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Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de
las normas internas y transversales en el Sistemma de Administracion de Normas
Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de
Relaciones Laborales, registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con el objetivo de dar
cumplimiento a las recomendaciones del Organo Interno de Control en el INPer,
para mejora de los procesos y a la actualizacién por cambio de autoridades. Por lo
anterior, la Direccién de Administracion y Finanzas, valida la vigencia de la norma
interna administrativa:
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INTRODUCCION

El Departamento de Relaciones Laborales se forma a partir de la descentralizacién del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), al crearse la Division de Administracién y Desarrollo de
Personal de la Subdireccion General de Administracion; inicia sus actividades con la integracion y clasificacion
del archivo de personal, para ratificar la situacién del mismo transferido por el DIF e implementa el programa de
filiacién 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 1888; 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. Actualmente, se trabajé
la Propuesta para la Ampliacién y Mejora de las mismas, que entraron en vigor el 30 de abril de 2018.

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, La
Propuesta para Ampliacién y Mejora de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y demas disposiciones legales aplicables.

Asi mismo, funge como medio informative para el personal, herramienta de consulta para evaluar posibles
irregularidades que en materia laboral se presenten, asi como dar solucién a la problematica laboral que surja
segun las necesidades de las diferentes areas.

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

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

En 1996 se lleva a cabo la actualizacion de este documento, integrado por 37 procedimientos correspondientes
a las 5 oficinas que conforman el Departamento de Relaciones Laborales:
» 0Dficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal

» Oficina de Formalizacion Laboral
» Oficina de Expediente Unico de Personal
¥ Oficina de Control de Asistencia
» Oficina de Asuntos Laborales
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Para 1897, se agrega el procedimiento relativo a control de asistencia mediante el formato “Registro de Firmas®
y se validan todos los procedimientos contenidos en el documento del afio anterior. Una nueva actualizacion se
realiza en el afio 2002 bajo la linea jerdrquica de la ahora denominada Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, continuando con las actualizaciones, posteriormente se realiza un reordenamiento de
las actividades, donde las correspondientes al Control de Asistencia son trasladadas al Departamento de
Remuneraciones.

Derivado de la instruccidn de la Secretaria de la Funcién Pdblica (SFP) para implementar el Manual
Administrativo de Aplicacién General en la Administracion Publica Federal en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracién de los Recursos Humanos, publicado en el DOF el 14 de julio de 2010 se
eliminan los siguientes procedimientos: “Elaboracion de credencial de identificacion del Instituto” y
“Compatibilidad de Empleos” para ser realizados conforme el Manual mencionado.

Cabe sefialar que para esta actualizacién se integraron 23 procedimientos considerando la informacion de
diversos documentos oficiales, las indicaciones técnicas emitidas por la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud y fundamentalmente la experiencia y conocimiento del
personal encargado de operar los procedimientos.

Derivado de la implementacion de la auditoria 03/2019, "Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal”
realizada por el Organo Intemo de Control en el INPer, se realizé la actualizacién de los siguientes
procedimientos:

+  3.- Seleccion y Contratacién de Personal

¥ 5.-Resguardo del Expediente Unico de Personal

¥ 18.- Licencias sin Goce de Sueldo

Asi mismo en atencién al oficio N°. 5120.892.2019, asl como derivado de la reinstalacién de la Comision Mixta de
Escalafén y a que la ejecucion de este procedimiento es parte de las funciones de dicha Comision, se determina la
baja del procedimiento N° 1. “Escalafén” y el cambio de denominacién del procedimiento N°. 31 “Cumplimiento a
Programas y Temas Requeridos por las Instancias de la Administracion Publica Federal (APF)".

De igual forma, derivado de las Auditorias realizadas del 2020 a la fecha, se llevaron a cabo medificaciones a los
siguientes procedimientos:
» (2 Reclutamiento de Personal
+ (03 Seleccion y Contratacion de Personal
= (4 Bajas de Personal
05 Resguardo del Expediente Unico de Personal
07 Reporte de Control de Asistencia
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» 14 Empleado del Mes y Nota por Puntualidad
« 20Tramite de Nota de Desempefic y Colaboracién
» 28 Registro de Asistencia del Personal de Confianza

Actualmente, se encuentra integrado por 33 procedimientos correspondientes a las 7 oficinas que conforman el

Departamento

”

YYY YWY

de Relaciones Laborales:

Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal

QOficina de Contratacion
Oficina de Formalizacion Laboral

Oficina de Expediente Unico de Personal

Oficina de Control de Asistencia
Oficina de Asuntos Laborales

Oficina de Programas Gubernamentales

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se
realizan en el Departamento de Relaciones Laborales, asi como la interaccion que presenta con las demas

areas del INPer.

ejecucion las actividades que se realizan en el Departamento de Relaciones Laborales.

Se reordena el indice derivado de los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la

La operacion de los Procedimientos con base en los descrito en el presente Manual, serd responsabilidad de
todo el personal, bajo la supervisién de su titular, quién adicionalmente sera responsable del resguardo, difusién,
implantacion y actualizacion de este documento.

Revisado por el Departamenio de Organizacidn y Métodos: Angélica Ibarra Vila
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|.- 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 aplicacién 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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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Plan Nacional de Desarrollo
Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley de Planeacitn
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ley de los Institutos Macionales de Salud
Ley Federal de Derechos

Ley General de Salud

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123

Constitucional

Ley Federal del Trabajo
Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General para la Inclusién para las Personas con Discapacidad

Ley General de Archivos
Cddige Civil Federal

Cddigo Fiscal de la Federacion
Cédigo Penal Federal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recurses Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual de Servicio Profesional de Carrera.
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

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

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad laboral y no discriminacion.

Programa de Cultura Institucional

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Protocolo de Estambul

Protocolo de Palermo

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-
2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3:1

Propdésito

Buscar y reclutar candidatos calificados para cubrir los puestos vacantes del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidra Espinosa de los Reyes (INPer), de acuerdo a los perfiles de puestos requeridos en cada area, a través
de procesos sistemdticos y evaluaciones, para identificar a los candidatos que cumplan con los criterios
necesarios para desempefar las actividades inherentes al puesto a través de diversas fuentes de
reclutamiento.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las 5 Direcciones que establece el Estatuto Organico de este
Instituto.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a todas las personas que puedan ser candidatas para cubrir una
plaza vacante, captada a través de Grupo Hospitales, candidatos libres, bolsa de trabajo de la pagina oficial
del INPer.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

. Supervisar el Titular del Departamento de Relaciones Laborales, la correcta aplicacién del Manual de
Procedimientos del Departamento; asi mismo, se hace mencion que los puestos de Directores y
Subdirectores de 4rea, son designados por la Junta de Organo de Gobierno a propuesta del Director
General, asi como la norma gue exista para la designacién de Directores de Area.

. Recibir las solicitudes internas, a través de oficio turnado por ellla Titular del drea interesada, donde se
haya suscitado la vacante o del SUTINPer, con los datos de el/los candidato/s que se propongan evaluar,
asl como los curriculos de candidatos externcs para el mismo fin.

. Verificar que el perfil de los candidatos gue participan por la plaza vacante, cumplan con el perfil de
puesto establecido por el INPer, sin distincion por la fuente de donde se haya recibido la propuesta:
intercambio de los mismos en Grupo Hospitales (de los candidatos que asi lo hayan autorizado),
candidatos libres, ferias de empleo que se realizan a través de Secretaria del Trabajo y Fomento al
Empleo en las que tenga participacién el Instituto, SUTINPer, areas requirentes internas,

. Realizar las evaluaciones de los candidatos enviados por el SUTINPer, una vez que éste hace la solicitud formal
a través de oficio dirigido a la Direccidon de Administracion y Finanza, con copia para la Subdireccion de
Administracion y Desarrolio de Personal, mismo gue tumara al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Reclutamiento y Seleccion de Personal), quien emitird los resultados para su entrega por escrito con
expediente completo.
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. Resguardar los curriculos de candidatos externos, para tener vigente la cartera (carpetas electrénicas y
carpetas fisicas), dos afios como minimo.

. Realizar ante la instruccidn de la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales, la bisqueda en
la cartera vigente (bolsa de trabajo) para identificar a elflos candidato/s que cubra/n el perfil solicitado
por €l area y cumplan con las necesidades requeridas.

. Citar al candidato para aplicacién de la evaluacidn de conocimientos generales y/o evaluacion
psicométrica segun su perfil profesional.

. Realizar examen de conocimientos tedrico o practico y en los casos que asl se requiera, ambas
evaluaciones, esto de acuerdo a las necesidades del area donde se haya suscitado la vacante; asi
mismo, se tomaran las siguientes acciones de acurdo al resultado de la(s) misma(s):

o Resultado Aprobatorio.- se procedera con la evaluacion psicometrica.
o Resultado Reprobatorio.- se da término al proceso y se notifica por escrito al area solicitante, el
resultado de la evaluacion.

. Agendar cita para evaluacién psicométrica de el/los candidato/s que aprobaron el/los examen/es tedrico-
practico, para conjuntar sus resultados y determinar si cumple o no, con el perfil del puesto vacante.

» Verificar que elfla Titular del Departamento requirente, que haya determinado la aplicacién de entrevista
tecnica para elflos candidato/s, informe a través de oficio el resultado de la ésta, mencionando si el
candidato “cuenta con las habilidades técnicas™ para continuar con el procese; o de lo contrario, si "no
cuenta con dichas habilidades”, detener el mismo.

. Agendar cita para entrevista socio-laboral por competencias o en caso de evaluaciones masivas, aplicar
la Técnica de Assessment

. Elaborar reporte de evaluacion psicomeétrica con firma autdgrafa del psicologo(a) evaluador(a), en
conjunto con las evaluaciones psicométricas, de conocimientos y entrevista por competencias o reporte
de Assessment -segun corresponda- y se colocara en sobre cerrado, con estricto caracter de
confidencial, dichos resultados pueden ser los siguientes:

o Cumple con el perfil (adecuado)
o En desarrollo de habilidades y competencias (adecuado bajo reservas)
o No cumple con el perfil (no adecuado)

. Entregar resultados por escrito, en respuesta a la solicitud del area requirente y sera responsabilidad de
las autoridades en la administracion vigente, el cumplimiento de la exclusion de los candidatos que
resulten con el siguiente resultado: no cumple con el perfil (no adecuado).

. Froporcionar a los candidatos que fueron seleccicnados y cumplen con el procedimiento antes descrito,
la hoja con la documentacion que deben presentar para realizar apertura de expediente.
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Proporcionar “Solicitud de Emplec” (5120-34), a los(as) candidatos(as) que cumplan con el perfil del
puesto requerido en el Catalogo Sectorial y/o catalogo de puestos vigente.

Integrar el expediente de los candidatos evaluados aspirantes para “Bolsa de Trabajo”, verificando que
contenga la documentacién de acuerdo al puesto que se aspira, asi como el cotejo de los documentos
correspondientes.

Acta de nacimiento

Constancia de Situacion Fiscal

RFC

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Tres fotografias tamafio infantil

Credencial de Elector (INE)

Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, predial o teléfono)

Constancia de estudios correspondiente al Gitimo grado escolar (requerido por el perfil de puesto de
la vacante a la gque aspira)

o Constancia de cursos (ultimo afio)

o Curriculum vitae

oo OO OoCOoOOo0

Verificar que el drea requirente solicite a la Direccion de Administracion y Finanzas, la contratacion del
personal que considero apto.

Integrar al expediente un camet (5120-36), en el cual se especifica la realizacion de la fecha del examen
de conocimientos, evaluacion psicométrica y entrevista socio laboral, para tramites posteriores de la
contratacién.

Verificar que el candidato haya realizado la captura de su Registro de Bolsa de Trabajo en (SIAP) o en
la pagina Institucional.

Resguardar en la Bolsa de Trabajo el expediente inicial del candidato, por lo menos dos afios, si no
existe indicacién de contratacién.

Con la finalidad de verificar la actualizacion de los candidatos sera necesario renovar al menos cada 3
afios las evaluaciones de conocimientos generales y aplicar bateria psicométrica segun el perfil
profesional del candidato las cuales seran calificadas y analizadas por el personal especializado.
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4.0 Ducripclﬁn dnl pmmdlmiantu
Direccion de ' Inst'uye ala Eubdlran::ﬂn de Administracion \ ¥ Desarmlin
Administracion y de Personal, realice el reclutamiento de candidatos/as
Finanzas que puedan cubrir las plazas vacantes.
Subdireccién de Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, realice el proceso de
Desarrolio de Personal reclutamiento de aspirantes.
Departamento de Recibe indicacidn y solicita a la Oficina de Reclutamiento
Relaciones Laborales y Seleccion de Personal, realice el proceso de
reclutamiento de aspirantes.
Departamento de Atiende al aspirante, recibe su Curriculum Vitae (CV), lo
Relaciones Laborales / incluye en “Bolsa de Trabajo" y le invita a compartir su
Oficina de Reclutamiento Curriculo con "Grupo Hospitales®, si acepta, firma su CV
y Seleccién de Personal con la leyenda de "acepto compartir datos con ofras
Instituciones.
Recibe oficio interno, solicitando evaluacion de
candidatos que cubren los perfiles autorizados.
Contacta al candidato y se agenda una cita para
aplicacién de examenes de conocimiento ylo
Prepara y selecciona los instrumentos gue utilizara en el '
procedimiento (examenes de conocimientos, baterla de
pruebas, etc.), segun el perfil que tenga cada candidato.
Aplica examen de conocimientos acordes al puesto, |« Evaluacién
revisa para verificar si se acreditd el examen. gEl
candidato acredita el examen?
No: comunica verbalmente su resultado y se le explica
que se da por concluido el tramite.  Termina
Procedimiento.
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Relaciones Laborales /
Oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Personal
11

12

13

14

15

Si: programa cita para aplicacion de evaluacion
psicométrica al aspirante, conforme a su nivel
académico.

Aplica pruebas psicométricas, califica bateria, conjunta
con entrevistas o reporte de Assessment y elabora
reporte de evaluacion de ellla aspirante. ¢ Cumple con
el perfil?

MNo: informa al candidato/a que no cumple con el perfil
para ocupar el puesto, ya que obtuvo un resultado "no
adecuado”. Termina Procedimiento.

Si: determina gque el aspirante sl cumple con el perfil,
obtuvo un resultado “adecuado” o “adecuado bajo
reservas’, si este fue solicitado, se realiza oficio de
informe de resultados.

Informa al candidato la documentacion que debe
entregar para realizar la apertura de expediente.

Agenda al candidato, de ser el caso, para realizar
entrevista por competencias, con la finalidad de
complementar la informacibn de las pruebas

Por ordenes de la Subdireccion de Administracién y
Desarrolic de Personal, habra casos en los cuales no
se aplique entrevista, debido a la premura de dicho
tramite, esta indicacion se debera emitir por escrito.

16

17

Recibe y coteja los documentos entregados por el
aspirante, para la integracion de su expediente, mismo
que formara parte de la "Bolsa de Trabajo” del INPer.

Recibe oficio en el cual indica la contratacién del
personal, elabora camet con las fechas en las que realizo
el procedimiento y entrega expediente al Titular del
Departamento de Relaciones Laborales.

Oficio de informe de
resultados

5120-42

5120-36
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Entrega resultados por escrito, en respuestaa la solictud | Oficio de informe de
Relaciones Laborales / del area requirente. resultados
Oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Personal
Termina Procedimiento.
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Relaciones
Departamento de Relacionas Laborales / Oficina de

Laborales Reclutamiento y Seleccidn
de Personal

?
1 2 3 4

Instruya roalizar of Racibe inatruccian y solicita Pac) Iil*l % I.:.t an y .:II. “E,: ||-.;:_,"p.-.' h:l-ll da i
reckitamienio de candidalos s sa realice el procesc de ey - ;
rechitamianio e aspiranias & trabajo @ invila al aspirants o
para cubrir plazas vacanies reciutamientio de aspiranies i ol iy al . rir GV

Direccién da Subdinaccitn de
Administrackin Administrackon y Desarrolio
y Finanzas de Personal

<]
Recibe ofcio inlemo, solicita
avaluscitn de canddastos
qua cubren perfies
aulonzados

5

Contacia al candidalo y
agenda cila pars aplcacon
8 AT B

l___

Prepara y seleccona
irstrumantios a wtilzer doe
acusrdo al perfil del
canddato

-

Aplca axamen de
Conooimierios acords &l
puesio y revisa ai acreditd
axamen & canddato

No E Si

Comunica result ado y se
= suplica & conchusidn del
tréimite

Frograma cita pars
avaluscidn psicomdtrca

10
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Departamento de Relaciones Laborales / Oficina de Reclutamiento y Seleccidon de Personal

11

Aplca pruabas
psicombtrices, calfica
bateria, conjuma con
entrrvistas y olabore reporte

i2

Inferma al canddato que no
cumple con & parfi

13

Determina gque ol aspirania
sl cumple con o parfil y
realiza nforme de esuliados

Oflco de informae
da resulBdos

L 4 ‘IL

Informa al candidato la
documeniacidn qua debe
animgar para su aperura de
ocpend e nbe

r 15

Agenda al candidaio, de ser

o EAlfEBgados por el aspiranie

Recibe y colaja documantos

&l caso, errevista de
competancias

para la inlegrackdn de su

expodiente

de contratacidn, elabora
camet y antrega expediants al
Thular de Relaconas

L&

5120-36

18

Entregs resul ados por
escrito, en Mespusats ala
soliciud ded droa roeguinente

F
{ Tamina )
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6.0 Documentos de refnrnm:ia

6.1 Gula Técnica para la Elaboracion y hctuahzamﬁn de Manuales de | REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacibn de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

Mo Aplica

7.0 Registros

Departamento de Relamanes

7.1 Evaluacién 30 aftios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal)
A : Departamento de Relaciones
;’éﬂ;‘;"“ informe de 6afos | Laborales (Oficina de Expediente 4C6
Unico de Personal)
7.3'Documentacion que Departamento de Relaciones
Integra el Expediente Unico 30 afios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de Personal® Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.4 Carnet 30 afios Laborales (Oficina de Expediente 5120-36
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.5 Acuse de Oficio de Blaiioe Laborales (Oficina de 4C.6
Informe de Resultados Reclutamiento y Seleccion de '
Personal)

8.0 Glosario

8.0 Bateria Psicométrica: conjunto de evaluaciones psicométricas que se aplican de acuerdo a los niveles de
responsabilidad, pues en conjunto buscan determinar las caracteristicas de los candidatos en relacién a la
personalidad, inteligencia, liderazgo, intereses y valores.

8.1 Reclutar: blsqueda y atraccién de losflas candidatos/as que cumplen los requisitos minimos establecidos
para los cargos vacantes.

B.2 S.LA.P.: Sistema Integral de Administracién de Personal.
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9. n Camhloi r.le ntl vur:lﬁn

Actualizacion purcarnl da autarldades rnaj:-ra de
procesos e implementacién de controles.

10.0 Anexos
10.1 Documentacién que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
10.2 Carnet (5120-36)
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e INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
@ SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
bl SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSOMNAL

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

NOMBRE:

SELECCION ¥ RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
1 EXAMEN PSICOMETRICO
2 SOLICITUD DE EMPLEO
3 3 FOTOGRAFIAS TAMARNO INFANTIL
4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)
6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

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

9 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
10 CONSTANCIAS DE CURSOS

T CURRICULUM VITAE

CONTRATACION DE PERSONAL
@ 12 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
13 MANIFIESTO O CONSTANCIA DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO
@ 14 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)
]| 15 CARTA DEL ASPIRANTE (JURIDICA-LABORAL)

[ ] 16 AVISO DE PRIVACIDAD
[] 17 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL

[ ] 18 DOCUMENTOS MIGRATORIOS (EN SU CASO)
[] 1o sAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)

[ 20 HOJA UNICA DE SERVICIOS (EN SU CASO)

ENTREGA RECIBE SUPERVISA Vo.Bo.
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION JEFATURA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
| e e RELACIONES LABORALES DESARROLLO DE PERSOMNAL
Ciudad de México, a de de

5120-42



Se da cumplimiento a la Norma Mexicana para la Igualdad
Laboral v No Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015 en su
reguisito 53322 contar con un proceso de reclutamiento v
seleccién de personal sin discriminacién y con igualdad de
oportunidades donde declara de manera explicita la
prohibicion de solicitudes de certificados médicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como
requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso en el
empleo.

RECOMENDACIONES

1. Acuda puntualmente a las citas, dia y 1a hora sefialada.

2. Cumpla cuidadosamente todas las instrucciones que le
sefialen en el departamento.

3 Para mayor informacién marque el teléfono
55-55-20-99-00 Ext. 483 o presentarse en Montes Urales
BOO, Edificio Administrativo.

NOTA: La falta de cumplimiento a una de sus citas
ocasionard la alteracién de la propuesta inicial.

e i“
ax SALUD
- ENCHRETANIA O RALWD
INSTITUTO NACIOMAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE RELACIOMES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSOMAL

(1)

NOMBRE: (3)
PROCEDENCIA: (4)
CANDIDATO A: (5)

5120-36

.
SECCIONES MES Dla HORA RESPONSABLE
I. CONOCIMIENTOS 6)
Il. EVALUACION PSICOMETRICA (N
. ENTREVISTA ®)
V. oerTo.ox TocoCRUGA Y RO | ()
EXAMEN
INDUCCION (an
\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CARNET DE CITAS"

CONCEPTO

FOTOGRAFIA

REGISTRO NUMERO

NOMBRE

PROCEDENCIA

CANDIDATO/A A

CONOCIMIENTOS

EVALUACION
PSICOMETRICA

ENTREVISTA

DEPTO. DE TOCOCIRUGIA Y
URGENCIAS

DEPTO. DE EPIDEMIOLOGIA
HOSPITALARIA Y CALIDAD
DE LA ATENCION

INDUCCION

5120-36

SE ANOTARA

Fotegrafia en blanco y negro o a color de |la persona
que ingresa

El nimero de registro asignado por el RESEPE
(Reclutamiento y Seleccién de Personal)

Nombre completo de la persona a ingresar

Indicar si la persona gue ingresara viene por
recomendacion, bolsa de trabajo o SUTINPer

Indicar el puesto a ocupar

Especificar el mes, dia vy hora en que la persona
acudid al examen de conocimientos, firma de la
persona responsable de dicha seccidn

Indicar el mes, dia y hora en gue la persona asistié a
al examen psicométrico, asi como la firma de la
persona responsable

Indicar el mes, dia y hora en que se presentd a la
entrevista, asi como la firma de la persona
responsable

Especificar el mes, dia y hora gue debera presentarse
al Depto. de Tococirugia y Urgencias para la
realizacién de examenes médico, asi como la firma
de la persona responsable

Indicar el mes, dia y hora programada para asistir a
dicho Departamento para medidas preventivas
dentro de la Institucion

Especificar el mes, dia y hora gue debera presentarse
al Departamento de Capacitacién, Calidad vy
Desarrollo del Personal para recibir el curso de
induccién al Instituto y firma del responsable
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
31

Proposito

Proveer a los diferentes servicios del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer),
de personal idéneo que cuente con las competencias requeridas para cubrir las plazas vacantes y con ello,
coadyuvar a la mejora continua Institucional.

Alcance

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

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los aspirantes que desean laborar en el INPer, tomando en
cuenta a los solicitantes que provienen de las distintas fuentes de reclutamiento; aspirantes libres, grupo de
hospitales, Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS) e Instituciones privadas y gubernamentales.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales a traves de
la Oficina de Contratacién de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas y
lineamientos:

. Comprobar que elfla candidato(a) seleccionado(a), cumpla el perfil del puesto requerido conforme al
Catalogo de Puestos Sectorial y/o perfil de puestos que se tenga autorizado, en caso de que se requiera
la contratacion del candidato que no cumpla con el perfil de puestos, el responsable del area debera
solicitarlo por escrito, ya que sera responsabilidad de quien suscriba el documento sefialado.

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

v Original y copia de la Hoja Unica de Servicios para integracion de antigledad (si ha laborado en el
gobierno).

v" Generar la Constancia de no Inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funciéon Publica y
Validacién de titulo y cedula profesional en la pagina de profesiones de la Secretaria de Educacion
Pulblica (segln el caso).

¥" Validacién de la Constancia del empleo anterior, en caso de estar vigente la empresa o institucién.

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

. Manejar con estricto resguardo los datos personales de los candidatos que presentan su documentacion
para su contratacién, los cuales seran protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, a través del formato
“Aviso de Privacidad” (5120-62).
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Realizar tramites de prestaciones y alta en Sistema Integral de Administracion de Personal SIAP, seguro
de vida institucional, credencial de identificacion del INPer, alta para acceso al comedor, cara
compromisc de plaza a ocupar (confianza, interino, provisional reservada, provisional en litigio o
provisional segin el caso), etc.).

Requisitar el formato de la ficha de movimiento para la elaboracion de la “Solicitud de Movimiento de
Personal® (5120-35.)

Enviar a través de oficio al Departamento de Remuneraciones, copia de “Solicitud de Movimiento de
Personal® (5120-35.) o “Solicitud de Movimiento de Suplencia” (5120-35g8), asi como documentos
personales para generar alta en sistema (formato SAR, Ahorro Solidario, Solicitud de alta al ISSSTE,
Constancia de situacion Fiscal actualizada a la fecha de ingreso, CURP, comprobante de domicilio no
mayor a tres meses, Clave Interbancaria) para los tramite correspondiente.

Enviar en los casos de movimientos de plazas de base, mediante oficio firmado por el responsable del

Departamento, al area de adscripcion del personal de nuevo ingreso con caracter provisional, el

‘Reporte por Periodo de Prueba” (5120-39), para corroborar el desempefio de las funciones,

habilidades y conocimientos necesarios del trabajador(a) de nuevo ingreso en el puesto, entre el tercer

y cuarto mes de ejecutar las funciones que determina el puesto y se realicen los tramites de acuerdo a

los resultados de la evaluacion:

v" Resultado Positivo: se realizara el tramite de basificacion del trabajadorfa (Oficina de Formalizacion
Laboral).

v Resultado Negativo: dara por terminada la relacién laboral y serd responsabilidad del Jefe de
Departamento del Area, notificar al trabajador a su cargo el resultado de la evaluacién “Reporte por
Pericdo de Prueba" (5120-38), asi como el proceso para baja del trabajador provisional en tiempo y
forma.

Notificar al Titular del Departamento de Relaciones Laborales a través de oficio, los resultados del
Reporte por periodo de Prueba, para la gestion correspondiente.

Comunicar a las areas respectivas mediante oficio las altas y bajas de las Jefaturas de Departamento,
Subdireccion y Direccion de area y dirigir una copia a la Subdireccién de Desarrollo Organizacional para
los cambios pertinentes en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
lo anterior con base en lo establecido en la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad
Laboral y No discriminacion.
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32 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

-

Realizar el llenado de documentos para integrarlos al expediente, asi como la elaboracion de requisicion
y actualizacion del movimiento o ingreso en el Sistema Integral de Administracion de Personal SIAP, al
recibir del Departamento de Relaciones Laborales, copia de "Solicitud de Movimiento de Personal”
(5120-35.) o “Solicitud de Movimiento de Suplencia” (5120-35s), verificando que se encuentre
debidamente requisitada y autorizada, la cual se envia al Departamento de Remuneraciones para la
gestion de alta en el sistema de nomina.

Verificar que el expediente del candidato a contratar, contenga la siguiente documentacion:
Constancia de no Inhabilitacién

Manifiesto o constancia de compatibilidad de empleo

Carta del aspirante (Conflicto de intereses)

Carta del aspirante (Juridica-laboral)

Aviso de privacidad

Carta compromiso de Declaracion Patrimonial Inicial

Documentos migratorios (en su caso)

SAR (ultimo recibo, en caso de contar con &)

Hoja Gnica de servicios (en su caso)

BOANN AN NS

Programar cita en el Carnet como parte final del trdmite, a través de oficio al Departamento de
Tococirugia y Urgencias para historia clinica y formatos correspondientes; para estudios de laboratorio,
se canaliza al Departamento de Laboratorio central para cita de estudios y toma de muestras; y al
Departamento de Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la Atencién, para chequeo de inmunizaciones
y curso de lavado de manos al personal de nuevo ingreso.

Canalizar al personal de nuevo ingreso al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrolio de
personal para inscripcién al curso de Induccion.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
lo anterior con base en lo establecido en la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad
Laboral y No discriminacion,
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4.0 Descripcion del procedimiento

—
sl

-_f:‘l

de ' ] nstrwe a ui i

Administracién y Desarrollo de Personal realizar la seleccion y
Finanzas contratacion de personal.
Subdireccién de 2 Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, realizar el tramite para cubrir
Desarrollo de Personal las plazas vacantes.
Departamento de 3 Recibe instruccidbn y solicita a la Oficina de

Relaciones Laborales Contratacion de Perscnal, realice el tramite y
contratacion de personal encaminada a cubrir las

solicitudes de las areas.

Departamento de 4 Recibe instruccion a traves de oficio de autorizacion
Relaciones Laborales / y los expedientes de los/as aspirantes, para cubrir
Oficina de Contratacion la vacante.

de Personal

5 Solicita al drea seleccione al candidato/a idoneo,
basandose para ello en la documentacion completa
que integra el expediente o en su caso, realizar cita
para contratacién. jProcede?

6 No: recibe del area solicitud de nuevos expedientes
por considerar no idéneo al aspirante. Regresa a la
Actividad No. 4

7 Si: recibe del area solicitante el expediente dellla
candidato/a seleccionado/a.

8 Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales la decisién, para Ia
autorizacion del tramite.

g Recibe la autorizacion mediante oficio para
continuar el procedimiento e informa al candidato/a
(via telefénica) sobre su contratacién y programa
cita para seguimiento.

Revisado por el Departamento de Organizacidn y Métodos: Angéihca Ibama Vila
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Departamento de Entrega al personal de nuevo ingreso, las formas | e  5120-62
Relaciones Laborales / que debera requisitar: « 5120-45
Oficina de Contratacién * Aviso de privacidad « 5120-46
de Personal « SAR «  5120-01
» [ISSSTE = 5120-26
» Carta compromiso « 5110-09
» Compatibilidad de empleo » Documentos |
» Documento de eleccion “ahorro solidario”
» Seguro de vida
+ FONAC |
* Eleccion bancaria
» Prestaciones asignadas de acuerdo al tipo de '
plaza a ocupar |
1" Remite al 4&rea solicitante la “Solicitud de|s 5120-35A
Movimientc de Personal® o “Solicitud de|e 5120-35B
Movimiento de Suplencia”, “Toma de Posesion” |« 5120-06
para iniciar tramite de ingreso, solicitando al
servicio recabar las firmas de autorizacién de las
jefaturas responsables del personal nuevo ingreso.
12 | Registra y programa cita para el examen médico del |« 5120-36
personal de nuevo ingreso (el examen médico
aplicado en el INPer, queda libre de discriminacién
laboral por la excepcion de la prueba de embarazo
y VIH).
13 Canaliza y acompafia al personal de nuevo ingreso
al Departamento de Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal, para programar el Curso de
Induccién.
14 |Elabora oficio para solicitar a la Jefatura del|s Oficio de solicitud |
Departamento de Tococirugia y Urgencias la uta
aplicacion de examenes meédicos con copia al
Departamento de Laboratorio Central. |
|
15 | Elabora oficio para la Unidad de Enfermedades|s Oficio de solicitud
Infecciosas y Epidemiologia, para valoracién del Epidemiologia
estado de Inmunizaciones y Capacitacion
Epidemiolégica inicial, con copia al Departamento
de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.
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Departamento de Integra la  documentacion requerida della
Relaciones Laborales / candidato/a contratado/a, requisita el formato
Oficina de Contratacién “Documentacién que Integra el Expediente Unico
de Personal de Personal® y verifica el contenido de Ia
documentacidn.
17 | Recaba firma del Jefe (a) de Departamento en el
rubro de “supervisa’,
18 | Firma en el rubro de “entrega” y solicita la firma de I s Expediente
recibido del personal de la Oficina de Expediente Completo
Unico de Personal.
|
19 |Envia copia de “Solicitud de Movimiento dels 5120-35A
Personal” o “Solicitud de Movimiento de Suplencia®, |« 5120-35B
al Departamento de Remuneraciones para tramite |« 5120-45
de alta e ingreso a némina del/la trabajador/al, 5120-45
contratado/a, asl como, copia de la hoja SAR, |, 5110-09
documento de Eleccién “Ahorro solidario”, "Eleccién
Bancaria®, copia de credencial INE, comprobante
de domicilio y hoja del ISSSTE.
Se dara el seguimiento correspondiente para la
aplicacion del “Reporte por Periodo de Prueba”
(5120-39) en los casos de nombramiento
provisional,
Departamento de 20 Retroalimenta a la Oficina de Contratacion de
Relaciones Laborales Personal con la informacién de los movimientos
para el tramite de verificacion de datos y archivo en
el expediente tinico de personal.
Termina Procedimiento
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Departamento de Relaciones Laborales / Oficina de Contratacién de Personal
13
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6.0 Documentos de referencia

oy _ - Wdo ap
S i — e [} e, oo sl
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 92013
0
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aolica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros
7.1 Expediente Basico T Departamento de Relaciones Laborales
{Oficina de Contratacion de Personal)
7.2 "Aviso de privacidad 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C. 3/ 5120-62
simplificado de Recursos {Oficina de Contratacion de Personal)
Humanos"
7.3 "Sistema de Ahorro para 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5120-45
el Retiro” {Oficina de Contratacion de Personal)
7.4 "Ahorro Solidario” 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3 /512046
(Oficina de Contratacién de Personal)
7.5 "Consentimientc para 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C. 37 5120-01
ser asegurado y {Oficina de Contratacion de Personal)
designacién de beneficiarios
del segurc institucional de
vida"
7.6 “Cédula de inscripcién 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5120-26
individual FONAC" (Oficina de Contratacion de Personal)
7.7 "Eleccion Bancaria® 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5110-09
(Oficina de Contratacién de Personal)
7.9 "Salicitud de movimiento 30 afos Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5120-35A
de Personal * (Oficina de Expediente Unico de
Personal)
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7.10 *Solicitud de Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5120-35A
movimiento de personal” (Oficina de Expediente Unico de
Personal)
7.1 “Solicitud de 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C. 3/ 5120-35B
movimiento de Suplencia® (Oficina de Expediente Unico de
Personal)
7.12 “Toma de Posesién” 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5120-06
(Oficina de Expediente Unico de
Personal)
7.13 “*Camnet” 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 5120-36
(Oficina de Expediente Unico de
Personal)
7.14 Acuse de oficio de 6 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.20
solicitud UTQ (Oficina de Reclutamiento y Seleccitn
de Personal)
7.15 Acuse de oficio de 6 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.20
solicitud Epidemiologia (Oficina de Reclutamiento y Seleccion
de Personal)
7.16 “Documentacién que 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3/5120-42
Integra el Expediente Unico (Oficina de Expediente Unico de
de Personal” Personal)
7.17 Expediente Completo 30 afios Departamento de Relaciones Laborales 4C.3
(Oficina de Expediente Unico de
Personal)
8.0 Glosario
8.1 Seleccion: eleccién de una persona entre un grupo con ciertas capacidades, para desarrollar, alguna tarea
especifica.

8.2 Vacante: que esta sin ocupar; dicho de un cargo, un emplec o una dignidad: que esta sin proveer.
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9.0 Cambi

os de esta version
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< b | [ s
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mbio de autoridades, mejora
de procesos e implementacién de controles.

[ Actualizacién por ca

10.0 Anexos
10.1 “Awiso de Privacidad" (5120-62)
10.2 “Sistema de Ahorro para el Retiro” (5120-45)
10.3 "Ahorro Solidario” (5120-46)
10.4 "Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios (5120-01)
del Seguro Institucional de Vida"
10.5 "Cédula de Inscripcion Individual FONAC" (5120-26)
10.6 “Eleccion Bancaria” (5110-09)
10.7 "Solicitud de Movimiento de Personal” (5120-35a)
10.8 "Solicitud de Movimiento de Suplencia” (5120-358)
10.8 "Toma de Posesidn” (5120-06)
10.10 "Carnet” (5120-36)
10.11 “Documentacién que Integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

% SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y i osamin SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE RECURSOS HUMANOS

El Instituto MNacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) es el responsable del
tratamiento de los datos personales gue nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de integrar las bases de datos y el expediente Gnico
de personal, los cuales contendran informacién que sera utilizada para el Reclutamiento y Seleccién de
Personal, identificacion y acreditacidn, registro y control de puestos y plazas, némina de pago, control de
asistencia y disciplinario, estimulos y recompensas, evaluaciones y promociones, filiaciones al ISSSTE vy
los préstamos que deriven de éste, becas, capacitaciones, declaracion patrimonial, y de proteccién civil
desarrollo profesional del personal de dreas administrativas, curriculo de personal, censo de personal,
expedicién de constancias y credenciales, coordinacién laboral con organismos descentralizados vy
paraestatales, declaraciones patrimoniales y proteccidn civil,

Por lo anterior, v de conformidad con el articulo 22 fraccién V v VIl de la Ley General de Proteccidn de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO), al ejercer el derecho a la salud que
durante su estancia se requiera, no sera necesario recabar su consentimiento para el manejo de sus datos
personales proporcionados para efectuar la prestacion de la asistencia sanitaria.

Si desea conocer nuestro Aviso de Privacidad Integral, lo podra consultar en el portal de Internet:

http://www.inper.mx/transparencia/avisoprivacidad
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o SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA I1SIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

Ty SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Denominacidn del responsable

El Instituto Macional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), es un Organismo
Descentralizado de la Administraciéon Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propios, agrupado en el sector salud, que tiene por objeto principal, en el campo de la salud
reproductiva y perinatal, la investigacién cientifica, la formacién y capacitacién de recursos
humanos calificados y la prestacién de los servicios de atencién médica de alta especialidad y
cuyo ambito de accién comprende todo el territorio nacional. Ubicado en calle Montes Urales
ndmero 800, Lomas Virreyes, Delegacién Miguel Hidalgo, CP. 00O, Ciudad de México, teléfono
5520 9900.

Datos Personales
En nuestro sisterma de datos personales se registra informacion susceptible de identificacién, por
ejemplo:

« Datos de identificacién. Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro
de Poblacién (CURP), Nombre completo, domicilio, sexo, estado civil, fecha vy lugar de
nacimiento, edad, nacionalidad, firma.

» Datos de contacto en caso de emergencia. Domicilio, teléfono particular, correo electrénico,
teléfono celular, nombre de la persona.

+ Datos de salud. Alergias, tipo de sangre, enfermedades crdnicas, medicamentos.

+ Datos académicos. NOmero de cédula, titulo y constancias.

s Datos laborales. Documentos que comprueben la trayectoria laboral.

+ Datos Bancarios. Clabe Interbancaria.

Fundamento legal

Conforme lo establecido en los articulo 6 Base A y 16 parrafo segundo de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 3 fraccidn XXX, 4,16,17 y 18 de la Ley General de Protecciéon de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, asi como el articulo 33 fraccién |; 1l v V del
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

Finalidades del tratamiento.
Las finalidades de la obtencién, uso y almacenamiento de sus datos se desglosa de la siguiente
manera:
a) Expediente Unico de personal
b) Registroy control de puestos y plazas
¢) Noémina de pago de personal
d) Reclutamiento y seleccién de personal
e) Identificacién vy acreditacién de personal
f) Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
g) Control disciplinario
h) Descuentos
i) Estimulos y recompensas
j) Evaluaciones y promociones
k) Productividad en el trabajo
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s INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
‘* s ALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
b piedunembgiie SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Iy Evaluacion del desempeno de servidores de mando

m) Filiaciones al ISSSTE

n) Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)

0) Jubilaciones y pensiones

p) Programas de retiro voluntario

q) Becas

r) Relaciones Laborales (comisiones mixtas, Sindicato Nacional de Trabajadores, Federacién
de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones laborales)

s) Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

t) Capacitacion continua y desarrolle profesional del personal de areas administrativas

u) Curriculo de personal

v) Censo de personal

w) Expedicién de constancias y credenciales

x) Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

¥) Servicio Profesional de Carrera

z) Declaraciones Patrimoniales

aa) Proteccion Civil

Por lo anterior, y de conformidad con el articulo 22 fraccién V y Vil de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados (LGPDPPSQ), al ejercer el derecho a la
salud que durante su estancia se requiera, no serd necesario recabar su consentimiento para el
manejo de sus datos personales proporcionados para efectuar la prestacién de la asistencia
sanitaria.

V.  Mecanismos y medios para limitar el uso y divulgacién de los Datos Personales
La informacién en poder del INPer no se tratard por un periodo de tiempo mayor al necesario para
el cumplimiento de las finalidades sefialadas o una vez que haya finalizado su relacion con el
Instituto, ni se podra transferir su informacion personal a terceros, a menos que haya consentido
su transferencia.

Con el objeto de limitar el uso o divulgacién de los datos personales, asi como para protegerlos,
este Instituto utiliza mecanismos de seguridad consistentes en proteger los sisternas de datos
personales de accescs no permitidos, mediante el resguardo de los archivos generados con
contrasena.

VI.  Domicilio de la Unidad de Transparencia
Con apego a lo previsto por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados (LGPDPPS0O), usted o su representante legal debidamente acreditado, tiene
derecho de acceder, rectificar y cancelar sus datos personales, asi como de oponerse al
tratamiento de los mismos o revocar el consentimiento gue para tal fin nos ha otorgado, a través
de |los procedimientos establecidos en la Ley en comento.
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

% SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. g SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Fin o g ooy

Para conocer dichos procedimientos, requisitos v plazos, puede ponerse en contacto con la
Unidad de Transparencia, ubicada en Montes Urales, nimero B0OO, colonia Lomas Virreyes,
delegacién Miguel Hidalgo, CP. 11000, Ciudad de Meéxico, teléfono 5520 9900 ext. 528,

Sus derechos ARCO consisten en lo siguiente:

« Acceso.- Implica poder conocer en todo momento sus datos personales en posesion del
INPer, asi como conocer el Aviso de privacidad correspondiente.

» Rectificacion.- Si alguno de sus datos es inexacto o incompleto, podras solicitar su
modificacion, adjuntando la documentacion que acredite dicha correccion.

» Cancelacién.- Podra requerir cuando asi lo considere la cancelacidn de sus datos y, en caso
de ser procedente, su informacién personal entrara en un periodo de bloqueo para proceder
posteriormente a su eliminacién. Al entrar a dicho periodo, su informacién ya no podra ser
tratada por el INPer.

+ Oposicion.- Podra en todo momento y por causa legitima objetar el tratamiento de sus datos
personales. 5i su solicitud resulta procedente, el INPer ya no podra hacer uso de los mismos.

VIl.  Cambios al Aviso de Privacidad Integral
El INPer podra meodificar el presente Aviso de Privacidad y sus practicas en torno al manejo de su
informacién personal; sin embargo, cualquier modificacién sustancial que le afecte se |e
notificada en el portal de Internet del INPer, o a través del medio de comunicacién que nos haya
proporcionado.

Podra oponerse a los nuevos términos a través de la Unidad de Transparencia del INPer.
Le informamos que, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidén y Proteccién

de Datos Personales (INAl) es la autoridad competente para resolver en definitiva un conflicto o
un recurso de revision en materia de Proteccion de Datos Personales.

Montes Urales N® 800 Lomas Virreyes Ciudad de México CP. 000 Licencia Sanitaria N® 1011011039
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

= ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
@ SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
- SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

N® REGISTRO

ENCUESTA PARA REGISTRO EN EL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (S. AL R) DE LOS TRABAJADORES, DE
ACUERDOC AL DECRETO EMITIDO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION CON FECHA 27 DE MARZO DE 1992.

NOTA: ANOTE LOS DATOS LO MAS CLARO POSIBLE, SIN NINGUNA ABREVIATURA ¥ NOMBRES COMPLETOS.

NOMBRE: RF.C:
ESTADO CIVIL: SEXO: CURP:
DOMICILIO ACTUAL: coL:
ALCALDIA © MUNICIPIO: CP.:
DEPARTAMENTO: PROFESION:
CEDULA PROFESIONAL: CREDENCIALN® PLAZA N®:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE ING. AL GOBIERNO:
NOMBRE DEL PADRE: MOMBRE DE LA MADRE:

(LABORA EN OTRA INSTITUCION, DEPENDENCIA O EMPRESA?
(MARQUE CON UNA CRUZ)

Si{ ) NO( )
S| ES AFIRMATIVO, INDIQUE DEPENDENCIA O RAZON SOCIAL: TIEMPO LABORADO
NOMBRE:
DOMICILIO:

ANOTE NOMBRE COMPLETO ¥ PARENTESCO DE LA(S) PERSONA(S) QUE DESICGNE COMO BENEFICIARIOS) DE LA

CUENTA INDIVIDUAL DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (S.AR) DE PREFERENCIA MAYORES DE 18
ANOS

NOMERE (5) FECHA DE SEXC PARENTESCO %
NACIMIENTO
TOTAL: 100%
FECHA: FIRMA:
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it DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AHORRO SOLIDARIO

DOCUMENTO DE ELECCION

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

FECHA ¥ LUGAR DE ELABORACION

FECHA DE RECEPCION

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

DEPENDENCIA O ENTIDAD

CLAVE DE LA DEPENDEMNCIA O ENTIDAD

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

SUELDO BASICO

MONTO DEL DESCUENTO

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

CERO PORCIENTO D UNO PORCIENTO E] DOS PORCIENTO EI

Declaro bajo protesta de decir verdad QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SON AUTENTICOS.

FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A

Estimadola trabajadoria, utilice este formato para optar por el beneficio del ahorro solidario, una vez llenado, debera
entregario en el drea de Recursos Humanos de su centro de trabajo. En caso elegir del opcién de cero por clento, estard
manifestando su determinacién de no optar por el beneficio de ahorro solidario,

INFORMACION PARA LOS/LAS TRABAJADORES/AS

De conformidad con lo establecido por los articulos 100 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y 32 del Reglamento para el olorgamiento de pensiones del régimen de cuentas individuales del Institulo
de Seguridad y Senvicios Sociales de los Trabajadores del Estado, los Trabajadores podran optar porgque se les descuente hasta el
dos porciento de su Sueldo Basico para ser acreditado/a en la subcuenta de ahorro solidario que se apertura para tal efecto en su
cuenta individual, Por lo anterior, los/las Trabajadores/as gue opten por dicho beneficic deberdn comunicar su determinacidn a la
Dependencia o Entidad en la que laboren, sefialando si el descuento aplicable es equivalente al uno o al dos porciento de su
Sueldo Bdsico. En términos de kos fundamentos normativos citados, las Dependencias o Entidades, seglin cormesponda, estaran
obligadas a depositar en la subcuenta de ahorro solidario, tres pesos con veinticinco centavos por cada peso que ahomen los/las
Trabajadores/as con un tope maximo del sais punto cinco por clento del Sueldo Basico.
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= CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION
# SALUD £

@; SALU. DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA N°DE PLAZA
QUE OTORGA COMO PRESTACION A SUS TRABAJADORES
EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA P eeet I —
CONTRIBUYENTES CON BOMOCLAVE
- 5 " p CLAVE UNICA DE REGISTRO
FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE O MAQUINA iyl o
CONTRATANTE

Nombre de la Dependencia o Entidad  la que pertensce el servidor pabhoo

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA “ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES”

SUMA SUMA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
ALTA EN LA DEPENDENCIA
* BENEFICIARIO(S)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) %0 PARENTESCO

BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS
APARTADO B: INCAPACIDAD TOTAL ¥ PERMANENTE O INVALIDEZ
APARTADO A: INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL
DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA

EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA SOLO CUANDO EL ASEGURADD
DEPENDENCIA O ENTIDAD, M1 CONSENTIMIENTO NO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DEL SEGURO

INSTITUCIONAL DE VIDA, QUE CONTRATEN CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS QUE ME CORRESPONDAN

FIRMA DE ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Lugar v Fecha que se firma este consentimiento:  Ciudad de México, a de de 20___

LESTE CONSENTIMIENTO ¥ DESGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 01 DE JULID DE 2007

* BENEFICIARIOS

En caso que desee nombrar como beneficianos o menones, no sc debe sefalar 3 un mayos como representante de los menores para efecto de que, en su representacion, cobre
indemnizacion

Lo anterior por que las legislaciones civiles previenen la forma en que debe designarse tutores, afbacess, representantes de herederos u otros cargos similares y
no consideran al contrate de seguro como ¢l instrumento adecuado para tales designaciones.

La designacidn que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficianos, durante la minoria de edad de elles puede implicar que se
nombra beneficiano al mayor de edad, quien en todo caso tendria una obligacion moral, pues la designacién gue se hace de beneficianos en un contrate de
segrunos ke concede el derecho incondicional de disponer de la sums asegurada
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REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

.% SALUD ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA
sisasan s save ASEGURADA (POTENCIACION) Y
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

[ CONSIDERACIONES |

ESTA PRESTACION ES LA MISMA QUE SE VIENE OTORGANDO, NO ES UN SEGURO NUEVE, ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE
LA COMPARIA ASUGURADORA QUE GANG LA LICITACION Y BRINDE EL SERVICIO A LOS ASEGURADOS A PARTIR DEL 01 DE ENERO
DEL 2008, PUEDA PAGAR LOS SINIESTROS CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE 40 MESES DE PERCEPCION ORDINARIA (A CARGO DE
LA DEPENDENCIA) MAS LA POTENCIACION ELEGIDA POR EL SERVIDOR PUBLICO.

EL PRESENTE FORMATO ES EL UNICO A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) ¥
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE NOMINA, EN CASO DE HABER ALGUNA POTENCIACION EN EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS, LA MISMA NO TIENE VALIDEZ PARA PAGO DE SUMA ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO, NI PARA
FINES DE DESCUENTO EN NOMINA.

SOLO DEBERA DE FIRMAR UNO DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO, DE LO CONTRARIO SE INVALIDA EL
FORMATO Y TENDRA QUE REQUISITAR OTRO.

LA POTENCIACION ¥ AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL | DE
ENERO DEL 2008

SUPUESTO 1 ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIAC Y AUTORIZA

DESCUENTO A TRAVES DE NOMINA
A traviés del presente formato gliig de las opciones que me brindan, el siguiente incremento de suma Asegurada: mﬁ'&;

Autorizo al Institeto Nacional de Perinatologia, para que el costo que representa b potenciaciim a partir del 01 de enero de
2008, me sea descontado de mi percepeidn ordinania, via ndmina

Marcar con una x la
opcion elegida

Nombre del
Asegurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

SUPUESTO 2 SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN INCREMENTAR LA SUMA ASEGURADA (POTENCIACION)

Hago constar gue no deseo incrementar ka suma asegurada (pofenciacidn) por 1o tanto NO otorgo mi aulonzacion para que NO AUTORIZO

s¢ realice el descuento en ndmina

Marcar con una x

Nombre del
Asegurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

COSTO (%) DE LA PRIMA VIGENCIAL DEL 01 DE ENERO DEL 2008 AL 30 DE JUNIO 2010

Suma Asegurads Adicienal: a elegir por cada trabajador: 34, 51 & 68 meses de su percepeion ordimana.

Prima de 1.3%, 1.9% v 1.5% respectivamente. Voluntaniamenie a carge del Servidor Pablico, via descuento por ndmina,
se refleja en el concepto 202 del comprobante de percepeiones v deducciones

Para Personal Operativo, Rama Médica, Paramédica v Grupoe Afin Administrativo, descuento sobre el concepto 01

Para Personal de Mando Medio, Superior v Homblogos, descuentos sobre ¢l concepto 01 y 12,
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% SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

'\_“ PR TARAS B4 LALED DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO

(FONAC)

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

Folio N
1.- Datos Personales

Apellidos v Nombre(s)

Fecha de Macimiento Estado Civil
R.F.C. Domicilio
cP Ciudad. o Entidad Teléfono

2.- Datos Laborales

Dependencia
Adscripcion o Servicio

Clave Presupuestal Mivel
Direccion CP.
Ciudad o Entidad Teléfono

3.- Beneficiarios/as

SENALAR A LOS/LAS BENEFICIARIOS/AS PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO, S1 SE DESIGNAN A MENORES DE
EDAD INDICAR FECHA DE NACIMIENTO
Apellidos y Normbre(s) Fecha de Macimiento

(solo menores de edad) i o

DURANTE LA MINORIA DE EDAD DE EL/LA BENEFICIARIOMN PACGUESE A

Apellidos y Nombre(s) Parentesco con elfla asegurado/a

El/la beneficiario/a otorgado/a se respetara con las especificaciones hechas por el/la asegurado/a.
El cambio de beneficiario/a (s) se podréa hacer en cualquier tiempo, mediante escrito.

Se recomienda comunicar dicha designacién a su (s) beneficiario/a (s).

FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A FECHA DE ELABORACION
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CL R LT P e

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

ha de elaboracion: de de Folio
DATOS DEL CANDIDATO
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre(s):
Puesto: N® de Plaza N® de Credencial R.F.C.
Edad: Escolaridad:
Sexo: Perfil profesional:
Adscripcidn: Motivo del Movimiento:

Nombre del puesto: Missencia: Horario:
B b De h a h
Tipo de nombramiento: del al Turno:
dia mes afio dia mes aflo
SUSTITUYE A
Nombre: R.F.C.
RO N° de Fecha de baja:
Plaza:

dia mes afio

Observaciones:

Solicita Vo.Bo.

Autorizacion

“‘reccion de Area Requirente Subdireccién de Administracién
y Desarrollo de Personal

Direccion de Administracién y Finanzas

C.c.p.-Expediente de personal, Departamento de Remuneraciones, Departamento de Relaciones Laborales
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e DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE SUPLENCIA
Fecha de elaboracion: de de Folio

DATOS DEL CANDIDATO

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre(s):

Puesto: R.F.C.
Edad: Escolaridad:
Sexo: Perfil profesional:

Adscripcion: Motivo del Movimiento:

: . Horario:
Nombre del puesto: Vigencia:

De h a h
del al Turno

dia mes afio dia mes afio

S UPLE A

Nombre: R.F.C.
Mativo:
ativo N°® de Fecha de baja:
plaza:

dia mes afio

Observaciones:

Solicita Vo.Bo. Autorizacion

Direccién de Area Requirente Subdireccién de Administracidn y Direccion de Administracion y Finanzas
| Desarrollo de Personal

C.c.p.-Expediente de personal, Departamento de Remuneracicnes, Departamento de Relaciones Laborales 5120-358
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;{@1 SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NIERT  incaranias ol asiin SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
TOMA DE POSESION
FECHA DE ELABORACION:

Y

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A):

NOMBRE: R.F.C:
FUNCION: CREDENCIAL:
ADSCRIPCION: PLAZA:
TIPO DE NOMBRAMIENTO:
BASE () CONFIANZA ()
PROVISIONAL () INTERINO ()
OTROS ()
VIGENCIA: DE: A
NUEVO INGRESO () REINGRESO ()

OBSERVACIONES:

ALTA EN LECTOR BIOMETRICO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA:

TURNO: MATUTINO { } VESPERTINO [ NOCTURNO { )
FIN DE SEMANA ()
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Se da cumplimiento a la Morma Mexicana para la Igualdad
Laboral ¥ No Discriminacién NMX-R-025-SCFI-2015 en su
requisito 53322 contar con un proceso de reclutamiento y
seleccion de personal sin discriminacién y con igualdad de
oportunidades donde declara de manera explicita la
prohibicion de solicitudes de certificados meédicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana [VIH) comao
requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso en el
empleo,

.dﬁ.‘_
@ SALUD
u BECHETANIA OF BALVE
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSOMNAL

RECOMENDACIONES R
1. Acuda puntualmente a las citas, dia v la hora sefialada,
2. Cumpla cuidadosamente todas las instrucciones que le
senalen en el departamento. @
3, Para mayor informacién margue el teléfono
55-55-20-99-00 Ext. 483 o presentarse en Montes Urales NOMBRE: (3)
B0O0, Edificio Administrativo.
PROCEDENCIA: (4)
MNOTA: La faita de cumplimiento a una de sus citas CANDIDATO A: (5)
ocasionara la alteracién de la propuesta inicial.
5120-36
-
SECCIONES MES Dia HORA RESPONSABLE
I. CONOCIMIENTOS (6)
Il. EVALUACION PSICOMETRICA (7
lIl. ENTREVISTA (8)
|V. CEPTOL O OO AR, ¥ R NCIAS [9}
EXAMEN
INDUCCION (1n
\.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CARNET DE CITAS"
5120-36

Ne CONCEPTO SE ANOTARA

Fotografia en blanco y negro o a color de la persona

1 FOTOGRAFIA que ingresa

3 mcosmoibwRo FLrdmaw fovegiy sneds por-ef RS
3 NOMBRE Mombre completo de la persona a ingresar

«  procepencia L e i bl e e
5 CANDIDATO/A A Indicar el puesto a ocupar

Especificar el mes, dia y hora en que la persona
6 CONOCIMIENTOS acudié al examen de conocimientos, firma de la
persona responsable de dicha seccién

EVALUACION Indicar el mes, dia y hora en que la persona asistié a

T PSICOMETRICA al examen psicométrico, asi como la firma de la
persona responsable
Indicar el mes, dia y hora en que se presentd a la
B ENTREVISTA entrevista, asi come la firma de la persona
responsable
Especificar el mes, dia y hora que debera presentarse
9 DEPTO. DE TOCOCIRUGIAY al Depto. de Tococirugia y Urgencias para la
URGENCIAS realizacién de examenes meédico, asi como la firma
de la persona responsable
DEPTC. DE EPIDEMIOLOGIA  Indicar el mes, dia y hora programada para asistir a
10 HOSPITALARIA ¥ CALIDAD dicho Departamento para medidas preventivas
DE LA ATENCION dentro de la Institucién
Especificar el mes, dia y hora que debera presentarse
itacién, i
m INDUCCION al Departamento de Capacitacién, Calidad vy

Desarrollo del Personal para recibir el curso de
induccién al Instituto y firma del responsable



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINDSA DE LOS REYES

@ SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

"""""" i SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

| NOMBRE:

2
ru

Faip p e

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
1 EXAMEN PSICOMETRICO
2 SOLICITUD DE EMPLEO
3 3 FOTOGRAFIAS TAMARNO INFANTIL
4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)
6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

Jo0pdo pfOooCcoooDooDo

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

Tl CURRICULUM VITAE

CONTRATACION DE PERSONAL
12 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
13 MANIFIESTO O CONSTANCIA DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO
14 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)
15 CARTA DEL ASPIRANTE (JURIDICA-LABORAL)

16 AVISO DE PRIVACIDAD
17 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL

18 DOCUMENTOS MIGRATORIOS (EN SU CASO)
19 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)

0o

[E]_ 20 HOJA UNICA DE SERVICIOS (EN SU CASO)

| ENTREGA RECIBE SUPERVISA Vo.Bo.
!
JEFATURA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCHOM PERSOMAL
e RELACIONES LABORALES DESARROLLO DE PERSOMNAL
Ciudad de México, a de de
—

5120-42
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
31

Propésito

Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de cumplir con los requisitos legales y
laborales.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a todas las &reas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes (INPer).

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a Instituto Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(FONACOT), a las aseguradoras que esté otorgando el servicio del seguro de vida Institucional y el seguro
colectivo de trabajo.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Establecer y difundir entre el personal operativo los siguientes conceptos de causas de baja laboral:

a) Renuncia voluntaria - se tramitara renuncia cuando el trabajador asi lo decida y lo solicite a traves
de escrito de renuncia, mismo que debera contener firma autdgrafa del trabajador, asi como su
huella digital, el trabajador(a) entregara copias de renuncia a las diferentes areas, asi como los
formatos 5120-59. y 5120-564 llenados correctamente.

b) Fallecimiento.- por defuncién del trabajador se tramitard con la copia del acta de defuncién, previo
cotejo con el original, el familiar entrega el acta del trabajador al Departamento de Relaciones
Laborales para que realice el tramite correspondiente.

c) Rescisién de la Relacién Laboral por causa fundamentada en el articulo 46 de |a Ley Federal de
Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B) Del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 46 y 46 bis asi como en las Condiciones Generales del Trabajo
del INPer vigentes, Capitulo V, Articulo 28 - por abandono de empleo o aplicacién de una resclucion
por parte del Organo Interno de Control; cuando por alguna de las causas anteriores se determine
la separacién del puesto de algin trabajador, esta procedera siempre y cuando existan los
documentos probatorios que para cada caso corresponda; terminacién de la relacién laboral: recibe
del Departamento de Asuntos Juridicos documento gue indica la recision de la relacion laboral.

d) Pensibn r ilacién Invalidez Total Permanente.- cuando se presente la solicitud
correspondiente para su tramite o por dictamen médico del ISSSTE, verificando que la
documentacién probatoria para cada caso, cumpla con los requisitos y lineamientos del Instituto de
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Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE); por pensién por jubilacién,
el trabajador(a) entregara las copias de la renuncia a las diferentes areas y entrega de formatos
5120-59B y 5120-56B; por invalidez total y permanente, se recibe del ISSSTE oficio y formato RT-
09 (tramite Riesgo de Trabajo Gratuito).

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

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

Genera oficio quincenalmente dirigido al Departamento de Tecnologias de la Informacién (donde indica
nombre, numero de plaza y credencial, funcién y periodo donde causo baja), esto es aplicable solo
cuando exista un trabajador{a) que causa baja.

Archivar la documentacion del trabajador en el Expediente Unico de Personal, con base en lo Normado
en la Ley General de Archivos y la temporalidad que debe ser alineada a lo descrito en el Catalogo de
Disposicion Documental del INPer (en el apartado de registros se desglosa la temporalidad de resguardo
de cada documente).

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

3.2 Seraresponsabilidad della trabajador/a cumplir con la siguiente politica de operacién, norma o lineamiento:

Presentar escrito de Renuncia dirigido al Director General del Instituto Nacional de Perinatologia, tanto
para el caso de renuncia voluntaria comoe la de renuncia por jubilacién, con copia para el Director de
Administracién y Finanzas, Director de area correspondiente, Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, Subdireccion en la que se encuentra adscrito/a, al Departamento de Relaciones
Laborales, Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrolloc de Personal, Departamento de
Remuneraciones y al Departamento en la que se encuentra adscrito/a.
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3.3 Sera responsabilidad de los familiares del trabajador, cumplir con la siguiente politica de operacién, norma o
lineamiento:

. Presentar original (para cotejo) y copia (para el instituto) del acta de defuncién, cuando asi corresponda,
a la Direccién de Administracién y Finanzas, y a la Subdireccién de Administracién y Desarrolio de

Personal.
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“[instruye a la Subdireccion de Administracion y |

Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para gestionar las bajas del personal que concluya su
relacién laboral con el INPer.

Subdireccion de
Administracién y
Desamrolio de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales gestione la baja de personal
que concluya su relacién laboral con el INPer.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion e identifica los motives por los
cuales se deba realizar el procedimiento de baja de
personal del Instituto.

Recibe la documentacion de baja del trabajador(a),
segun comesponda la rescision laboral,

Hoja de Renuncia

5120-59 A

5120-56 A

5120-59B

5120-56B

Verifica que la documentacion de baja del trabajador{a)
cumpla con los requisitos establecidos por el Instituto.
¢Procede?

No: identifica inconsistencias en la documentacion
entregada, notifica al trabajador(a) la causa del rechazo
y solicta se ingrese comectamente. Regresa a la
Actividad No. 5.

Si: envia copia del documento de baja del trabajador (a)
al Departamento de Remuneraciones para el tramite
correspondiente.

« Documento anexo
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5120-59 A
5120-56 A
5120-59 B
5120-56 B

Instruye a la Oficina de Archivo de Personal realice el
Relaciones Laborales trémite de baja, mediante ellos documento/s especificals
de acuerdo al caso y resguarde en su expediente Unico
de personal, las copias generadas por cada tramite.

9 |Recibe copia del documento que causa baja del
trabajador(a) por parte de la Jefatura del Departamento y
actualiza la base de datos de la plantilla de personal.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracidn
y Finanzas

Subdireccikdn de Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

1

Instruys realizar gestionar
Ias bajas del parsonal que

Recibe y transmite
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con el |NPar

a
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que se realizard la baja del
personal

J 4
“arifica que la
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dal trabajador y verfica datos
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6.0 Documentos de referencia
" = ___..._. z " _‘:: = =i i e - Tl'- :J :'I = ; ' J. [ -'E'- :v_:_._;__:'.-g?g_'{]::?q? e
I L 1 0 vy AL ML LI IR LT B 3 hotd) mlroes o, _ritormbetaismtotion.
6.1 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Rev. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técni la E i [
uia ica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

Departamento de Relaciones

7.1 Renuncia 30 afios { aBoralss

Te SO D] wweey | TRRanerois Selicine 4C 3/5120-59 A
:'I::n"l;c;rir;atu de No Adeudo” 30 afios Depaﬂamlf:é?}g?;elacinnaﬁ 4C.3/5120-56 A
::rg;ad?m pﬁ:ﬁﬁciga dﬂ 30 afios ne“”amfgggfe':e'”“““ 4C.3/5120-59 B
jubilacién)

e aRaT e e | Hoefion sl el 4C.3/5120-56 B
;gtui.{fm“e de invalidez 30 afios Departams:;zgﬁelaﬂmes “Formato RT-09"
Reconcenrmisniten | 0008 | T ores Oficio

8.0 Glosario

8.1 Pensién por Invalidez Total y Permanente: prestacién que se reconoce al trabajador (a), cuando presenten
reducciones fisicas o funcionales graves, previsiblemente definitivas, que disminuyan o anulen su capacidad

laboral.

8.2 Renuncia: acto de caracter juridico y perfil unilateral que le ofrece al titular de un derecho la posibilidad de
desistir del mismeo sin un beneficiario determinado.
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8.3 Recision de la Relacion Laboral: disolucién de las relaciones de trabajo, decretada por uno de los sujetos,
cuando el otro incumple gravemente sus cbligaciones.

8.4 Fallecimiento: proceso terminal que consiste en la extincién del proceso homeostatico de un ser vivo y, por
ende, concluye con el fin de la vida.

8.5 Pension por jubilacién: asignacién que recibe periédicamente una persona por jubilacién, es decir, por su
retirada del mundo laboral al haber cumplido con la edad exigida por ley.

9.0 Cambios de esta version

o ETg . TRE

zacion por cambio de autoridad y derivada
a la mejora de procesoc y control.

10.0 Anexos

10.1 Bajo protesta de decir verdad (renuncia) (5120-59 A)

10.2 Formato de No Adeudo (renuncia) (5120-56 A)

10.3 Bajo protesta de decir verdad (renuncia por tramite de jubilacién) (5120-58 B)
10.4 Formato de No Adeudo (por tramite de jubilacién) (5120-56 B)
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i, INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
@ SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
- . DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Ciudad de México, a de de20 ____

Director/a de Administracién y Finanzas del
Instituto Nacional de Perinatologia

Isidro Espinosa de los Reyes

PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que con esta fecha en la que
surte efecto mi renuncia, he retirado la totalidad de mis bienes u objetos
personales que tenia dentro del Instituto Nacional de Perinatologia

“Isidro Espinosa de los Reyes".

Atentamente

Nombre y firma del/la Servidor(a) Publico(a)

5120-59 A



Py INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
s%' SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
!\...,-" R el e DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

FORMATO DE NO ADEUDO
Datos Personales
Nombre R.F.C.
Adscripcién Credencial N*
. Copia de la
Fecha Baja Baja
Correo
electrénico Teif::;
personal P
Detalle de Devolucién
Concepto Entrega MNombre del Responsable Sello de Recepcidn

Departamento de Servicios
Sl

1. Tarjeton de

; : NO
Estacionamiento

NO APLICA

Departamento de Almaceén, Farmacia e Inventarios

5l

2. Mobiliario v

Equipo e

WO APLICA

Departamento de Tecnologias de la Informacion

b1

3. Equipo de

Computo =

MO APLICA

5120-56A



Departamento de Relaciones Laborales

Sl
4. Credencial del
“INPer” NG
NO
APLICA
sl
5. Declaraciéon
de Conclusién NO
del Encargo
9 NO
APLICA

Coordinacion de Biblioteco

sl

&. Libros NO

NO
APLICA

En Caso de Area Médica

]|
7 Equipa NO
Quirdrgico
NO
APLICA
Sl
8. Equipo
Médico e
NO
APLICA

Nombre y firma del/la Servidor(a) Pablico(a)



o S ALUD INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
@ ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
\-'.-'f TRONCIARI RE SR DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Ciudad de México, a de de20_____

Director/a de Administracién y Finanzas del
Instituto Nacional de Perinatologia

Isidro Espinosa de los Reyes

PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que con esta fecha en la que
surte efecto mi renuncia por jubilacién, he retirado la totalidad de mis
bienes u objetos personales que tenia dentro del Instituto Nacional de

Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes".

Atentamente

Nombre y firma del/la Servidor(a) Publico(a)

5120-59 8



“ ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
HERETARIA OF SaLEE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SALUD‘ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

FORMATO DE NO ADEUDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION

Nombre R.F.C.
Adscripcion Credencial N°
= Copiadela
Fecha Baja Baja
Correo
electrénico TEIéme;
personal persona

Concepto Entrega Nombre del Responsable Sello de Recepcién

Departamento de Servicios

sl
1. Tarjetén de NO
Estacionamiento
NO
APLICA

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios

Si
2. Mobiliario y
Equipo NG
NO
APLICA

Departamento de Tecnologias de la Informacion

Sl
3. Equipo de
Computo NO
NO
APLICA

5120-56B



Departamento de Relaciones Laborales

sl
4. Credencial del
“INPer" NO
NO
APLICA
S|
5. Declaracién
de Conclusién NO
del Encargo
NO
APLICA

Coordinacién de Biblioteca

Sl

6. Libros NO

NO
APLICA

En Caso de Area Médica

Si
7. Equipo
Quirdrgico NO
NO
APLICA
Si
8. Equipo
Médico He
NO
APLICA

Nombre v firma del/la Servidor(a) Plablico(a)
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4.- Resguardo del Expediente Unico de Personal
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
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1.0
1.1

Propésito

Resguardar el Expediente Unico de Personal (EUP), conservando cronolbgicamente los documentos
laberales de los trabajadores (as) activos(as) del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espincsa de los
Reyes (INPer), para permitir un facil acceso a la informacién en el contenido.

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

Expediente Unico de Personal).

2.2 Anivel externo, el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de

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

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

. Recibir los documentos integrados por la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, con base
en la verificacién la "Documentacién que Integra el Expediente Unico de Personal’ (5120-42), con la
finalidad de iniciar la integracion del expediente del trabajador.

. Manejar con estricto resguardo, los datos personales integrados en el expediente del trabajador, los
cuales deberan ser protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccidn
de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, a través del formato “Aviso de Privacidad
(5120-62).

. Anexar al Expediente del Trabajador Unicamente los documentos que se soliciten a través del formato
“Solicitud de Servicios” (5120-08), validando el ejemplar que se recibe en copia contra el/los originalles
y se colocara el sello de cotejo en elflos documento/s recibido/s, elllos cual/es se integrara/n de manera
inmediata a su recepcion.

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

¥ Relacién integrada bajo orden alfabético y documento que anexa
¥ Fechas de aplicacién en el control de asistencia
¥ Vigencia que se debera observar en la integracion de expediente del trabajador
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria cado Jiménaz Gral, Rafael Antonio };nbaxln Villegas

Cargo-pussto | Jefe del Departamento de Relaciones

Laborales,

Firma

£ f g Fi
quod?rd;ﬁdmf__ cion y Finanzas

Revisado por el Departamento de Organizacion y Métodos: Angélica Ibarra Vila

—
23 ©
7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AT
DRL-MP-04
SALUD Departamento de Relaciones Laborales
) Rev. 8
4.- Resguardo del Expediente Unico de Personal
e Hoja: 3de 8

Efectuar préstamos del Expediente Unico de Personal (EUP) al personal que presente “Solicitud de
Expediente” (5120-28), misma que se encontrara con folio de control y debidamente autorizada por la
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales y/o la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, para la consulta; en el caso de solicitudes mediante oficio, éstas deberan dirigirse a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, quien instruira la atencion bajo el formato
antes mencionado.

Archivar la documentacién del trabajador en el Expediente Unico de Personal, con base en lo Normado
en la Ley General de Archivos y la temporalidad debe ser alineada a lo descrito en el Catalogo de
Disposicion Documental del INPer (en el apartado de registros se desglosa la temporalidad de resguardo
de cada documento).

Conservar hasta su total integracion, los expedientes del personal que causo baja y enviarlos
debidamente relacionados a la Departamento de Servicios / Oficina de Archivo y Correspondencia, para
integrarlos al archivo de concentracion, en la periodicidad que determine la autoridad.

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

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

Integrar relacién del control de asistencia del personal del INPer, para su archivo en el Expediente dUnico,
cbservando contar con lo siguiente:

v Orden alfabético

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

v Vigencia
3.2 Seréa responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:
. Realizar las solicitudes mediante el llenado del formato "Solicitud de Servicio” (5120-08) ante la Oficina
de Archivo Unico de Personal, para la integracion de los documentos que acreditan su vida laboral y los
gue repercutan ante tercercs, con la finalidad de mantener el expediente actualizado, completo y
vigente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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4.0 Descripcion del procedimiento

Administracion y
Desarrclio de Personal

Direccion de Istn.l a la Subdireccitn de Aiis'
Administracién y Desarrollo de Personal, vigilar el resguardo de los
Finanzas expedientes del personal gue labora en el INPer.
Subdireccién de Recibe instruccion y solicita al Departamento de

Relaciones Laborales, archive la documentacion
del personal que labora en el INPer, para
mantener asi los expedientes actualizados,

Departamento de
Relaciones Laborales

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

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Expediente

Unico de Personal

Recibe de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién
de Personal los expedientes del personal de
nuevo ingreso, con la documentacién que debe
integrario de acuerdo al formato “Documentacién
que Integra el Expediente Unico de Personal”.
¢{Procede?

No: detecta algun faltante en los documentos y
devuelve a la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal. Regresa a la Actividad
No. 4

Si: procede a la apertura del expediente Unico del |« Expediente

trabajador. integra folder tamafic oficio, |e 5120-42

personaliza e incorpora al archive de personal.

Resguarda el Expediente Unico de Personal en el

area de archivo de personal.

Recibe la documentacién personal de los

trabajadores para ser integrada al expediente

unico mediante el formato “Solicitud de Servicios"

(5120-08).

CONTROL DE EMISION
Revisé: Autorizé:
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Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Expediente

Unico de Personal

10

1

12

13

14

Relaciones Laborales, con la informacién del
Control de Asistencia del personal de INPer.

Revisa que la documentacion este completa y
correcta, clasifica y ordena cronolégicamente
para integraria al expediente Unico del trabajador.

Recibe solicitud de préstamo de expediente
mediante el formato "Solicitud de Expediente”
(5120-28) debidamente autorizada por la Jefatura
del Departamento de Relaciones Laborales y/o la
Subdireccion de Administracién y Desarrolio de
Personal.

Mantiene estricta vigilancia en cuanto al control de
préstamo y devolucion de los documentos que
integran el EUP.

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

Informa anualmente a través de relacion, las bajas
que se observan en los expedientes Unicos de
perscnal y gue son susceptibles de enviar al
archivo de concentracion.

Termina Procedimiento

Recibe la relacién emitida por el Departamento de|

* |Informe de captura y
avance mensual

* Informe anual

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:
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5.0 Diagrama de Flujo

Administracidn

Direccitn de

¥y Finanzas

Subdimnccidn de
Administracion y Desarrollo
de Personal

Laborales

Departamento de Relaciones

Departameanto de Relaciones
Laborales / Oficina de
Expediante Unico de

Pearsonal

1

Instruye vigilar e resguardo
de os expadiantas dal
personal que labora en el

INPar

Recibe natruccidn vy solicta
=t g0 archive la documentacion -
dal parsonal del INFPar

& Taioye s s OFcina SeE0R

archive o8 docurme Nios que
B8 DrOSOn 0N Dare s

Incorporacikhn en K

CONTROL DE EMISION

apadmnies

Reciba os expadianias dal
personal de nueve ingrasc

®

i
Mo oF 3 =

Detecta documentacion
faltante y dovuehe

®

Proceds a la aparura del
axpod@nie dnico del
trabajador

Exp-dl-lm-

g

.
i

5120-42

r T

Resguada expedionie en ol
Area de archive do personal

4 -8
Rociboe dooumeniacidn de
parsonal para su integraciin
on axpedisnie mmmdian e
soliciud de servicios

E 2
Racibe miackn con &

informacikdn de control de
asislancia
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Direccidn de
Administracion
y Finanzas

Subdireccidn de
Administracién y Desarrolio
de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales / Oficina da
Expediante Unico de
Personal

10

Rovisa que la
documeantacidn esté
complata, comecta, clasifica
y ordena para integrana

L

Recibe soliciud da préatama
de expediente a través da
formato 5120-28

Manianer astricla vigilancia
de prestamos y devolscliones
de EUF

Y 1

Elabora informe de captura y
avance mensual y enlrega

Informe de

caplur y avan
mansual

14
Informa anuaimente bajas de
axpadiantes y suscaplibles
para su anvio al archivo de
concanirmciin

CONTROL DE EMISION
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e

6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

T L Ly b _L—;-_:.'Ix_i-i:'_' 0 {C el it b
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de ;
No Aplica

7.0 Registros
Departamento de Relaciones
7.1 Expediente 30 aflos Laborales/Oficina de Expediente 4C 3
Unico de Personal
7.2 "“Documentacion que Departamento de Relaciones
integra el expediente Unico 30 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de personal” Unico de Personal
. Departamento de Relaciones
f Ay 30afios | Laborales/Oficina de Expediente 4c3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.4 “Solicitud de Servicio” & afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-08
Unico de Personal
. Departamento de Relaciones
ldive et 30afos | Laborales/Oficina de Expediente 4c3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.6 "Solicitud de Préstamo” 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-28
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
27 TSI Y Baflos | Laborales/Oficina de Expediente 4C.20
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.8 Informe anual 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.20
Unico de Personal
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
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8.0 Glosario

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

9.0 Cambios de esta version

- .' T i z F el 7 Bt R : ‘_-;:_:_;._:-:_.1:.'___,____. iy

R L R i

Actualizacién por cambio de autoridades, mejora

¢ de procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos

10.1 Documentacién que integra el expediente (nico de personal (5120-42)
10.2 Solicitud de servicio (5120-08)
10.3 Sdlicitud de préstamo (5120-28)

CONTROL DE EMISION
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| INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES _
(&8 SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 3
Hemm—— SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
|} ¢ -

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Fn s e
OFICINA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

NOMBRE:

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO
3 3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

00000000000

4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

8 COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE LUZ, AGUA, PREDIAL O TELEFONO)
g9 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
10 CONSTANCIAS DE CURSOS

N CURRICULUM VITAE

CONTRATACION DE PERSONAL

12 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

000000000

I3 MANIFIESTO O CONSTANCIA DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO
14 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)

15 CARTA DEL ASPIRANTE (JURIDICA-LABORAL)

16 AVISO DE PRIVACIDAD

17 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL

18 DOCUMENTOS MIGRATORIOS (EN SU CASO)
19 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)

20 HOJA UNICA DE SERVICIOS (EN SU CASO)

ENTREGA RECIBE SUPERVISA Vo.Bo.
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION — — JEFATURA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
RELACIONES LABORALES y DESARROLLO DE PERSONAL
Ciudad de México, a de de

m
’ 5120-42



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

= SOLICITUD DE SERVICIOS

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN

NOMBRE: N° DE PLAZA:
N° DE CREDENCIAL: FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

RF.C.: EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizacion de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:
recibo telefénico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite deber4 hacerse con anticipacién, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias hébiles.

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
S DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

OFICINA DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSOMAL
SOLICITUD DE EXPEDIENTE

4 FECHA DE PRESTAMO: h
NOMBRE N°® PLAZA:
EN CASO DE SOLICITAR MAS DE UN EXPEDIENTE ANEXAR RELACION |:|
AREA QUE SOLICITA
MOTIVO DEL PRESTAMO:
FECHA DE DEVOLUCION
VIGENTE
FECHA DE RENUNCIA O BAJA
NO VIGENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR AUTORIZO
& DEL AREA SOLICITANTE J

NOTA: EL EXPEDIENTE DEBERA SER ENTREGADO EN LAS MISMAS CONDICIONES EN LAS QUE SE PRESTO 5120-28
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1.0 Proposito

1.1 Integrar las fechas de ingreso al Gobierno Federal y al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
(INPer) del personal, a través del registro y actualizacion de la base de datos (historico), a fin de obtener informacion
confiable y oportuna sobre la antigledad de los trabajadores del INPer.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a los trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.

22  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera

responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

-

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

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

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

Se entrega al trabajador el documento original de la integracion de antigledad y una copia al archivo de
personal, para su resguardo en el expediente Unico de personal.

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

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

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.
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byt i ‘ i) | bt it et o st #
Direccion de 1 | Solicita a la Subdireccion de Administracién y Desarrolio |
Administracion y de Personal, realice la integracion de antigledad del
Finanzas personal gue labora en el INPer.
Subdireccidn de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamentc de
Administracion y Relaciones Laborales, integre la antigledad de los
Desarrolio de Personal trabajadores que lo soliciten, mediante la "Solicitud de
Servicios".
Departamento de 3 | Recibe instruccion y coordina la recepcion de la "Solicitud |« 5120-08
Relaciones Laborales de Servicios" (5120-08), para [a integracion de
antigledad de los trabajadores del INPer y tuma a la
Oficina de Asuntos Laborales.
Departamento de 4 |Recibe “Solicitud de Servicios’, para integracién de
Relaciones Laborales / antigliedad vy solicita el expediente dnico de personal, a
Oficina de Asuntos la Oficina de Expediente Unico de Personal.
Laborales
5 | Localiza en el expediente los FUMP, para registrar en la
base de datos del sisterna electronico y en el documento
que se genera, las fechas de ingreso al INPer yio al
Gobierno Federal y su Antigliedad.
6 |Contabiliza, los periodos laborados en el Gobiemno
Federal, eliminando las licencias sin goce de sueldo,
subsidios o retiros de fondos del ISSSTE; para conocer
el tiempo real de antigledad del trabajador.
7 | Elabora oficio dirigido al interesado y envia a la Jefatura
del Departamento de Relaciones Laborales, para fima
de autorizacion.
Departamento de 8 |Recibe oficio v hoja de integracidn de antigledad, y
Relaciones Laborales verifica la autenticidad de los datos. ¢Procede?
9 | No: identifica que algun(os) dato(s) no es/son comrecto(s)
y solicita sea(n) verificado(s). Regresa a la Actividad
Namero 5
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Relaciones Laborales documento y lo tuma a la Oficina Asuntos Laborales. integracion
Departamento de 11 |Recibe oficio y hoja de integracion de anbtgledad, |+ Oficio de
Relaciones Laborales / distribuye: integracién
Oficina de Asuntos Original, trabajador(a)
Laborales 1" copia al Departamento de Remuneraciones
2° copia expediente
3" copia consecutivo
12 | Remite copia al Expediente Unico de Personal del oficio
¥ hoja de integracién de antigledad para su archivo y
resguardo en el mismo.
13 | Realiza la captura de datos en la hoja de excel para|« Informe de
contabilizar la antigledad y obtener la antigledad real, integraciones
generar reporte.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Subdireccidon de Departamento de Relaciones
Administracion Administracién y Desarrolio | D2P2 "““’“L:&;’bﬁ’“““ ‘@S| " Laborales / Oficina de
y Finanzas de Personal Asuntos Laborales
—
1 2 o 4
Solcita se haga la ¢ " ian Recibe solicitud para
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6.0 Documentos de referencia

L _=f B

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacidén de Manuales de REV. 86 08/13

Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de :
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Apica

7.0 Registros

7.1 "Solicitud de Servicios™ 6 afios PP SO S 4C.20 / 5120-08
;;erjr?;diante Unico de 30 afios Dapartamf:tbc; ;Elnel:alacinnes iCa
Lt{.;f;:sb:n de Oficio de & ahos Daparhamf::g ::eg.alacionas 4C.20
7.4 Informe de Integraciones | 6 afios Oopsiamenia o Soming 4C.20

B.0 Glosario

B.1 Antigliedad Laboral: se utiliza el término, para referirse a la cantidad de tiempo (afios), que una persona
labord en cierta institucion o dependencia,

82 Expediente I:Inim: serie de documentos 'rl'lmgl'ﬂﬂﬂfs ordenada Y cmnulbgicamenta relativos a la actividad del
trabajador dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios (5120-08)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
smn ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE SERVICIOS

| CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS

QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN
'NOMBRE:

N°® DE PLAZA:

N°® DE CREDENCIAL:

FECHA DE INGRESO:

ADSCRIPCION:

[

FUNCION: NOMBRAMIENTO:
RF.C: EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS

A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:

A. Actualizacion de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:

Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:

recibo telefénico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.

OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipacidn, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias hébiles.

FECHA DE SOLICITUD

FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08
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1.0
1.1

2.0

21

2.2

3.0
31

Propésito

Controlar el proceso administrativo para el registro, monitoreo y gestién de reportes de asistencia del personal
gue labora en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) a través de las
herramientas digitales, fisicas y cualquiera que se designe para el registro y procesamiento de la informacién,
con la finalidad de determinar el pago a realizar por los servicios prestados al Instituto, asi como identificar a
los y las trabajadoras que incurran en algin concepto a sancionar, con base en las politicas y legislacion
vigente.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes (INPer), que registran asistencia mediante el lector biométrico o el formato de "Registro
de Firmas" (5120-54),

A nivel externo, el procedimiento no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

. Recibir del personal de nuevo ingreso el formato denominado “Toma de Posesion” (5120-06) en la
Jefatura del Departamento y verificar que se indique en el rubro de asignacién de registro de asistencia,
el modo en el cual registrara:

¥ Sistema Biométrico: se refiere a la tecnologla para medir y analizar las caracteristicas fisicas
humanas (facial, digital, palmar, etc.), con el propédsito de autentificar a la persona y asi mantener
un registro de presencia,

¥ Registro de Firmas: documento en el cual se lleva el registro de asistencia del personal mediante
su firma, mismo que es avalado por su Jefe inmediato.

. Registrar y dar de alta en la Oficina de Control de Asistencia, las caracteristicas fisicas del trabajador
de nuevo ingreso en el Sistema Biométrico segun se requiera (facial, palmar, digital, etc.), de acuerdo
al horario laboral y modalidad correspondiente.

. Generar un archivo electrénico que relacione la(s) caracteristica(s) fisica(s) del colaborador/a con su
numero del trabajador, este registro sera Gnico, inviolable e inalterable y servira para el registro y control
de su asistencia.

. Verificar que el personal del INPer registre su entrada y salida diariamente, estableciendo que esta
ultima podra registrarla hasta una hora después de su jornada laboral; en caso de que el tiempo sea
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mayor, su Jefe(a) Inmediato(a) notificara mediante oficio, el motivo de su permanencia fuera de su
horario.

Emitir reporte de faltas y notificar a la Jefatura del Departamento, cuando algun trabajador o trabajadora
acumule cuatro faltas consecutivas sin aviso ni causa justificada o seis o0 mas faltas no consecutivas
dentro de un periodo de 30 dias naturales, para la aplicacién de la sancidn correspondiente.

Aplicar la sancién correspondiente al (la) trabajador(a) que haya incurrido en faltas injustificadas de
asistencia, cuando no hayan registrado su entrada al inicio o final de la jornada laboral, cuando
abandone sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin autorizacién de la Jefatura del
Departamento o abandone su lugar de trabajo y regrese (nicamente a registrar su salida.

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

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

Recibir las solicitudes de cambios de horario temporal, mismas que deberan tener una temporalidad de
seis meses, en casos particulares, podran ser de cuatro meses; cuando concluya la temporalidad
indicada (4 o 6 meses), el/la trabajador{a) regresara a su horario anterior o decidir el cambio de horario
definitivo; en los casos que se determine el cambio de horario definitivo, se debera generar una solicitud
de cambio de horario definitivo, con las firmas de conformidad (trabajador/a) y autorizaciéon (superior
jerarquico) segun corresponda.

Recibir incapacidades de los y las trabajadores{as), verificando sea expedida por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE), observando los
siguientes datos:

¥ Pericdo de incapacidad igual al nimero de dias otorgados

¥ Firma de enterado del jefe ¢ jefa inmediata de la persona servidora publica.

Validar en tiempo y forma las incapacidades, de acuerdo a los derechos que tenga el (la) trabajador(a),
conforme a la Ley y enviar los reportes a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
para visto buenao.

Verificar que los oficios de las trabajadoras que soliciten disfrutar de horaric especial por lactancia yfo
guarderia, de acuerdo al articule 101 de la Condicicnes Generales de Trabajo del INPer vigentes, estén
debidamente autorizados por la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, asi mismo
notificar al trabajador que dicho horario se torara bajo los siguientes criterios:

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

laboral.
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¥ El horaric especial por guarderia, Unicamente se otorgara una hora de tolerancia al inicio de su
jornada laboral.
v Las trabajadoras que disfruten de horario especial por lactancia y/o guarderia, no tendran derecho

a ninguna ofra tolerancia.

Verificar que los(as) trabajadores{as) cumplan su jornada laboral completa, de acuerdo al turno y horario
para el cual fueron contratados(as).

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

Recibir las sclicitudes de licencias, incidencias, dias econdmicos y demas documentos generados por
el personal trabajador en los siguientes formatos:

v Solicitud de Incidencia (5120-47)
v"  Solicitud de Dias Econdmicos (5120-484)
Solicitud de Permiso de Paternidad y/fo Licencia con Goce de Sueldo  (5120-48s)
v Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo (5120-48¢)
¥ Aviso de Vacaciones (5120-49)
v Cuidados Maternos o Paternos (5120-63)
v Licencia Médica expedida por el ISSSTE
v Recibir oficio para reprogramar Suspensién; en los casos en que por necesidades del servicio, no

sea posible suspender al trabajador, se tomara en cuenta como dia econémico,

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

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

Manejar con estricto resguardo los datos personales de los y las trabajadoras, mismos que seran
protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
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32 Sera

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

responsabilidad de las y los titulares de las areas, cumplir con la siguientes politicas de operacién,

normas y lineamientos:

-

Reprogramas las suspensiones del personal a su cargo, a través de oficio en donde se exprese el motivo
por el cual es necesario cambiar la fecha de la suspension y con un mes de anticipacion; en los casos
en que, por necesidades del servicio, no sea posible la ausencia del empleado, se debera solicitar se
tome a cuenta de dias econdmicos.

3.3 Seraresponsabilidad del personal que registra su asistencia, cumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:

-

Realizar diariamente sus registros de asistencia: entrada y salida; verificando que el lector biométrico
efectie correctamente su registro.

Entregar la(s) incidencia(s) requisitada correctamente, en un plazo no mayor a 48 horas posteriores al
dia cubierto por la incidencia, para evitar descuentos indebidos; asi mismo, las solicitudes de dias
economicos, aquellos(as) trabajadores{as) que tengan derecho a estes, solicitandolo(s) can cinco dias
de anticipacién, observando que, en ningln caso, justificaran faltas del trabajador.

Hacer entrega de las licencias médicas emitidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE), las cuales deberan ser requisitadas con datos legibles y
correctos del trabajador, dependencia, diagnéstico, asi como los datos de identificacién del médico
tratante (nombre, clave, firma), temporalidad, etc.; salvo caso de fuerza mayor, derivado de la gravedad
del padecimiento, en los que debera dar aviso a la Jefatura Inmediata dentro de su jornada laboral y
entregar la licencia en cuanto sea posible.
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4.0 Descripcion del procedimiento

—=" =R e
Rt =4 |

Administracién y
Finanzas

Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para el control del registro de asistencia, del personal
que labora en el INPer.

Instruye a la Subdireccion de Administracion y|

Subdireccion de 2
Administracion y
Desarrollo de Personal

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

Departamento de 3
Relaciones Laborales

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

Departamento de 4
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

Recibe del (la) trabajador(a) la incidencia que

corresponda y demas documentos que apliquen para

cada caso:
Solicitud de Incidencias (5120-47/S1GIn)
Solicitud de Dias Econdmicos (5120-484/51GIn)
Solicitud de Permiso de Paternidad y/o Licencia
Con Goce de Sueldo (5120-48s/S1GIn)

« Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo
(5120/48c/SIGIn)

* Aviso de Vacaciones (5120-49)

¢ Solicitud para Autorizacion de Guardia (5120-
50/SIGin)
Cuidados Maternos o Paternos (5120-63/SIGIn)
Licencia Meédica (emitida por el ISSSTE)

Verifica los documentos entregados por el trabajador
o trabajadora y determina. g Cumplen con los datos
y firma(s) correspondientes?
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i ]

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

7 | Sk captura en sistema las incidencias presentadas

por los(as) trabajadores(as).

B | Emite de acuerdo a las fechas establecidas, reportes | «
correspondientes de control de asistencia:

Empleado del mes

Suspensiones

Notas por puntualidad
Nota trimestral

Horas extras

. & & & @

9 |Envia reportes a la Jefatura del Departamento para

su visto bueno.

MNo: identifica error, ina al ‘-::viljatl*::-ri,’:|1_.|I solicita
su correccién. Regresa a la Actividad No. 4

Inasistencias de los(as) trabajadores(as)

Reportes

Departamento de
Relaciones Laborales

10

aplicacién en némina.

Recibe reporte y solicita validacion a la Subdireccion | e
de Administracién y Desarrollo de Personal, para su

Termina Procedimiento

Reportes
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entos de referencia
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6.0 Docum

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacibn de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 0912013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

6.3 Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia .
No Aplica

Departamento de Relaciones
Laborales

7.1 Reportes

8.0 Glosario

8.1 Incidencia: medio por el cual se da aviso a la Oficina de Control de Asistencia, con respecto a las diversas
eventualidades en que incurren los trabajadores dentro de sus jornadas laborales, con el propésito de que se
realicen los tramites correspondientes.

8.2 Jornada laboral: tiempo de trabajo efectivo que el trabajador ha de dedicar a la realizacion de la actividad
para la que fue requerido.

8.3 Toma de Posesion: acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes al puesto.
8.4 Huella Digital: lector facial o de palma para nuevo registro
9.0 Cambios de esta version

(R (i
da gieidn

L e e ot an * . i IR

Actualizacién por cambio de autoridades, mejora de

4 procesos & implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito
1.1 Llevar el control de los periodos vacacionales que le corresponden a los y las trabajadores(as) del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), asi como de un periodo de descanso
extraordinario por riesgos profesionales cuando sea aplicable, de acuerdo a la normatividad vigente.
2.0 Alcance
21  Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a todas las areas
del INPer.
2.2 A nivel externo, el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
31 Serad responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

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

e Solicitar mediante oficio a los titulares de las areas, la programacion de los periodos vacacionales del
personal de base a su cargo del afio inmediato, a través del formato “Rol de vacaciones” (5120-51), el
cual debera estar firmado por ella Jefela inmediato/a y el trabajador, respetando los periodos
estipulados:

o Primer periodo: enero a junio

o Segundo periodo: julio a diciembre

= Periodo de descanso extraordinario por riesgo profesional: en el segundo cuatrimestre, previa
calendarizacion y de acuerdo a lo descrito en el articulo 102 de las Condiciones Generales de
Trabajo

« Informar al personal que tiene derecho al descanso extraordinario por riesgo profesional, que debera
permanecer de manera ininterrumpida en el drea o servicio por un lapso minimo de un afio a partir del
tramite de pago (personal de nuevo ingreso y reingresc), con base en lo establecido en el *“Manual
para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo y Determinar Areas Nocivo Peligrosas en el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes®, este debera disfrutarse sin fraccionarse ni
ligarse a otro tipo de descanso en el ejercicio correspondiente y de acuerdo a la programacién anual
de cada area.
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Recibir en la Oficina de Control de Asistencia, formato de “Aviso de vacaciones” ($120-49) o la
“Solicitud de Incidencia® (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, con la finalidad
de que se realicen las gestiones necesarias; lo anterior, debera presentarse con cinco dias de
antelacién y enviarlo a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, para su
autorizacion.

Supervisar que el personal que haga uso de los periodos vacacionales que le correspondan, sean de
acuerdo a la programacion anual autorizada, sin que estén fraccionados y en ninglin caso podran
autorizarse en periodos anteriores (Art. 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B).

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

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

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

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

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

Solicitar el periodo vacacional después de 6 meses y un dia consecutivos de servicio, lo mismo aplica
en caso de haber disfrutado de licencias sin goce de sueldo por mas de 90 dias.

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

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

Instruye a la Subdireccion de Administracion ¥y i

Administracion v Finanzas Desarrollo de Personal, se controlen los periodos
vacacionales de los y las trabajadores(as) de base
del Instituto.

Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, coordine acciones para
Desamolic de Personal controlar los pericdos vacacionales de todos los y

las trabajadores(as) de base del Instituto.

Departamento de 3
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y obtiene la programacion de
vacaciones del personal de base a través del
formato de “Rol de Vacaciones”,

Envia “Rol de vacaciones” a la Oficina de Control de » 5120-51

Asistencia para captura, control y archivo.

Relaciones Laborales /
Oficina de Control de

Recibe del (la) trabajador({a) "Aviso de Vacaciones”
o formato de “Solicitud de Incidencia”, para el
descanso adicional por riesgos profesionales, en
original y copia.

Verifica si el documento se encuentra debidamente
requisitado, contiene las firmas de autorizacion del
superior jerarquico y del titular del area al que pertenece
su adscripcion. ¢ Procede?

No: devuelve al personal para que realice comecciones
y en caso de dudas acudir 2 la Subdireccitn de
Administracion y Desarmolic de Personal. Regresa
Actividad N° 5.

Si: sella de recibido en original y copia, entregas Copia 5120-49

copia a él (la) trabajador(a), registra las vacaciones
manualmente en el rol de asistencia y
posteriormente al archivo “‘DEPURA"
(automatizado).
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de Envia los formatos capturados a la dele 5-4?
Relaciones Laborales / Relaciones Laborales, para su autorizacién por la|e 5120-49
Oficina de Control de Subdireccion de Administracion y Desamollc de
Asistencia Personal.
10 |Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales los
formatos autorizados por la  Subdireccion de
Administracion y Desarrolio de Personal.
11 | Registra en control consecutivo, el informe mensual de 5120-47
vacaciones del personal de base y envia formato 5120-49
original al Departamento de Relaciones Laborales, para Informe mensual
archivo solicitando sello en el Listado de personal de
vacaciones para la constancia.
Termina Procedimiento
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6.0 Dn-:umnntm de referencia

.6,1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09113

Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracibn y Actualizacion de Manuales de NaAnlica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N6 Ablica
Apartado B P
6.4 Condiciones Generales de Trabajo No Aplica

7.0 Registros

Departamento de Relaciones
7.1 “Rol de vacaciones” 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-51
Unico de Personal

Departamento de Relaciones

7.2 "Aviso de vacaciones” 6 afios Laberales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-49
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.3 “Solicitud de Incidencia” 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-47

Unico de Personal

Departamento de Relaciones
7.4 Informe Mensual 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.8
Unico de Personal

8.0 Glosario
8.1 Rol de Vacaciones: formato de control, en el que se describen los datos mas importantes del trabajador,
ademas, de especificar los dias en que gozara de su periodo vacacional debidamente autorizado.
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9.0 Cambios de esta version

S

“Actualizacion por cambio de autoridades, majnra'
de procesos e implementacién de controles.

10.0 Anexos
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10.1 Rol de vacaciones (5120-51)
10.2 Aviso de vacaciones (5120-49)
10.3 Solicitud de Incidencia (5120-47)
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= DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
R e SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

ROL DE VACACIONES

p 5
@’ SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYE

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de “Calendarizacion de Vacaciones®, a
continuacion me permito exponer a usted dos opciones en las cuales desearia disfrutarias.

NOMBRE: CREDENCIAL: PLAZA:

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

Primer Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Segundo Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Descanso por Riesgo Profesional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

PERIODOS AUTORIZADOS POR LA SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODO DEL AL
SEGUNDO PERIODO DEL AL
DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL

SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR/A

NOTA: Se reserva la autorizacion hasta la validacién de los registros en control de asistencia

5120-51



= INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
4@ SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' \2...} SaA BN B S SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AVISO DE VACACIONES

FECHA DE ELABORACION:

i |
NOMBRE PLAZA N° CREDENCIAL N°_____
DEPTO. O SERVICIO FECHA DE INGRESO
PRIMER PERIODO SEGUNDO PERIODO UNICO DE 20
N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL
TERMINAN REANUDACION DE LABORES
OBSERVACIONES

L i

4 Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA b

JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
¥ DESARROLLO DE PERSONAL
iy FIRMA DEL EMPLEADO/A 5120-49 )

NOTA: Se reserva la autorizaciaon hasta la validacion de los registros en control de asistencia.



i INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
,ZQ‘- SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS
\ wcreramiasesae SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE INCIDENCIAS

Ciudad de México, a de de 20

Subdireccién de Administraciéon y
Desarrollo de Personal

Presente

Por este conducto solicito autorizacién de la incidencia del dia

Del/la C.
CredencialN° ___ PlazaN®°____ Tipode nombramiento
Adscrito/a a: Horario

CONCEPTOS
43 DESCANSO POR EL DiA DE LA MADRE

03 AUTORIZACION DE ENTRADA

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

27 TIEMPO COMPENSADO DEFINITIVO

40 DESCANSO ADICIONAL POR 64 REANUDACION DE LABORES DE LIC.S/S

RIESGOS PROFESIONALES 87 FALTASIN AVISO

67 OTROS (Especificar):

I o o

42 DESCANSO POR EL DIA DE

| O OOt

LA ENFERMERA
OBSERVACIONES:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.

5120-47
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Proposito
Expedir constancias de servicios a los{as) trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de avalar datos laborales en este Instituto, ante terceros.
Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion

de Administracion y Desarrollo de Personal, y al Departamento de Relaciones Laborales, asl como al personal
que labora en el INPer,

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Recibir de la Subdireccion de Administracién y Desarrolio de Personal, la “Solicitud de Servicios”
(5120-08) entregada por ellla trabajador/a, misma que debera contar con todos los datos que se
especifican en ella y con la autorizada pertinente para su tramite.

. Verificar que toda solicitud se encuentre debidamente requisitada e incluya, el motivo o tramite para el
cual necesita la constancia, a fin de proporcionar el documento con la informacion pertinente; éste se
expide "a quién corresponda”, con los datos mas importantes del trabajador:

v Ingreso a guarderfa o escuela (reguiere horario y periodo vacacional)

¥ Tramite de créditos (requiere sueldo actualizado, registro de antigliedad, funcién gque desempefa y
se elabora en carta-constancia)

¥ Créditos Hipotecarios (requiere registro de domicilio y sueldo actualizado)

¥ Para Visa (se requiere el formato 5120-08)

- Instruir al personal administrativo designado para la elaboracién de la “Constancia de Servicios", que
esta debera generarse Unicamente a través del llenado en formato electrénico, observando realizar la
debida captura de datos para su emision.

. Enviar “Constancia de Servicios” (5120-08) a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, una vez que la Jefatura otorgé su Visto Bueno, para firma de autorizacion; firmadas, sellar 2
originales y alfabetizarlas para su entrega.

. Solicitar al personal de la Oficina de Asuntos Laborales, en los casos en que se detecte algun error en
el documento, realice el analisis correspondiente para su correccion.
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32 Sera

Solicitar en los casos en los que se detecte alguna inconsistencia en cuanto al domicilio, el trabajador
debe proporcionar un comprobante de domicilio actualizado y turnar a la Oficina de Formalizacidn
Laboral o a la de Expediente Unico de Personal, |a verificacion de documentos soporte entregados por
el trabajador{a), para estar en posibilidad de corregir el documento.

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

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

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

responsabilidad del trabajador(a) solicitante de Constancia de Servicios, cumplir con las siguientes

politicas de operacién, normas y lineamientos:

-

Solicitar su constancia de servicios a través del formato “Solicitud de Servicios® (5120-08), dirigida a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, quién turnara el documento al Departamento
de Relaciones Laborales para la emision de la Constancia de Servicios y entrega al trabajador.

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

Administracion y
Finanzas

Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para la emision de Constancia de Servicios.

Instmyu a la Subdireccion de Administracion '

Subdireccitn de 2
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, lleve a cabo el procedimiento
para la emisién de Constancias de Servicios, del
trabajador(a) que asi lo solicite.

Recibe al trabajador(a) y brinda asesoria para la
obtencion de  Constancia de  Servicios
mediante el llenado de “Solicitud de Servicios",
indicandole que debera sefialar en su solicitud, el
motivo de la misma.

Recibe del trabajador(a), “Solicitud de Servicios",
debidamente requisitada, autoriza y turma al
Departamento de Relaciones Laborales, para
continuar con el tramite.

L]

5120-08

Departamento de 5
Relaciones Laborales

Recibe de la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, "Solicitud de Servicios" y
solicita la elaboracién al personal responsable de la
Oficina de Formalizacion Laboral.

Departamento de 5]
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacién Laboral

Realiza el llenado electrnico del formato con datos
provenientes de la ndmina, el archivo maestro de
informética, el expediente Gnico de personal y captura
afio y quincena de expedicién de la Constancia,

Imprime “Constancia de Servicios” con 2 originales y
envia a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales, para revision y ribrica en “Constancia de
Servicios”

5120-27

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:

Autorizd:

Nombre

José Mauro Campos Almazan

Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez

Gral, Rafael Antonio Cobaxin Villegas

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Relaciones
Laborales
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Departamento de
Relaciones Laborales

10

'Recibe "Constancia de Servicios” y revisa los datos en |
ella asentados. ¢Procede?

No: detecta inconsistencia(s) en la informacion y
solicita la correccion pertinente. Regresa a la
Actividad No. 6

Si: verifica que los datos contenidos son comrectos,
rubrica constancia y envia a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para su
autorizacion.

5120-27

Subdireccion de
Administracién y
Desarrolio de Personal

1

Recibe y autoriza "Constancia de Servicios’, en Original
y una copia y turna al Departamento de Relaciones
Laborales para su entrega.

5120-27

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

12

13

14

Recibe y sella "Constancia de Servicios” a la
Subdireccién de Administracién y Desamollo de
Personal.

Recibe al trabajador{a) solicitante, entrega su
Constancia en original y solicita firma de recibido en
otro ejemplar.

Tuma acuse de recibido de “Constancia de Servicios®, a
la Oficina de Expediente Unico de Personal para
integrar al Expediente del Trabajador (a) y solicita
firma de recibido en la Libreta de Control.

Termina Procedimiento

5120-27

Libreta de control
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6.0 Documentos da referencia

._lu _n.u-"j..ij. i

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 00/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 08-2013

6.2 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

7.0 Registros

Y P Departamento de Relaciones
6.1 “Solicitud de Servicios 6 afios | aborales 4C.20 f 5120-08
6.2 “Constancia de Departamento de Relaciones
Sarvitioa” 6 afos {abcralas 4C.26 /1 5120-27
Departamento de Relaciones
6.3 Libreta de control 6 aflos Laborales( Oficina de 4C.20
Formalizacién Laboral)

8.0 Glosario

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

82 Expediente Unico: Serie de documentos integrados y ordenados cronclégicamente relativos a la actividad
del trabajador{a) dentro del Instituto.

5_.0 Camhim de asta vemﬁn

Actuahzamﬁn por l:ambm de autnndades mejora

e de procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios (5120-08)
10.2 Constancia de Servicios (5120-27)
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES iftica y Hurmaniemo

SOLICITUD DE SERVICIOS

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN

NOMBRE: N° DE PLAZA:
N° DE CREDENCIAL: FECHA DE INGRESO:

| ADSCRIPCION:

| FUNCION: NOMBRAMIENTO:

|IRF.C.: EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizacion de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.

B. Integracién de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:

recibo telefénico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipacién, toda vez que puede tardar de 5 a B dias habiles.

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

sm ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
ipchnprdaerit DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIOMNES LABORALES

CONSTANCIA DE SERVICIOS

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

A quien corresponda:

Para los efectos que haya lugar, se hace constar que segln registros que obran en los

archivos de este Instituto, existen a la fecha los siguientes datos:

Nombre del trabajador

DomMiciuo: SUELDO:

COLONMIA: PREV. Soc. MULT.
RFC: AYUD, GAST. ACTU.
CURP: COMPENSACION POR SERY.
FECHA DE ING INPER: Asic. PERS. MED.
FECHA DE ING GOB FED. AsiG. P.P. Y AFIN.
FUNCION: CoMP. POR RIESGOS
MNOMBRAMIENTO! AYUD. GAST. TRANS.
ADSCRIPCION: DESPENSA

CLAVE PRESUPUESTAL: PRIMA QUINQUENAL
HOoRARIO: TOTAL PERC. FIIAS

EN SERVICIO:

OBSERVACIONES!

DEPARTAMENTO DE RELACIOMES LABORALES

Montes Urales N* B0O Lomas Virreyes Ciudad de México

5120-27

CP. 11000
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9.- Hoja Unica de Servicios
Hoja: 2de T

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
2.1

Propésito

Proporcionar a las y los trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
(INPer) la Hoja Unica de Servicios cuando asi lo solicite por escrito, para realizar los tramites que necesite y
una vez que cumpla con los requisitos establecidos para su expedicion.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), asi como al personal que labora o laboré en el INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Recibir el formato “Solicitud de Hoja Unica de Servicios" (5120-32) de la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal, quién previamente a través del personal designado, proporciono al solicitante
la asesoria para su llenado.

. Expedir la “Hoja Unica de Servicios" (5120-12), de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el ISSSTE
(Anexos) para la expedicion de la misma.

. Solicitar al trabajador fotocopia de sus recibos de pago y Hoja Unica de Servicio expedidals con
anterioridad, con lo cual se podra precisar la informacién requerida.

. Analizar el expediente del trabajador solicitante, su expediente electronico del ISSSTE, tarjeta alfabética
y/o tabuladores de rama médica, paramédica y grupo a fin, expedidos por la Secretaria de Salud, lo
anterior, para elaborar su Hoja Unica de Servicios y entregar en un lapso aproximado de 30 a 45 dias
habiles, verificando previamente:

¥ Fecha de ingreso, bajas, reingresos, licencias sin goce de sueldo y/o suspensiones, cambios de
categoria (con su cédigo o clave), a través del Formato Gnico de Movimiento de Personal (FUMP) o
Movimiento de Personal.

v Modificaciones mensuales salariales, quinquenios, altas y bajas por compensacion por resgo
profesional, a través del Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) y/o del Movimiento de
Personal (5120-35% y turna la Hoja Unica de Servicios a la Subdireccibn de Administracion y
Desarrolio de Personal, para revisar, sellar y firmar la autorizacién.

CONTROL DE EMISION
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. Distribuir la Hoja Unica de Servicios (5120-12) en cinco tantos: 4 impresiones en original al trabajador,
1 para el expediente del trabajador y 1 copia como acuse para su envio a la Oficina de Asuntos laborales.

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

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

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

. Solicitar en la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, mediante “Solicitud de Hoja
Unica de Servicios” (5120-12) debidamente requisitada, su Hoja Unica de Servicios.

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

anterioridad.
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Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombre José Mauro Campos Almazén Mira. MaﬂMumda Jiménez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
esto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirect nistracion TR, T .
Cargo-pu Eahomia., \Besaridllo ipile nlactu)ﬁ- Admipitracion y Finanzas
— a ( & WX o
i . :”{ i el
1
Fecha 2 : VA 290923

f A=
Revisado por el Departamento de Organizacidn y Métodos: Angélica Ibarra Vila }-—F/ \ \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP-
s ALUD Departamento de Relaciones Laborales e
Rev. 6
9.- Unica de Servicios
o Hoja: 4 de 7

4.0 Descripcion de

| procedimiento

Direccitn de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Finanzas Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
la elaboracién de la Hoja Unica de Servicios.
Administracion y Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para Hoja Unica de Servicios.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales, la “Solicitud de Hoja Unica de Servicios”
para su elaboracién.
Departamento de 4 |Recibe documentacion y solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales / Expediente Unico de Personal, el Expediente del
Oficina de Asuntos trabajador.
Laborales
5 |Analiza el expediente del trabajador, su expediente
electrénico del ISSSTE, tarjeta alfabética y/o los
tabuladores para elaborar Ia Hoja Unica de Servicios y
turna a superior jerarquico para revision.
Departamento de 6 |Recibe la Hoja Unica de Servicios y revisa.
Relaciones Laborales LProcede?
7 |No: identifica algin error, remite a la Oficina de
Asuntos Laborales y solicita las adecuaciones
necesarias. Regresa a la Actividad No. 5
8 | Si: firma como responsable de elaboracién yturnaala [* 5120-12
Subdireccion de Desarrollo de Personal, para su
autorizacion.
Las firmas de las autoridades en el formato “Hoja Unica
de Servicios" deben estar registradas ante la oficina de
vigencia de derechos del ISSSTE.
Subdireccién de 9 |Recibe, revisa, autoriza y remite “Hoja Unica de|®* 5120-12
Administracién y Servicios" en 5 impresiones al Departamento de
Desarrollo de Personal Relaciones Laborales para su distribucion.
CONTROL DE EMISION
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Departamento de 10 |Recibe y turna a la Oficina de Asuntos Laborales para 5120-12
Relaciones Laborales su distribucion.
Departamento de 11 | Recibe y distribuye el documento de la siguiente forma: |* 5120-12
HE{':';‘:F’““S Laborales / « 4 impresiones para el trabajador
ug: I:; ﬁnms * 1 impresién para el Expediente del trabajador
e Tarjeta alfabética (en los casos que aplique), se
anexara una copia como acuse
12 |Realiza informe mensual de actividades. » Informa mensual
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

‘_"- ~ l-'i- ] i Sk e e e i
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

ros
LB

7.0 Regist

7.1 *Hoja Unica de Servicios”

Departamento de Relaciones
Laborales

30 afios

Personal)

(Oficina de Expediente Unico de

4C.3 /512012

8.0
8.1

Glosario

Hoja Unica de Servicios: documento otorgado por el Instituto en que plasman periodos de aportaciones al

fondo del ISSSTE, asl como bajas, reingresos, licencias y suspensiones e integracion de antigledad ante

terceros.

9.0 Cambios de esta version

N e . T,
¥ s ol

Actualizacién por cambio de auloridades, mejora de
procesos e implementacion de controles.

B
Az o

10.0 Anexos
10.1 Hoja Unica de Servicios (5120-12)
CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:

Nombre José Mauro Campos Almazéan Mtra. Maria Iner Saucado Jiménez Grel. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora inistracién s, - i :
Cargo-puesto ik : de P Directqr c_.tucn?}ﬁumcmﬂ y Finanzas
Firma - TN B é’
# “ ¥

Fecha 72 /A 29083

Revisado por el Departamento de Organizacidn y Métodos: Anpélica Ibarra Vila

A

2 A

\




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
H(JIA_U“\IIL A_ [Jk S R\H( 10‘3

2. PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL I.S.S.S.T.E.
Fecha de Ingreso
Eﬁ&NQMHr&WEﬁ&i&“& ﬂ%?aﬂﬂ!] ....... ﬂﬂﬁmmﬁm
3 MOTIVO Y PERICDO EN QUE OGURRID LA(S) BMNS#'REEIGRE'SO@';; Ltceucmtswmwspsmn'{ﬁ}
MOTIVO FERISL c:urEE%;Tuou?A BASICO w0 BOBRESUELDO e L ;%: tgg;g;l
EEL AL ISSSTE

Dla [mES jaR0] Dla | MES] AROH

5120-12



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

10.- Trémite de Solicitud de Calificacién
de Probable Riesgo de Trabajo

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-10

Rev. 6

Hoja: 1 de 10

10.- Tramite de Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo
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1.0
11

2.0
2.1

2.1

3.0
31

Proposito

Establecer las responsabilidades del trabajador y del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes (INPer), para la integracion de informacién necesaria para llevar a cabo el tramite de Calificacion
de Probable Riesgo de Trabajo ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado (ISSSTE).

Alcance

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

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Iniciar la gestién mediante |a recepcién del aviso que el trabajador o familiar presenta por concepto de
percance, misma que debera registrar mediante el siguiente documento:
< "Aviso de probable accidente de trabajo” (5120-44)

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

. Informar al trabajador que, una vez requisitado el formato “Aviso de probable accidente de trabajo”
{5120-44), junto con una copia del formato RT-02, debera contener el sello del Departamento de
Relaciones Laborales a fin de iniciar su tramite.

. Enviar al trabajador por correo electrénico, formato donde se solicita su informacion personal, del testigo,
junto a las declaraciones del accidente y proporciona los siguientes formatos:
% RT-1.- Sclicitud de Calificacién de Probable Riesgo de Trabajo
< Acta Administrativa
< RT-03
< Constancia de sueldo
*» Registro de asistencia

CONTROL DE EMISION
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Informar al trabajador, que sera su responsabilidad, presentar los formatos debidamente requisitados,
asl como la documentacion complementaria requerida, para la correcta y oportuna integracion de su
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo, el cual, debera entregar personalmente en el
Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacién de Prestaciones del ISSSTE
que le cormresponda, de acuerdo a su domicilio.

Notificar al trabajador que, el formato RT-1 debera ser llenado y entregado al Departamento de
Relaciones Laborales, para ser verificado y en su caso, firmado por el Jefe del Departamento.

Realizar oficio para informar al Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacién
de Prestaciones del ISSSTE que corresponda al domicilio del trabajador, dentro de los tres dias habiles
a la notificacién del mismo, sobre el probable accidente de trabajo del solicitante, con base en lo
establecido en el Art. 60 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

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

% Solicitar al Departamento de Relaciones Laborales / Oficina de Control de Asistencia, el récord de
asistencia del trabajador, correspondiente al mes en el que sucedio el riesgo de trabajo.

< Solicitar al trabajador, gestione con su Jefe inmediato, un oficio en el que indique las funciones que
tiene asignadas, a fin de dirigirlo a la Direccitn de Administracién y Finanzas, con copia para el
Departamento de Relaciones Laborales e interesado.

4 Recibir el documento que se le proporcionara, donde nos indica la declaracion de los hechos para
el levantamiento del acta administrativa, tomar su declaracién, asi como la de sus testigos,
establecer los hechos del riesgo de trabajo e imprimir 5 originales (como lo indica el ISSSTE) y el
trabajador o su familiar, debe recabar las firmas de su/s testigos.

% Solicitar a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, |a elaboracion de Constancia
de Servicios en original y 1 copia (Original: ISSSTE; 1* Copia: Interesado).

< Entregar al trabajador o familiar, una vez reunida la informacién, para su entregar personalmente en
el Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacién de Prestaciones del
ISSSTE que le corresponda, de acuerdo a su domicilio para la integracién del Expediente de
Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE, solicitando la firma de recepcion de los
mismos.

Recibir el dictamen final del ISSSTE y en caso de ser procedente, gestionar ante el Departamento de
Remuneraciones, el pago de los salarios al trabajador, mediante oficio firmado por el Departamento de
Relaciones Laborales.
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32 Sera

responsabilidad del trabajador, su familiar o bien la persona acreditada por éste, cumplir con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

-

Dar aviso al Departamento de Relaciones Laborales, si llegase a tener un accidente durante el
desempefio de sus funciones, durante el traslado de su domicilio al Instituto, del Instituto a su domicilio
o bien, durante el desempefio de alguna comisién, dentro de los tres dias siguientes al acontecimiento.

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

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

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

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

Entregar la documentacion que le haya sido requerida, para su revision e integracion al Expediente de
Solicitud de Calificacién de Probable Riesgo de Trabajo en la Subdelegacion ISSSTE correspondiente.

Revisado por &l Departamento de Organizaciin y Mélodos: Angélca Ibarra Vila
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Descripcion del procedimiento

Direccitn de
Administracion y
Finanzas

1

ol N

Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarolio
de Personal, lleve a cabo el procedimiento para el tramite
de solicitud de calificacién de probable riesgo de trabajo.

Subdireccitn de
Administracidn y
Desamollo de Personal

Recibe instruccibn y solicta al Departamento de
Relaciones Laborales, lleve a cabo el procedimiento para
el tramite de solicitud de calificacién de probable riesgo
de trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccidn e indica a la Oficina de Asuntos
Laborales, atienda a los trabajadores que reporten
accidente de trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

10

Recibe al trabajador, a su famiiar o a la persona
autorizada, que reporta accidente de trabajo; proporciona
“Aviso de probable accidente de trabajo” e indica como
debe ser requisitado y solicita lo entregue a la
Subdireccién Administracion y Desarrolio de Personal
para iniciar su tramite.

Solicita al trabajador oficio de funciones asignadas,
firmado por su jefe inmediato.

Envia o entrega “Informe del Probable Riesgo de
Trabajo", donde se le solicita informacién para iniciar
el tramite a su solicitud.

Solicitar a la Oficina de Control de Asistencia el récord de
asistencia del (a) trabajador y a la Subdireccién de
Administracion y Desamollo de personal, la Constancia
de Servicios del trabajador{a). ¢Procede?

No: identifica la ausencia de informacién o emor en el
documento y devuelve para complementar o corregir.
Regresa a la Actividad No. 7

Si: integra informacion y elabora oficio dirigido al ISSSTE
de aviso de probable riesgo de trabajo.

Entrega oficic al Departamento de Pensiones,
Seguridad e Higiene de la Subdelegacion de

Prestaciones del ISSSTE que, de acuerdo a su
domicilio, le corresponda.

o 512044

« 5120-40

+« Oficio de aviso

s« Oficio de aviso
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Entrega al rabajador la documentacion solcitada, para | e RT-1
Relaciones Laborales / ser valorada como probable riesgo de trabajo por laje RT-03
Oficina de Asuntos clinica del ISSSTE a la cual se encuentre adscrito(a). « Acta Administrativa
Laborales « Constancia de
sueldo
» Registro de
asistencia
s Oficio de
actividades
12 |Entrega al trabajador documentos generados| » Expediente
{expediente)en el INPer, recaba fimas del trabajador v | « 5120-67
testigos para su gestion ante el ISSSTE, los cuales
debera contener en su Expediente de Solicitud de
Probable Riesgo de Trabajo y solicita fima de
recibido:
v Documentos
¥ Control diario de asistencia
correspondiente al mes en que ocurrid el
probable riesgo de trabajo.
v Oficio de funcicnes
¥ Acta Administrativa
¥"  Constancia de servicios
¥ Copias certificadas de Licencias Médicas
Termina Procedimiento
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6.0 Du:umantnl de referencii

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. & 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Tecnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros
7.1 “Aviso de probable Dﬂparlamanto de Rmamnas
accidente de trabajo” ahes Laborales 4020/5120:44
7.2 “Informe del Probable ; ;
Riesgo de Trabajo" No Aplica Trabajador 5120-40
I?SSS g_?;’m de aviso al B aflos Departamf:btnu:iaﬁelacinnas 4C.21 1 N° de oficio
7.4 "Solicitud de Calificacion
de Probable Riesgo de No Aplica Trabajador RT-1
Trabajo"
7.5 "“Requisitos para el
tramite de calificacion de " i
riesgos del trabajo (Trayecto No Aplica Trabajador RT3
RTO3)"
7.6 Acta administrativa No Aplica Trabajador No aplica
7.7 Constancia de sueldo No Aplica Trabajador No aplica
7.8 Registro de asistencia No Aplica Trabajador No aplica
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asignadas No Aplica Trabajador 4C.21 / N*® de oficio
7.10 Documentacion No Aplica Trabajador No aplica
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Departamento de Relaciones

Solicitud de Probable Laborales

Riesgo de Trabajo
8.0 Glosario

8.1 Accidente de trabajo: toda aquella lesion fisica o psiquica que origine perturbacién permanente o transitoria
inmediata, o la pérdida de vida, producida por la accion repentina de una causa externa que scbrevenga
durante el trabajo , en el ejercicio de éste, como consecuencia del mismo y toda lesidn interna, determina
por un violento esfuerzo producido en las mismas circunstancias, asl como aquéllos que ocurran al
trabajador, al trasladarse directamente a su domicilio al centro de trabajo o viceversa, en un término de dos
horas y su objetivo es enterar a la instancia correspondiente para obtener un dictamen que le dé o no
soporte, atencion y posible antecedente a cualquier enfermedad que se le derive de esta. Siempre y cuando
sea certificada por el experto y profesional de salud.

4C.21 /512067

9.0 Cambios de esta version

st N WO St i it st 1 e T T e

Actualizacion por cambio de autoridades, mejora de

8 290823 procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 Aviso de probable accidente de trabajo (5120-44)
10.2 Informe del Probable Riesgo de Trabajo (5120-40)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
st s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL Pt

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
AVISO DE PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO

Ciudad de México, a de de 20

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal del INPer
Presente

Me permito informarie que con fecha
sufri un accidente

Lo anterior, con el fin de que se reporte mi accidente al Departamento de
Pensiones, Seguridad e Higiene en el Trabajo del ISSSTE, que me
corresponde de acuerdo con mi domicilio, conforme al Articulo 60 de la Nueva
Ley del ISSSTE, que a la letra dice:

“Las Dependencias y Entidades deberan avisar por escrito al ISSSTE,
dentro de los tres dias siguientes al de su conocimiento, en los términos
que senale el reglamento respectivo y demés disposiciones aplicables,
los accidentes por riesgo de trabajo que hayan ocurrido”

Asimismo, me doy por enterado/a de que yo o mis familiares, deberemos
solicitar al ISSSTE, la calificacion de mi probable riesgo de Trabajo,
“dentro de los treinta dias habiles siguientes a que haya ocurrido, en los
términos que sefiale el reglamento respectivo y demas disposiciones
aplicables”, de lo contrario no procedera mi solicitud de calificacion, ni se
reconocera un riesgo de trabajo.

Mi domicilio se encuentra ubicado en:

Sin otro particular y agradeciendo de antemano su atencion, le saluda.

Atentamente

Nombre completo y firma Adscripcion

Numero de plaza: Numero de Credencial:

5120-44



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
e ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
@‘, SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
: SecerTaNes o8 daiua SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIOMES LABORALES

INFORME DEL PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

Ciudad de México a de

Datos de la persona accidentada:

1.  Nombre completo

2. Numero de plaza

3. Ndmero de credencial

4, Fecha y hora del accidente

5. Domicilio completo

6. C.URP.

7. RFC.

8. Edad

9, 4 actividades que realizan en el area de trabajo

10. Noembre del familiar que realizara el tramite (en su caso)
M. Fecha de la primera cotizacién al ISSSTE (primer trabajo en el gobierno)
12. Horario de labores

13. Declaracién

14, Nombre del/la Jefe/a inmediato

15. Fechay hora de comunicacién alfla Jefe/a inmediato

16. Telefono local

Datos del o los testigos

Nombre completo

Estado civil

Edad

DComicilio completo

Dias laborales

Horario de labores

Dias laborales

Adscripcion

Dias de descanso

10. Relacion con la persona accidentada
1. NUmero de credencial

12. R.F.C.

13. Declaracién (Especificar fecha y hora del accidente

O ONO YA E N

del 20

Este formato deberd entregarse con un oficio de actividades dirigido alfla Director/a de
Administracién y Finanzas, asl como firmado por su Jefefa inmediato con los siguientes datos:

Dias de descanso
Todas las actividades desempeniadas en el drea de trabajo

1. Nombre completo
2. Numero de plaza
3. Adscripcion

4%, Dias Laborales

5. Horario

6.

T

Montes Urales N® 800 Lomas Virreyes Ciudad de México CPNoO0

5120-40



=t INSTITUTO NACIOMNAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
@, SA LUD DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
T anenaTais b saiee SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DOCUMENTACION PARA LA SOLICITUD DE
PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

Hago constar que el Departamento de Relaciones Laborales me entrego la siguiente
documentacién para la elaboracién del tramite “Solicitud de Probable Riesgo de
Trabajo” en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado (ISSSTE).

Formato RTO1
Formato RTO3
Acta Administrativa

Constancia de Sueldo

Registro de Asistencia

Licencias Médicas Certificadas

O ooddo

Recibe

Nombre completo y firma
Plaza
Credencial

5120-67
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1.0 Propésito

1.1 Registrar a los trabajadores de nuevo ingreso o reingreso al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes (INPer), al Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC),
con la finalidad de beneficiar al personal con plaza de base, confianza, provisionales y provisional reservada

a través del incremento de su ahorro.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de

Formalizacién Laboral) y a todos las y los trabajadores del INPer, excluyendo a mandos medios y superiores.

2.2 Anivel externo, el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
31 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

la Oficina de Formalizacién Laboral, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

. Proporcionar al trabajador (a) de nuevo ingreso o reingreso, |a “Cédula de Inscripcion Individual FONAC”
(5120-26), misma que debera ser requisitada manuaimente por el interesado (a), dicho formato cuenta
con un apartado de seguro de vida por invalidez total o permanente, en el cual, el titular debera reqgistrar
a sus beneficiarios.

. Remitir al Departamento de Remuneraciones los “Avisos de movimiento variable” (5120-65) en los ciclos
semestrales (primera quincena de enero 0 primera guincena de julio) del personal de nuevo ingreso o
reingreso, para la aplicacion del descuento correspondiente.

. Recibir al personal que solicite algun cambio o actualizacion en su cédula, ya sea en sus datos
personales ylo sus beneficiarios; asl mismo, sustituir dicha informacién en los registros pertinentes,
previa verificacion, en el expediente del trabajador.

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

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

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

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

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

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

responsabilidad de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, cumplir con las siguientes

politicas de operacion, norma y lineamiento:

Remitir al trabajador (a) de nuevo ingreso a la Oficina de Formalizacién Laboral, con la finalidad de
concluir el tramite de ingreso al INPer.

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

-

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

Solicitar cualquier tipo de modificacién de datos y/o actualizacidon de los mismos, al personal de la
Oficina de Formalizacion Laboral, presentando los comprobantes correspondientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direr.:ciﬁn dé
Administracién y
Finanzas

ye a la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para la
inscripcién al Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC).

Subdireccion de 2
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento
para inscripcion al FONAC.

Departamento de 3
Relaciones Laborales

Recibe instruccion e informa a la Oficina de
Formalizacion Laboral, incluir a los trabajadores (as) de
nuevo ingreso o reingreso en el FONAC, mediante el
llenado de la “Cédula de Inscripcidn Individual FONAC™.

Departamento de 4
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, reingreso de
licencia sin goce de sueldo, subsidio o losflas que
deseen actualizar datos o beneficiarios.

Verifica los datos del {la) trabajador(a) de acuerdo a la
fecha de ingreso que presente y determina si procede la
solicitud. zProcede?

MNo: informa al Titular del Departamento de Relaciones
Laborales, para que a su vez notifique al area de

remuneraciones a través de oficio, la no procedencia del
descuento en ndmina. Termina Procedimiento.

Si: proporciona al trabajador (a) "Cédula de Inscripcién
Individual FONAC" en original y copia e indica como
requisitarla.

Recibe del (la) trabajador (a), "Cédula de Inscripcién
Individual FONAC"™ y revisa que se haya llenado
correctamente, le entrega copia y resguarda el original,

Remite cédula a la Oficina de Expediente Unico de
Personal para archivo y resguardo.

» 5120-26

» 5120-26

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:

Autorizd:

Nombre

José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Jntr‘smngdo Jiménez GWHI m:_:qucmmn Villegas

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de ni n

y-Desarrolo de

Director racién y Finanzas

Firma

Laborales

=
!

29-09-23

Revisado por el Departamento de Organizacin y Métodos. Angélica Ibarra Vila

S B~ . — 52

Paas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Relaciones Laborales

11 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores

al Servicio del Estado (FONAC)

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-11

Rev. 6

Hoja: Sde 8

Elabora oficio y formato de movimiento variable, y envia |

Oficio de

Departamento de
Relaciones a la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales. solicitud de
Laborales/Oficina de alta
Formalizacion Laboral 5120-65
Departamento de 11 |Firma oficio y movimiento variable, y envia al Oficio de
Relaciones Departamento de Remuneraciones para iniciar solicitud de
descuento en ndémina en enero o julioc segun alta
corresponda. = 5120-85
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION

Cargo-puesto

Firma

Fecha

mt:n‘m ¥ Finanzas

Revisd:
Nombre José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria iner ﬁg\umﬂu Jiménez M}Afmﬁn Villegas

|
Revisado por el Depanamento de Organizacion y Métodos: Angélica Ibarra Vika / Il\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Relaciones Laborales

al Servicio del Estado (FONAC)

11 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-11

Rev. 6

Hoja: & de 8

5.0 Diagrama de Flujo

Direccitn de
Administracion
y Finanzas

Administracion v Desarrollo

Subdireccitn de

de Personal

Departamento de Relaciones)

Laborales

Departamento de Relacionas
Laborales / Oficina de
Formalizaciin Laboral

1

2

4

Instruye realizar al
procedimianto para ia e
inscripcidn al FOMAG

Reciba nstruccidn y solicta
a miaciones laborales levar
8 cabo el procedimieno

Instruye incluir a los
trabajadores de nuevo
ingreso o reingreso en ol

FOMAC

Rocibe al trabapdor que

= dasoen que desesn actualizan
datos o bonaficianos

CONTROL DE EMISION

: s

Verifica datos del {rabajad o
y determina si procoede su
sobcitud

No S

4Procada?

!

Informa a suparnor @ranguico
R la no procedencia del
descusnto &n Aomina

rd

Froporcicnm al trabaejedor
chdulm para su lenado y (e
oxplica como hacero I

5120-26

L 4 8
Recibae dol trabajador la
cidula, revisa llenado,
entréga copia y resguarda
arginal

2
Remite cédula 8 la Oficina
del Expediante Linico do
Parsonal para archivo y
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solicihud de alta
11
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6.0 Documentos de referencia

o g =

- o SR . S

6.1 Guia Técnica para la Elaboracibn y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros
" g ; Departamento de Relaciones
ﬁ;;ivﬁﬂ‘,"?gﬁ L'g'?"pc"’“ F‘ﬁ;ﬂ;’; Laborales (Oficina de Expediente 5120-26
Unico de Personal)
: N Departamento de Relaciones Documento de
;.ﬂZaDﬁcm dersolicitud de 1 afio Laborales{Oficina de comprobacién inmediata/N®.
Formalizacién laboral) de oficio
; Ty Departamento de Relaciones
J2 Copeie Tiao g 1afio Laborales(Oficina de 5120-65
Formalizacion laboral)
8.0 Glosario
8.1 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.
9.0 Cambios de esta version
Actualizacion p:; “cambio de .é;tlr;-;)ﬁc.lades. mejora de
6 28-09-23 procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos
10.1 Cédula de Inscripcién Individual FONAC (5120-26)
10.2 Aviso de Movimiento Variable (5120-65)
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SALUD

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES

1.- Datos Personales

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

AL SERVICIO DEL ESTADO

[FONAC)

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

Folio N*:

Apellidos vy Nombre(s)

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

R.F.C.

Domicilio

cP

Ciudad. o Entidad Teléfono

2.- Datos Laborales

Dependencia

Adscripcién o Servicio
Clave Presupuestal

Nivel

Direccién

CP.

Teléfono

Ciudad o Entidad

3.- Beneficiarios/as

SENALAR A LOS/LAS BENEFICIARIOS/AS PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO, S| SE DESIGNAN A MENORES DE
EDAD INDICAR FECHA DE NACIMIENTO

Fecha de Nacimiento

Apellidos y Nombre(s) (solo menores de edad) Parentesco

DURANTE LA MINORIA DE EDAD DE EL/LA BENEFICIARIO/A PAGUESE A:

Apellidos y Nombre(s) Parentesco con elfla asegurado/a

El/la beneficiario/a otorgado/a se respetara con las especificaciones hechas por el/la asegurado/a.

El cambio de beneficiario/a (s) se podra hacer en cualquier tiempo, mediante escrito.

Se recomienda comunicar dicha designacidn a su (s) beneficiariofa (s).

FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A FECHA DE ELABORACION

5120-26




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

FOLIO

SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ™\

e SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EECH | “D'*:E";‘,i'é%‘“
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DIA | MES | ANO

AVISO DE MOVIMIENTO VARIABLE %

[ADSGRIFGI(‘JN ] [CDMCEF'TG ] [ CLAVE J [ OFICIO )

>

TR PLAZO | NUMERO | HORAS | VERI- )

PLAZA | CRED. NOMBRE Y RF.C. IMPORTE | \onAs) | CUENTA | LABORADAS | Fico

TOTALES Y

( ELABORO Vo.Bo Vo.Bo AUTORIZACION )

\_ DEPARTAMENTD SUTINPar SUBDIRECCION DE AREA SUBD. DE ADMON. ¥ DES. DE PERS DIR. DE ADMON. Y FINANZAS )

5120-65
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1.0 Propdésito

1.1 Recibir y atender las solicitudes de apoyo por concepto de anteojos a peticion de los/las trabajadores(as) de
base, para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 176, Fraccién IV de las Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espincsa de los Reyes (INPer).

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asi como a los/las
trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatclogia.

22  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

- Verificar que se proporcione a el/la trabajador(a) el formato “Solicitud de apoyo para anteojos” (5120-
B4) y asesorar para su llenado, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 178, Fraccién IV de las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.

. Informar al trabajador los criterios y requisitos necesarios para hacer valido el apoyo para anteocjos,
mismos que se enlistan a continuacion;
¥ Ser trabajador de base
¥ Tener descuentos via nomina por concepto de “cuota sindical”
v Entregar el formato "Solicitud de Apoyo para Anteojos” (5120-64) debidamente requisitado y
acompafiado de los siguientes documentos:
o Prescripcién expedida por un médico especialista
o Prescripcién expedida por una persona con carrera técnica y/o licencia en optometria
o un(a) meédico(a) especialista en oftalmologia con cédula profesional la cual, se
verifica en las siguientes paginas:
https://www.cedulaprofesional.sep.gob.mx/cedula/presidencia/indexAvanzada.action#
y/o htps://www.buholegal com/consultasep/
Comprobante fiscal correspondiente, éste debera ser verificado en el portal del Servicio
de Administracién  Tributaria  (SAT) en la pagina de internet
https:/iverificacfdi facturaelectronica. sat. gob.mx/.
o Ultimo recibo de pago

o

CONTROL DE EMISION
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Informar a el/la solicitante que adicionalmente a lo establecido en el Articulo 176, Fraccion IV de las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia, para el pago de Apoyo para
Anteojos, debera observar lo siguiente:
v Siel costo de los lentes fuese menor a mil pesos de la cantidad a la que refiere el Articulo 176,
Fraccion IV de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia,
el pago serd Unicamente por la cantidad que indigue el comprobante fiscal.

v"  El pago de apoyo por concepto de antejos sera improcedente en los siguientes casos:

o Silos comprobantes presentados fueron emitidos con fecha previa a la actualizacién

de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

o Presentar comprobantes fiscales emitidos por diferentes entidades.

o]

Comprobante fiscal apocrifo.

o Receta médica expedida por personas diferentes a las sefialadas en los criterios y
requisitos para otorgar el apoyo: persona con carrera técnica y/o licencia en optometria
o un(a) médico(a) especialista en oftalmolegia con cédula profesional la cual es
consultada en la pagina oficial https://www.buholegal.com/consultasep/.

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

dicha disposicién.

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

discriminacion.
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Direccion de -
Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccién de Admini
Desarrollo de Personal, verifique el otorgamiento
“Solicitud de Apoyo para Anteojos” (5120-64) de
acuerdo a los criterios establecidos en las

Condiciones Generales de Trabajo del INPer.

stracion y

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Relaciones Laborales y

*Apoyo por concepto de anteojos”.

Recibe instruccion e indica al Departamento de
Remuneraciones
proporcione, den las facilidades para otorgar el

Departamento de
Relaciones Laborales

Proporciona a elfla trabajador(a) el

su llenado.

pago). ¢Procede?

Procedimiento.

inicia la gestion del apoyo.

Revisa el comprobante fiscal entregado por el
trabajador de forma impresa, en la pagina de
internet correspondiente. ¢Procede?

No: notifica al trabajador que no procede su
solicitud y se resguarda la documentacion para
archivo. Termina Procedimiento

formato |«
“Solicitud de apoyo para anteojos” y asesora para

Recibe del trabajador(a) el formato debidamente
requisitado “Solicitud de Apoyo para Anteojos”
(5120-64), asi como el soporte documental segin
corresponda (orden expedida, factura y recibo de

No: identifica que elfla trabajador/a no cumple con
los criterios y requisitos para ser beneficiado con el
apoyo de anteojos e informa al usuario. Termina

Si: recibe la documentacion del trabajador/a e

5120-64

—————
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L

=

Departamentode | 9 |Si: valida la autenticidad del comprobante fiscal, | Impresion, resultado de
Relaciones Laborales imprime resultado de la bisqueda y anexa como busqueda
soporte documental.
10 |Envia al Departamento de Remuneraciones ale Oficio
través de oficio, la totalidad de losllas|e 5120-84
trabajadores/as solicitantes, asl como la|e Receta médica
documentacion soporte y la validacién del|, Recibo de pago
comprobante fiscal, para que se genere el pago (s  Comprobante fiscal
correspondiente. « Verificacion de
comprobante fiscal
Termina Procedimiento (comprobante de
busqueda)
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6.0 Documentos dﬁ I'III _

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.1 "Solicitud de Apoyo para Dapartamanto da Relaciones

Anteojos” 6 afios  aldralas 4C.16 /5120-64
7.2 Impresion, resultado de Departamentc de Relaciones

busqueda 6 afios Laborales 4C.16

7.3 Oficio de solicitud 6 afios e 4C.16

7.4 Documentacion soporte 6 afios Dﬁpammf:;“;ﬂg“mm“ 4C.16

8.0 Glosario

81 Apécrifo: que no es auténtico.

8.2 Requisitado: indica que un formulario debe ser llenado o completado cumpliendo los requisitos que en el
mismo se indican.

8.3 SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

9.0 Clmhim de esta vamlﬁn

Actualizacion por {.'.EIITJbID de autundad&a mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos
101 Solicitud de Apoyo para Anteojos (5120-64)
CONTROL DE EMISION
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" INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
%, SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

- SOLICITUD DE APOYO PARA ANTEQJOS ~
FECHA: 7 /
NOMBRE:
ADSCRIPCION: PLAZA:
FUNCION: CREDENCIAL:
FECHA DE INGRESO:  / / RF.C. CON HOMOCLAVE:
TIPO DE NOMBRAMIENTO: BASE [_J NUMERO DE FACTURA.:

CONTAR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
+ Prescripcion expedida por personal médico especialista
s Comprobante fiscal correspondiente

+ Ultimo recibo de pago

LM‘ 176 Fraccion IV de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes

5120-64
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1.0
1.1,

2.0
21

2.2

3.0
31

Propdsito

Evaluar a los(as) trabajadores(as) con respecto a su puntualidad, calidad, cantidad de trabajo, asl como
colaboracion, eficiencia, iniciativa y creatividad, asi como trabajo en equipo durante un mes calendario, para
hacerse acreedor(a) del estimulo del Programa Empleado del Mes.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal del
Instituto Nacional de Perinatologia (INPer).

A nivel externo, el procedimiento no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

. Verificar que en el registro de asistencia de un mes calendario, el (1a) trabajador(a) seleccionado{a) no
haya incurrido en uso de tolerancia o incidencia que afecte su record de asistencia perfecta, con la
salvedad de las siguientes incidencias toleradas:

o Cumpleafios

o Dia de la madre

Nota: el trabajador(a) que haga uso de dos o mas de los conceptos antes mencionados, en un mes
calendario, quedara excluido(a) para el estimulo.

. Considerar a todos(as) los{as) empleados(as) que registren asistencia mediante el lector biométrico y
cumplan los requisitos estipulados para poder participar en el Programa del Empleado del Mes; el
personal que cuenta con jornada laboral de fin de semana y dias festivos, solo sera considerado de
manera trimestral para la Nota Trimestral de Puntualidad.

. Identificar a los trabajadores(as) con antigledad menor a seis meses de ingreso al Instituto, ya que no
podran ser acreedores al estimulo.

. Verificar que los trabajadores(as) que cuenten con autorizaciones de entrada colectiva (incidencia
colectiva) durante el periode de un mes, no sean considerados para participar en el Programa del
Empleado del Mes.

o Generar, la oficina de Control de Asistencia, el listado del personal que se haya hecho acreedor al
estimulo Nota por Puntualidad y Asistencia.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:
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Aplicar los siguientes criterios de seleccidn, para la eliminacion a la obtencion de este estimulo, cuando
el numero de participantes exceda al autorizado:

o CRITERIO 1. Seleccionar a los(as) participantes que hubiesen obtenido mayor nimero de estimulos
en el semestre anterior al mes en que se esté participando, es decir, realizar un conteo de los pagos
realizados a cada participante, dentro de los 6 meses anteriores.

o CRITERIO 2. Seleccionar a los(as) participantes que hubiesen obtenido este estimulo el mes
anterior al que se esté participando.

= CRITERIO 3. En caso de que exista empate entre varios trabajadores dentro de cualquier criterio,
se recurrira al historico de 12, 18 o 24 meses, para seleccionar al participante que lo hubiese
obtenido menor nimero de veces, dentro de este periodo.

Realizar las gestiones pertinentes, a fin de que el Departamento de Adquisiciones realice la compra de
vales o tarjeta electrénica de despensa, y una vez adquiridas, sean enviadas al Departamento de
Relaciones Laborales, de acuerdo a la cantidad autorizada.

Recibir vales y/o tarjeta electronica de despensa, que seran entregadas para el estimulo del Empleado
del Mes.

Entregar vales o tarjeta electrénica de despensa al trabajador(a), por concepto del Empleado del Mes,
por registrar asistencia perfecta en el lapso de un mes de calendario y obtenga en su Cédula de
Evaluacion, calificada al 100%.

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

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

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

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
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Tinstruye a la Subdireccion de Administra

Direccién de cio ”
Administracién y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
Finanzas para la asignacion del estimulo del empleado del
mes.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales, lleve a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para la asignacion del estimulo del empleado del
mes.
Departamento de 3 |Recibe indicacion e instruye a la Oficina de Control
Relaciones Laborales de Asistencia, elabore de listado del personal que se
haya hecho acreedor al estimulo de “Nota de
Puntualidad y Asistencia”.
Departamento de 4 |Genera listado del personal que se haya hecho|s Listado
Relaciones Laborales / acreedor al estimulo de “Nota de Puntualidad y
Oficina de Control de Asistencia” y envia de manera fisica y por correo
Asistencia electrdnico a superior jerarquico.
Departamento de 5 |Recibe listado del personal que registra asistencia
Relaciones Laborales mediante lector biométrico y que fue acreedor al
estimulo de “Nota por Puntualidad y Asistencia”.
& |Revisa listado y verifica que el personal no cuente
con incidencias durante el periodo y las condiciones
establecidas para hacerse acreedores al estimulo.
¢Procede?
7 |MNo: elimina los registros que se encuentren con
inconsistencias o no cumpla con las condiciones
establecidas. Termina Procedimiento
8 |Si: observa que el nimero de participantes para el
otorgamiento del estimulo no excedan la cantidad
presupuestada y autorizada por el [INPer
¢Procede?
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Mombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Inu_r Saucedo Jiménez Gral. tbfnl .&n!anln Cobaxin Villegas
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e
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Departémaﬁfu de

Relaciones Laborales

Si: realiza la eliminacién del nimero de trabajadores
que excedan la cantidad autorizada, de acuerdo a los
criterios indicados en las politicas del presente
procedimiento. Regresa a la Actividad No. 8

10

No: elabora cédula de evaluacion personalizada y
genera documento para envio de cedulas a las
Direcciones, Subdirecciones o Jefaturas segun
corresponda, a fin de obtener su calificacion y firma
autdgrafa de superior jerarquico del empleado{a) en
comento.

= 5120-52

1

Informar al area que realizara la evaluacion de las
cédulas, que se requiere su entrega a mas tardar tres
dias posteriores a la recepcion del mismo.

12

Recibe y sella del area correspondiente, la cédula ya
evaluada-firmada y verifica la calificacion otorgada
por el superior jerarquico. Procede?

13

No: identifica las cédulas no aprobadas y archiva en
carpeta de ‘empleado del mes’ Termina
Procedimiento.

14

Si: observa que la cédula fue calificada
favorablemente al 100% y contabiliza el nimero de
cédulas aprobadas.

15

Verifica que la cantidad de cédulas aprobadas,
coincida con el nimero autorizado. ¢Procede?

16

No: seleccionar un nuevo beneficiario con base a los
criterios estipulados en este manual. Regresa a la
Actividad No. 10

17

Si: genera lista con los participantes de cédulas
aprobadas, mismas que se exhibiran en la Oficina de
Control de Asistencia para difusion y consulta.

» Listado

CONTROL DE EMISION
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Departamento de ‘Elabora recibos y procede a entregar el estimulo |
Relaciones Laborales (vale o tarjeta electronica), al empleado que se hizo
acreedor al mismo.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis: Autorizé:
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccitn de
Adroinistracion
y Finanzas

Administracion v Desarrolio

Subdireccidon de

de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales / Oficina de
Control de Asistancia

.

2

|
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Departamento de Relaciones Laborales

¥

Informa al érea que e
requian la antrega de las
céduiss a mis tardar 3 dias
poOSteriones @ su recepokhn

1

Recibe y sells dol area
corraspond e nte |a cédula ya
evaluad s-fimeda y vanfice
calficacidn otorgsda

e

13

entifica céddulas no

- aprobadas y archiva an
carpata

14
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F 1:_

Verifica ia cantidad de
cédulas aprobadas, coincidan
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LProcade?

v

Ganera listado con
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aprobadas y se exhiben
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6.0 Documentos de refe

rencia

- z ".-j‘ ."- 1 I’._ : i : = S s R Ry el i '-: A
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la REV. 6 09/13
Secretaria de Salud
08-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Instituto :
Nacional de Perinatologia No Aplica

7.0 Registros

Departamento de Relaciones

7.1 "Cédula de evaluacién” laborales

6 afios 4C. 14/5120-52

-?'.2 Listado correspn_ndienia; |

Departamento de Relaciones
Empleado del Mes. . Laborales

6 afios 4C.20

8.0 Glosario

8.1 Empleado del Mes: término que se utiliza para nombrar a los empleados que cubrieron puntualmente su
asistencia a laborar y a los cuales se les entrega algin tipo de reconocimiento.

9.0 Cambios de esta versién

=t R e R e e S S R

10.0 Anexos
10.1 Cédula de evaluacién (5120-52)
CONTROL DE EMISION
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& SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

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

PRDCERAMA “EMPLEADO DEL MES”
CEDULA DE EVALUACION

_—— e

Correspondiente a: 20
Nombre: R.F.C.:
Funcion: Credencial N*:
Adscripcion: Plaza N°:
FACTORES ALTERNATIVAS CALIFICACION
. Desarrolla sus actividades con precision y esmero. O
Eficacia 5 - _— @)
vy La realizacidn de sus funciones las lleva a cabo en forma rutinaria.
Eficiencia Constantemente hay que requerirle el desarrollo de sus actividades. O
Realiza sus actividades en forma erronea y sin esmero. o
Desempenia en forma productiva sus actividades, evitando al maximo O
errores, mostrando interes y disponibilidad.
Productividad | gesemperio de sus actividades se sujeta al limite del trabajo establecido O
e sininiciativa.
Iniciativa Sus actividades las realiza fuera del tiempo programado requiriendo O
supervision,
El desarrollo de su trabajo resulta improductivo para el drea, O
Acata adecuadamente instrucciones, mostrando disposicion en el O
Disciplina cumplimiento de normas y politicas establecidas.
Y Ocasionalmente muestra objecion sobre instrucciones, normas y politicas. O
Colaboracion g acata instrucciones, ni observa las normas y politicas establecidas en ®)
el Instituto.
Acude puntualmente a sus labores sin hacer uso de tolerancia iniciando O
sus actividades dentro del horario establecido.

Puntualidad  Ocasionalmente hace uso de la tolerancia establecida. O
Constantemente acude fuera del horario establecido solicitando O
justificaciones.

Asiste a sus labores diariamente sin presentar ningun tipo de incidencia. O
Asiste normalmente a sus labores presentado esporadicamente O
2 - incidencias.
Asistencia ) _
Asiste en forma regular sin rebasar el limite de incidencias para evitar O
sanciones.
Presenta todo tipo de incidencias. Q
3 Mantiene el trato cordial y amable con sus supervisores, companeros y O
Relaciones pliblico en general.
Interpersonales | relacion con sus supervisores, companeros y publico en general son O
inadecuados.
5120-52

Nombre y Firma del/la Jefe/a de Departamento
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1.0
1.1.

2.0
21

22

3.0
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Propdsito

Evaluar a los(as) trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologla Isidro Espinosa de los Reyes (INPer)
con respecto a su puntualidad, para hacerse acreedor(a) a los estimulo(s) de Nota Mensual o Trimestral por
Funtualidad y Asistencia.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal del INPer.

A nivel externo, el procedimiento no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

. Verificar que en el registro de asistencia de un mes calendario, el (la) trabajador(a) seleccionado (a)
para el pago de Nota por Puntualidad y Asistencia, no haya incurrido en uso de tolerancia y solo participe
quien haya registrado hasta un dia de vacaciones, por curso de capacitacion o por incapacidad expedida
por el ISSSTE.

. Considerar a todos(as) los(as) empleados(as) que registren asistencia mediante el lector biométrico y
cumplan los requisitos estipulados para poder participar por la Nota mensual o Nota trimestral por
puntualidad; el personal que cuenta con jornada laboral de fin de semana y dias festivos, solo sera

considerado de manera trimestral.

. Otorgar Nota Trimestral de Funtualidad al personal que haya obtenido nota de puntualidad mensual

durante tres meses consecutivos, considerando los siguientes periodos:

¥ Enero, febrero y marzo

v Abril, mayo y junio

v Julio, agosto y septiembre

v Octubre, noviembre y diciembre

El personal que cuenta con jornada de sabado, domingo y dias festivos, solo sera considerado para el
pago de nota trimestral,

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

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:

Nombre José Mauro Campos Almazén Mira. Mari ucedo Jiménez Gral. Rq{ul Antonio Cobaxin Villegas

Laborales

c ; Subdirectora de nistracion
argo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones - J\Jncln{ﬂi Wmmdﬁnyﬂnanzas

2 Lossamlo
Firma e —r - ;_.W Jr
Fecha g 3 23 29-09-23

|._.
Revisado por el Departamento de Organizacion y Mélodos: Angélica ibarra Vila /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-14
s ALUD Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 4
14.- Notas por Puntualidad y Asistencia
Hoja: 3de 6

Verificar que los(as) trabajadores({as) que cuenten con autorizaciones de entrada colectiva (incidencia
colectiva) durante el periodo de un mes calendario, no sean considerados para participar por el estimulo
de Nota mensual por Puntualidad y Asistencia.

Generar en la Oficina de Control de Asistencia, reporte del personal acreedor a la Nota de Puntualidad
y enviarlo al Departamento de Relaciones Laborales para la aplicacion en némina.

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

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

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

Desarrollo de Personal

para la asignacién de la nota mensual y/o trimestral
por puntualidad cuando apligue.

Direccién de Intruya la Subdireccion de Admini
Administracion y Desarrollo de Personal, llevar a cabo el
Finanzas procedimiento para la asignacion de la nota mensual
y/o nota trimestral por puntualidad cuando aplique.
Subdireccion de Recibe instruccibn y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales, lleve a cabo el procedimiento

Departamento de
Relaciones Laborales

Solicita a la Oficina de Control de Asistencia, llevar a
cabo los procedimientos necesarios para verificar los
registros de asistencia del personal, para generar
archivo de la nota mensual y/o nota trimestral por
puntualidad cuando aplique.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

Recibe instruccién y concentra los registros de
asistencia para generar listado del personal que se
ha hecho acreedor a la nota por puntualidad mensual
yfo trimestral. ¢Procede?

No: depura los registros de trabajadores que no
cumplen con los requisitos para hacerse acreedores
a la nota por puntualidad y/o trimestral. Termina
Procedimiento.

Si: captura registro de asistencia, genera archivo, asi
como nota por puntualidad mensual y/o trimestral
cuando aplique.

Reporte
5120-52

Envia reportes al Departamento de Remuneraciones
y solicita wvalidacibn a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, para su
validacion y aplicacion en ndmina.

Reporte
correspondiente

Termina procedimiento
Autorizd:
Nombre Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
CAI P Dlmd%*wu il i6n y Finanzas
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Gula Técnica para la Eiabaramdn de Manuales de Procedimientos de la REV. 6 09/13

Secretaria de Salud 08-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto No Aplica

Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

Departamento de Relaciones
laborales /Oficina de Expediente
Unico de Personal

7.1 “Cédula de evaluacion” 4C. 14 /5120-52

7.2 Reporte correspondiente
(Empleado del Mes, Nota
por puntualidad o Nota
trimestral)

Departamento de Relaciones
Laborales

6 afios 4C.20

8.0 Glosario
81 Noaplica.

9.0 Cambios de esta vumiﬁn

Actualizacién por c:aml:m de autaridadaa mejora de

4 procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 “Cédula de evaluacion” {5120-52)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

o SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\:*i.‘ i Ralen SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
FRD{'_?RAMA “EMPLEADO DEL MES"
CEDULA DE EVALUACION
Correspondiente a: 20
Nombre: G
Funcion: Credencial N°:
Adscripcion: Plaza N°:
FACTORES ALTERNATIVAS CALIFICACION
i Desarrolla sus actividades con precision y esmero. O
Eficacia e : e O
y La realizacion de sus funciones las lleva a cabo en forma rutinaria.
Eficiencia Constantemente hay que requerirle el desarrollo de sus actividades. O
Realiza sus actividades en forma erronea y sin esmero. O
Desempena en forma productiva sus actividades, evitando al maximo O
errares, mostrando interés y disponibilidad.
Productividad g desemperio de sus actividades se sujeta al limite del trabajo establecido O
e sin iniciativa.
Iniciativa Sus actividades las realiza fuera del tiempo programado requiriendo O
supervision.
El desarrollo de su trabajo resulta improductivo para el drea. o
Acata adecuadamente instrucciones, mostrando disposicion en el O
Disciplina cumplimiento de normas y politicas establecidas.
L' Ocasionalmente muestra objecidn sobre instrucciones, normas y politicas. O
Colaboracion g acata instrucciones, ni observa las normas y politicas establecidas en @)
el Instituto.
Acude puntualmente a sus labores sin hacer uso de tolerancia iniciando O
sus actividades dentro del horario establecido.

Puntualidad  Ocasionaimente hace uso de la tolerancia establecida. )
Constantemente acude fuera del horario establecido solicitando O
justificaciones.

Asiste a sus labores diariamente sin presentar ningun tipo de incidencia. O
Asiste normalmente a sus labores presentado esporadicamente o
% i incidencias.

Asistencia
Asiste en forma regular sin rebasar el limite de incidencias para evitar O
sanciones.
Presenta todo tipo de incidencias. Q
Mantiene el trato cordial y amable con sus supervisores, comparieros y O

Relaciones publico en general.

Interpersonales |; relacion con sus supervisores, comparieros y publico en general son @)
inadecuados.
5120-52

Nombre y Firma del/la Jefe/a de Departamento
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1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
31

Propésito

Recabar, actualizar y resguardar los datos personales de los trabajadores en el Expediente Unico de Personal
para cumplir con lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su Art. 43 Frac. X, en concordancia con el articulo 95,
fraccion XXV de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia, mediante la
difusién y llenado de la Encuesta Electrénica de Personal.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, al Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asi como a los/las
trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia (INPer).

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Aplicar durante el todo el afio la Encuesta Electrénica para la actualizacién de la informacién de datos
personales, (mismos que seran protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de los Sujetos Obligados) a todos(as) los(as)
trabajadores(as) del Instituto, para dar cumplimiento a Ley Federal de los Trabajadores al Servicic del
Estado Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su Art. 43 Frac. X, que
establece: Infegrar los expedientes de los trabajadores y remitir los informes que se le soliciten para el
framite de las prestaciones sociales, dentro de los términos que sefialen los ordenamientos respeclivos.

. Aplicar los cambios y actualizaciones manifestadas por el (la) trabajador{a) dentro de las bases de datos
institucionales y Expediente Unico de Personal, tal como los cambios de domicilio, actualizacién
curricular, cambio de nimero telefonico y de ser el caso, el nacimiento de hijos del (1a) trabajador(a); lo
anterior con la finalidad de mantener/proporcionar informacién veraz y actualizada, que permita dar
tramite a las prestaciones sociales correspondientes,

. Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincidn
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata
dicha disposicién,
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Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas
de Relaciones Laborales, para la captura en los sisteras correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacion.

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

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

Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 95 frac. XVII, de las Condiciones Generales de Trabajo
del INPer, referente a notificar por escrito a la Direccién de Administracion y Finanzas, sus cambios de
domicilio.

Observar lo establecido en el Articulo 95 frac. XXV, de las Condiciones Generales de Trabajo del INPer,
referente a notificar por escrito los cambios de caracter perscnal indispensables para el cumplimiento
de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de trabajo y prevision social.

Fd o=l
Revisado por el Departamento de Organizacidn y Métodos: Angéfica Ibarra Vila /Jé ||\ .
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccién de
Administracién y
Finanzas

fp 4 b

Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, llevar a cabo la aplicacion de
la Encuesta Electrénica, para la actualizacion de la
informacion de datos personales de los trabajadores
del INPer,

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, inicie el procedimiento para
llevar a cabo la aplicacién de la Encuesta Electrénica
para la actualizacion de los datos personales de todo
el personal,

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y coordina con el personal
designado para la ejecucion de esta actividad, las
acciones a realizar para difundir la aplicacién de la
Encuesta Electrénica.

Elabora circular para informar a los(as)
trabajadores(as) del Instituto la forma de ingreso a la
plataforma Encuesta Electronica, asi como los
medios y tiempo del cual disponen para el llenado de
la misma

Aplica la Encuesta Electrénica, da asesoria en el
llenado de cada uno de los aparados de la
plataforma y da seguimiento al mismo.

Coteja la informacion que fue registrada en la
plataforma por los/las trabajadores/as del INPer con
los archivos adjuntos en la misma, para determinar si
existe inconsistencia. ¢Procede?

No: solicita al trabajador(a) la correccidn de los datos
ylo los datos faltantes. Regresa actividad N° 5

Si: actualiza, con los datos recabados a través de la
Encuesta Electrdnica, los sistemas institucionales.

» Circular de difusion

puesto

Laborales _
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Departamento de 9 |Genera un reporte del nomerc y porcentaje de| « Reporte
Relaciones Laborales trabajadores que realizaron la encuesta electronica,
mismo que permita la implementacion de estrategias
para asi atender afectivamente lo dispuesto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
constitucional que en su Art. 43 Frac. X.
Termina Procedimiento
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.& 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Tecnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
: " Tie de | onsable de | Cédigo de registro o
Registros ! = et e S Saigo0 dere
: g Departamento de Relaciones Documento de
7.1 Circular de difusion 1 afio Laboralds comprobacién inmediata
Departamento de Relaciones
7.2 Documentos soporte 6 afios Fabiwalag 4C.20

8.0 Glosario

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

9.0 Cambios de esta version

5 26-09-23 Actualizacion por cambio de autoridades, mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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1.0
1.1

2.0

2.1

LA

3.0
31

Proposito

Otorgar a los trabajadores (as) de Base del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
{(INPer) cada afio, vales de juguetes para sus hijos por motivo de Dia de Reyes y Dia del Nifio, de acuerdo
con la disponibilidad presupuestal para dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto.

Alcance

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

A nivel externo, el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

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

. Verificar que el personal de nuevo de ingreso, que no cumpla con el minimo de antigliedad que sera de
seis meses antes de la prestacion, no se haga acreedor a la misma.

. Solicitar la compra de los juguetes o vales del personal activo (en este caso, se observara lo que la
autoridad determine en acuerdo con el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, con el visto
bueno de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, considerando el porcentaje que
debera observarse para compra 0 devolucion (asi como posibles reingresos de personal con Licencia
sin Goce de Sueldo y/o bajas por Renuncia o Licencia sin Goce de Sueldo o notificaciones de pensidn
alimenticia).

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

. Informar al personal de base acreedor a la prestacion, a través de los medios establecidos para la
difusion (linea directa, medio electrénico y/o circular), que tendran 90 dias habiles contados a partir de
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la fecha en que se comiencen a entregar los vales de juguetes, para recogerios en el area designada
por el Departamento de Relaciones Laborales.

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

Designar al personal que exclusivamente realizara la entrega al trabajador (a) con pension alimenticia,
con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.

Supervisar que el personal designado realice la entrega de la prestacién en las fechas establecidas y
unicamente al personal que presente credencial del INPer, en caso de que aplique pensién alimenticia,
presenten credencial del INE.

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

Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas electrénicas
de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccién de la informacion.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacidn,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-5SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Seraresponsabilidad del personal que labora en el Instituto Nacional de Perinatologia, cumplir con la siguiente
politica de operacidn, norma y lineamiento:

Acreditar la paternidad o maternidad respectivamente, mediante la entrega del acta de nacimiento de

los hijos (as) en original para cotejo y copia, en el Departamento de Relaciones Laborales.
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4.0 Descripcion del procadlla

Direccion de 1 inatmya a la Subdireccion de Administracion y Dﬁa‘ralb

Administracion y de Personal, lleve a cabo el procedimiento para entrega

Finanzas de Prestacion de Juguetes.

Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de

Administracién y Relaciones Laborales, realizar el procedimiento para
Desamollo de Personal entrega de Prestacion de Juguetes.

Departamento de 3 | Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral, recibir de
Relaciones Laborales los trabajadores (as) del Instituto, actas de nacimiento de

hijos (as), cuyas edades fluchien entre los 45 dias de
nacido y los 12 afios de edad.

Departamento de 4 | Recibe actas de nacimiento de hijos (as) de trabajadores
Relaciones Laborales / (as) cuyas edades fluctGen entre los 45 dias de nacido y
Oficina de Formalizacion los 12 afios de edad y/o aviso de pension alimenticia

Laboral cuando aplique.

5 | Selecciona y captura los datos obtenidos de las actas de
nacimiento y/o en la notificacion de pension alimenticia,
en el programa "Trabajadores (as) con Derecho a
Juguetes”.

6 |Imprime listado previo y valida los datos capturados,| «  Listado Previo
envia a la Jefatura del Departamento para aprobacion.

Departamento de 7 | Recibe, revisa y verifica en el Listado Previo que lo| «  Cifras de Control
Relaciones Laborales los trabajadores que aparecen en el mismo cumplan
con los criterios para gozar de esta prestacién,
{Procede?

g |MNo: detecta inconsistencias y solicita comecciones.
Regresa a la Actividad No. 5.

g | Sk aprueba Listado y cifras de control (base de datos
Excel) con numerc total de nifios (as) por edad y
mpammnlmlymwn_

10 TumaGlfrBs de Control a la Subdireccion de - Cifras de Control
Administracion y Desamolle de Personal para

auh 1ml -
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11

Raubevautarizacr!rasda{:unmymmaal
Departamento de Relaciones Laborales, para el tramite
correspondiente.

12

13

14

15

16

17

Recibe Cifras de Control autorizadas, tuma a la Oficina
de Formalizacién Laboral y solicita elabore oficio (original
y cinco copias) dingido a Direccion de Administracion y
Finanzas, para la autorizacién de la compra de juguetes
o vales de juguetes.

Otorga visto bueno a oficio, solicita la fima de la
Subdireccién de Administracion y Desarrolio de Personal
y envia a la Direccion de Administracion y Finanzas para
firma de autorizacion.

Recibe oficio autorizado de la Subdireccion de
Administracidn y Desarrolic de Personal, y solicita
elaboracion de oficio para el tramite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.

Distribuye Oficio de Compra:

¥ Orginal Subdireccién de Recursos Materiales y
Conservacidn con atencién al Departamento de
Adquisiciones.

¥ 1" copia Direccion de Administracion y Finanzas.

¥ 2° copia Departamento de Relaciones Laborales.

Acuerda con el Departamento de Adquisiciones, fecha

para la entrega, con las especificaciones establecidas en
el oficio de compra.

Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral, Listado
Definitivo de personal con derecho a prestacion de

Mymdambﬂuddpermlmnpmw
alimenticia, para la realizacién de la entrega de la

prestacion.

Oficio de solicitud
de compra

Listado definitivo
Recibo de acuse
para el persanal
alimenticia

18
Relaciones Laborales /
Oficina de Formalizacitn
Laboral

Recibe al trabajador (a) acreedor a la prestacitn de vales
de juguetes, solicita firma de recibido en listado final y
en caso de que aplique pension alimenticia, en recibo

de acuse y entrega de vales o juguetes.

Acuse de recibo
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Departamento de 19 | Elabora informe final del total de vales o juguetes que| « Informe Final
Relaciones Laborales / fueron entregados y envia a la Jefatura del
Oficina de Formalizacidn Departamento para su control donde se llevara a cabo el
Laboral resguardo de la informacidn.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

=W 'r'." z =t LT
Dl i 1 T > ¥y ..I.r_."_-: == ¥ A o A
6.1 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros
E;ntrlailstadn y Cifras de 8 afick Daparbamf:btnu ;e{ﬂzeiaciunaa 4C 16
RN e Il el BT
7.3 Listado definitivo 6 afios M oo 4C.16
I?;;\gﬁu:ﬁ miﬁti ;ﬁ:ibn para 6 afios Departamf:btc; :::a F:elaniones 4C 16
7.5 Informe Final 6 afios Repermeric &) Sowpunes 4C.16
8.0 Glosario
8.1  Prestacién: obligacion que tiene el Instituto, de brindar a sus trabajadores (as) en determinado momento y/o
circunstancia.

B2 Proveedor: persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a grandes grupos,
asociaciones. comunidades, etc.
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Actualizacion por cambio de autoridades, mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos
101 No Aplica.
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1.0 Propdésito
1.1 Otorgar a todos los trabajadores(as) de base y confianza del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

20
2.1

.

3.0
3.1

Espinosa de los Reyes (INPer) la prestacion por concepto de despensa cada fin de afio, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal para cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes
en el INPer y conforme a los lineamientos que para tal efecto establezca el area.

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

Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Formalizacion
Laboral) y al personal que labore en el INPer.

A nivel externo, el procedimiento no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccibn de Administracién 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:

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

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

. Requerir la autorizacién de compra a la Direccion de Administracion y Finanzas mediante oficio,
anexando como comprobante de capacidad crediticia de compra, la suficiencia presupuestal otorgada,
incluyendo las fechas en las que se debera dar cumplimiento a la solicitud de compra, toda vez que se

reciba la respuesta, se dara continuidad al procedimiento de compra.

. Solicitar la compra de las despensas o vales de despensa del personal activo (en este caso se observara
lo que la autoridad determine en acuerdo con el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, con
el visto bueno de la Subdireccidn de Administracién y Desarrollo de Personal, considerando el
porcentaje que deberd observarse para compra o devolucién, tomando en cuenta los posibles
reingresos de personal con Licencia sin Goce de Sueldo ylo bajas por Renuncia o Licencia sin Goce de
Sueldo o notificaciones de pensién alimenticia.

Revisado por ¢l Departamento de Organizacidn y Métodos: Angélica Ibarra Vila
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3.2 Sera

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

Designar al personal que exclusivamente realizara la entrega al trabajador (2) con pension alimenticia,
con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.

Difundir, a través de Oficio Circular, |a fecha de inicio de entrega de la prestacién, para conocimiento de
todo el personal.

Entregar despensa al personal que es acreedora a dicha prestacién, esté tendra un periodo maximo de
90 dias naturales, posteriores a la fecha de inicio de entrega de la prestacion para pasar al area de
entrega para recoger su prestacion.

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

Hacer del conocimientc del personal a su cargo, que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asl como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electrdnicas para la captura de los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacién, asi mismo
notificar al superior jerarquico al momento de cambic de servicio o de ser el caso baja institucional.

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

responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Desarrolio de Personal, cumplir con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

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

0 compra adicional (5%), Visto Bueno para la compra de despensas 0 vales de despensa segun sea el
Caso.

3.3 Seraresponsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

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

Presentar para su acreditacidn, la credencial de trabajador y firmar de recibido en el listado que se le
presente.
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4.0 Descripcién del procedimiento
L e LR I; 1_""-::;_‘ 4 Lt 1o
P! Rhdicatiife | anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas el otorgamiento de la prestacién de despensa o vales
de Despensa.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para otorgamiento de la prestaciébn de despensa
Navidefia.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de|s Listado previo
Relaciones Laborales Formalizacién Laboral, realice impresion del Listado
Previo en los tiempos correspondientes, para gue se
obtenga un nimero de trabajadores.
4 |Elabora el oficio para solicitar autorizacion de lale Oficio de solicitud
suficiencia presupuestal,
5 |Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral el inicio
de los trAmites para la otorgar la prestacion.
Departamento de 6 | Elabeora Oficio para que la Direccidn de Administracion | e« Oficio de
Relaciones Laborales/ y Finanzas autorice la gestion, anexando la suficiencia autorizacion
Oficina de presupuestal autorizada y propuestas de compra para |« Suficiencia
Formalizacion Laboral la firma de la Jefatura del Departamento y visto bueno presupuestal
de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de|  autorizada
Personal. * Propuestas de
compra
Direccién de 7 | Recibe oficio, analiza su viabilidad para la adquisicién
Administracién y de lo que se determine, para dar cumplimiento a la
g | No:informa porque no se puede realizar la compra o en
su caso, solicita modificacion en cantidades para
ajustar a la disponibilidad. Regresa a la Actividad No.
[
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Direccién de g si: autunza para prmeﬁara Ia compra de Daspensas o Oficio de
Administracion y Vales de Despensa y turna a la Subdireccion de| gutorizacien
Finanzas Administracion y Desarrollo de Personal para el tramite | | g, fciencia
de compra. presupuestal
autorizada
* Propuestas de
compra
Departamento de 10 |Recibe de la Subdireccion de Administracion y|e Acuse de Oficio
Relaciones Laborales Desarrolio de Personal, oficio autorizado y solicita| de compra
elaboracion de oficio para el tramite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.
11 |Solicita visto bueno de la Subdireccion de
Administracion y Desarrolloc de Personal y distribuye
Oficio de Compra:
v Onginal Subdireccién de Recursos Materiales y
Conservacion
v" 1% copia Departamento de Adquisiciones
v 2% Direccién de Administracion y Finanzas
v 3" copia Departamento de Relaciones Laboraies
12 |Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral la|, |istado final
impresién del Listado Final del personal acreedor a la
prestacién, considerando las bajas, altas vy
notificaciones de pension alimenticia.
13 leba del Daparlﬂmanm de Admmmmas Ia
En cam de ﬁ&tectar alguna mmnslstenma sollcrta al
Departamentn de MQI.IIEIC‘.IDI'IES se apegue a las
14 |Resguarda despensas o vales de despensa, hasta la
fecha establecida para la entrega y solicita a la Oficina
de Formalizacidn Laboral, clasifique al personal con
pension alimenticia y aplique el porcentaje establecido,
asi como generar el listado y acuses correspondientes.
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Departamento de 15 | Elabora Oficio Circular para difundir fechas de entrega |« Oficio Circular
Relaciones Laborales de prestacion y solicita el Visto Bueno a la Subdireccién |« Difusion

de Administracién y Desarrollo de Personal para firma
de la Direccion de Administracién y Finanzas, asi como
también realiza acciones de difusién a través de la

Linea Directa y medio electrénico.

16 |Recibe al personal solicitante de la prestacion y le |e Listado de firmas
solicita credencial institucional, realiza entrega de la
prestacién, recabando firma de recibido en el Listado de
firmas y corroborandola con la firma que aparece en la
credencial, en caso de que el trabajador no aparezca
en la lista final, se le debera explicar el motivo de su
exclusion.

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

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

19 |Realiza devolucidbn que en el caso se presente al
Departamento de Adguisiciones, mediante la emision
de los oficios correspondientes.

20 | Resguarda listado de firmas como acuse del proceso. » Listado de fimas
Termina Procedimiento
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| : [ cedigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 _Registros
| SRR SRR B RER S Sa it | IR T LS s L b o
7.1 Listado previo 6 afios Denartams:&tﬁel:eraﬂiun&s 4C 186
Bl e = sune | Sebubiem | e
I3 it o] i, | Dol ibiion
7.4 Propuesta de compra 6 afios Dapartamf:btz;?ﬂielaciunas 4C.16
;;ﬂ;:use de Oficio de & ahie Dﬂpartamf:;;?ezelacinnas 4C.16
7.6 Listado Final 6 afios PRS0 R faconde 4C.16
7.7 Copia de Oficio Circular 6 afios Depmamf:;;;?mb"as 4C.16
7.8 Comprobante de difusion| 6 afios Depa”““‘f:ﬁfh’:*'“mes 4C.16
7.9 Listado de firmas 6 afios HPRRmIE e Anaoney 4C.16

8.0 Glosario
8.1 Beneficiario: persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pension, renta u otro beneficio.

B2 Licencia sin Goce de Sueldo: autorizacidn que obtiene el trabajador para ausentarse de sus labores sin el
pago de su salario.
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9.0 Cambias de esta vamlﬂn
6 Ax:tuanzaclén por cambio de autandade& mejora de
procesos e implementacién de controles.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
31

Proposito

Analizar la procedencia de las solicitudes de Licencias a peticién de los/las trabajadores(as) de base, para la
atencién de asuntos personales, derivados de circunstancias especiales, con base en lo establecido en los
Articulos 113 Bis y114 fraccion |l de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de control de
asistencia) y a los/las trabajadores(as) del Instituto.

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Recibir o proporcionar a el/la trabajador(a) el formato de “Licencia” (5120-48B) indicandole la manera
en que debera ser requisitado, asl como los documentos soporte necesarios.

. Informar al personal que solicita Licencia con goce de sueldo, que solo se autoriza bajo las siguientes
circunstancias:
¥ Sdlo se autoriza la licencia con Goce de Sueldo y/o Permiso de Paternidad, siempre y cuando la
causa por la que se solicita sea por circunstancias especiales que manifieste el trabajador y a la
vez, debera justificarse con la documentacién soporte correspondiente.

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

¥ En caso de contar con el tiempo previsto de algun incidente, el/la trabajador(a) debera realizar el
tramite con cinco dias de anticipacién y solo en casos extraordinarios, al concluir la licencia ylo
permisc; asl la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, emitira la autorizacion en
un maximo de diez dias habiles.

. Indicar a el/la trabajador(a), que debera iniciar el tramite con la entrega de la solicitud mediante el
formato “Solicitud de Licencia con goce de sueldo ylo Permiso de Paternidad” (5120-48B) a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal para autorizacion, previa validacion de fa
Oficina Control de Asistencia.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:

Nombre José Mauro Campos Almazan Mitra. l.uj;mu;ar Saucedo Jiménez Gral. Rafael Anton'o Cobaxin Villegas

e

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones

Firma <

Leboraies Dme%\Fn M_r%ciﬁn y Finanzas
— — e —— i / ﬁ/l/

Fecha <230

NN X 20.00-23

#

P AT

Revisado por el Departamenio de Organizacidn y Métodos: Angélica Ibarra Vila -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-18
SALUD Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 1
18. Licencias con Goce de Sueldo y/o Permiso de Paternidad
Hoja: 3 de 10

Verificar los datos dellla trabajador(a) en el sistema de control de asistencia, cuando éste (a) solicite
una Licencia con goce de sueldo, para indicarle a cuentos dlas tiene derecho con base en su antigliedad
en el INPer y de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo; en caso de
que hubiera solicitado licencias previas, dentro del afio calendario vigente, solo tendra derecho a gozar
de los dias que resten de la diferencia de los autorizados y los gozados.

Verificar los datos del trabajador que soliciten permiso de paternidad y asesorarle a cuantos dias tiene
derecho con base en lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Verificar que a la entrega del formato "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de
Paternidad™ (5120-48B), cumpla con los siguientes requisitos:

%+ Estar debidamente requisitado.

% Firmado por ellla Jefe(a) Inmediato(a), Subdirector{a) o Director(a) del area, y en el caso del
personal de enfermeria, por elfla Subdirector{a) de Enfermeria y elfla directora(a) Médico(a).

< Contener los documentos soportes que justifiquen la solicitud de la Licencia con Goce de Sueldo
y/o Permiso de Paternidad.

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

Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revision del Expediente dellla
trabajador(a), si procede su solicitud, mediante |a validacién de los siguientes datos.

o Fundamento legal

o Antigledad

o NoOmero de dias que le corresponden

o Determinacidn

Vigilar que se otorgue la respuesta a elfla trabajador{a), dentro los 10 dias habiles estipulados para tal
fin.

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

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacion Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de
la Informacién, asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas
electronicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la

Revisado por el Departamento de Organizacion y Métodos: Angélica Ibarra Vila & |

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre José Maurg Campos Almazan Mtra. Maria In_gi Saucedo Jménez Gq‘ﬂk Rafael Antonio D;.mxin Villegas
Cargo-pussto | Jefe deiD mmwrm m: Relaciones Sut;_d:':r:“f{pnr:m Aununuum;.aﬁn _— !' ST
N - == IS ¥ 5 S &Y. 2
Fecha 2700823 / ﬁﬁ%/ 29.09-23
- i




MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-18
SALUD Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 1
18. Licencias con Goce de Sueldo y/o Permiso de Paternidad
Haoja: 4 de 10

32 Sera

debida responsabilidad para la proteccién de la informacion, asi como debera notificar al momento de
cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

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

responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de Licencia con Goce de Sueldo,

cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos.

Solicitar Licencia con goce de sueldo preferentemente con 5 dias de anticipacién, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos que por su caracter de urgencia, requieran
ingresar el tramite de manera inmediata.

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la “Solicitud de Licencias y/o Permiso de
Paternidad" (5120-48B) y verificar que ésta cuente con los documentos soporte, para ser validada por
el Departamento de Relaciones Laborales a través de la Oficina de Formalizacién laboral y acordar con
elfla Titular de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, para su autorizacion.

Considerar que, en caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo, podra solicitar el restante de los dias como prarroga de la misma,
presentando el formato "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de Paternidad” (5120-
48B) debidamente requisitado, siempre y cuando, ésta no haya vencido y con dos dias de anticipacion,

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores del Instituto solicitantes de Permiso de Paternidad, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar Permiso de Paternidad preferentemente con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos que por suU caracter de urgencia requieran
ingresar el tramite de manera inmediata; en los casos de fuerza mayor, el trabajador se responsabilizara
para realizar el tramite correspondiente del Permiso de Paternidad cinco dias posteriores al suceso.

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la “Solicitud de Licencias y/o Permiso de
Paternidad” (5120-48B) y verificar que ésta cuente con los documentos soporte, para ser validada por
el Departamento de Relaciones Laborales a través de la Oficina de Formalizacién laboral y acordar con
elfla Titular de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, para su autorizacion.

Anexar a la “Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad” (5120-48B), una vez formulada:

o acta de matrimonio y/o constancia de concubinato

o constancia médica expedida por el ISSSTE y/o médico/a, donde sefiale: fecha de nacimiento y/o
constancia de nacimiento, la cual se presentara al término del premiso

o En caso de adopcién, presentar la documentacion que acredite la misma
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. Validar la informacion que presenta el solicitante, para otorgar un permiso con goce de sueldo de 5 dias

habiles, que empezara a correr a partir del nacimiento o adopcién.

. Motificar al solicitante, que en ningln caso el Permiso de Paternidad se concedera en periodos
inmediatos a vacaciones, licencias e incidencias que permitan la ausencia de labores por parte del
trabajador.

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

Administracion y
Finanzas

prnmdlmlanto

Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para otorgar la prestacion de Licencias con Goce de
Sueldo y/o Permiso de Paternidad.

EH Instruye a la Subdireccion e miin

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

2 |Recibe instruccidn e indica al Departamento de
Relaciones Laborales asesorar a el/la trabajador(a)
solicitante en el llenado del formato “Solicitud de
Permiso de Paternidad y/o Licencia con goce de
sueldo”, asi como las condiciones en que se otorga
esta prestacion.

Departamento de
Relaciones Laborales

3 |Recibe a el/la trabajador(a) y solicita a la Oficina de
Formalizacion Laboral, brinde la asesoria necesaria
para que el/la trabajador(a) gestione la autorizacion
de la Licencia con Goce de Sueldo yfo Permiso de
Paternidad.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacién Laboral

4 | Recibe a el/la trabajador(a) y le indica llene el formato
de "Solicitud de Permiso de Paternidad y/o Licencia
con goce de sueldo” en original y dos copias, para
posteriormente entregarlo a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal con los
soportes correspondientes.

5 |Verifica en sistema los datos del/la trabajador(a) (en
caso de que sea una solicitud de Licencia con goce
de sueldo, los dias de los que dispone y para el
permiso de paternidad, le confirma que podra
disfrutar de 5 dias) y verifica que no haya alguna
inconsistencia en la informacién. ;Procede?

6 | No: detecta alguna inconsistencia sobre lo gue pide
el/la trabajador(a) y le solicita correccion de datos.
Regresa a la Actividad N° 4.

7 | 8i: informa a elfla trabajador(a) el numero de dias
que le corresponden (cuando se trata de una solicitud
de licencia) y le indica que entregue su solicitud en la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal.

» 5120-48B
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; Subﬁirec&.iﬁn de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe delfla trabajador (a)
Paternidad ylo Licencia con goce de sueldo’,
debidamente requisitada
correspondiente para su autorizacién, y distribuye de
la siguiente manera:
* Original con documentos soporte: Departamento

de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), para registro en los controles y envio

y con

la wvalidacion

Te 5120-48B

al Expediente Unico de Personal
1* Copia: Oficina de Control de Asistencia
2® Copia: Trabajador{a)

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

10

respuesta.

Laborales, para visto bueno.

Recibe de la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal “Solicitud de Permiso de
Paternidad y/o Licencia con goce de sueldo”,
autorizada y da la indicacion para generar la

Elabora oficio de respuesta fundamentando con base
en las Condiciones Generales de Trabajo y la
revisién del Expediente personal delfla trabajador(a),
turna a la Jefatura del Departamento de Relaciones

« Oficio de
autorizacion de
licencia

Departamento de
Relaciones Laborales

1

12

13

caso de requerir, solicita cambios de estilo.

Personal.

Recibe y revisa la respuesta junto con Salicitud y en

Proporciona Visto Bueno y solicita firma de la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de

Recibe oficio autorizado por la Subdireccidn de
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita a
la Oficina de Archivo y Correspondencia lo distribuya.

L] Dﬁciu de
autorizacion de
licencia

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

14

15

trabajador(a).

expediente Unico de personal.

Termina Procedimiento

Recibe oficio como acuse de recibido por ellla
trabajador(a) y envia con el soporte al Archivo Unico
de Personal para resguardo en expediente dellla

Resguarda el documento sellado por el Archivo del

s Acuse de Oficio

« 5120-48B

+ Documento de
envio al
Expediente
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5.0 Diagrama de Flujo
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Administracion vy
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Departamento de
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

b | _ “. wl
T i rvarlo |
2 yuid A ; - b EE b T rial s =g _I_ ". ; == EE:-_.::_::E%' |
7.1 "Solicitud Permiso de Departamento de Relaciones
Paternidad y/o de Licencia 6 afios Laborales/ Expediente Unico de 4C B/ 5120-48B
con goce de sueldo” Personal
. Departamento de Relaciones
7.2 Acuse de Oficio de ; e . .
Autorizacién de licencia 6 afios Laborales!/ Expediente Unico de 4C.8 / N°. de oficio
Personal
Departamento de Relaciones
7.3 Documento de envio al ; S
Expediente sellado 6 afios Laborales/ Epip;g:r:ta Unico de 4C.20

8.0 Glosario

8.1 Dictamen: opinion 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.

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

8.3 Permiso de Paternidad: prestacion que tiene los trabajadores de la Secretaria de Salud. Se otorga para que
los padres puedan acompafar a su pareja los primeros dias del nacimiento o adopcién de su hija o hijo.

9.0 Cambios de esta version

o —_:-._u.‘i.l"-'_?:_f-:.-l. ijj P =

g™ |

a Bl
’ Ia.- [

oio

pir it gt ; i tE !
1 26-09-23 Actualizacion por cambio de autoridades, mejora de
procesos e implementacion de controles,
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad (5120-48B)
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—_— INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
A S ALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
7 nszlueEeia DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE PERMISO DE PATERNIDAD
¥/O LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

PERMISO DE PATERNIDAD D

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D
Por ausentarme de mis labores _____ dia(s), del al de20___

Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcioén: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

El permiso de paternidad se solicitara preferentemente con 5 (cinco) dias de anticipacién, a fin de no afectar
el funcionamiento de su servicio, a excepcién de aquellos casos por su caracter de urgencia se requiera
ingresar el tramite de manera inmediata (en los casos de fuerza mayor, el trabajador se responsabilizara para

realizar el tramite correspondiente del “Permiso de Paternidad” 5 (cinco) dias posteriores al suceso).

Las licencias con goce de sueldo podrdn concederse cuando ocurran circunstancias especiales que las
justifiguen a juicio del Instituto, presentando la documentacién soporte que lo acredite.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.
FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA
NOTA: - Para el tramite de este formato serd obligatorio el visto bueno de la Subdireccién

correspondiente.

- Se reserva la autorizacién hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-48 8
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1.0 Proposito

1.1 Analizar y presentar para dictaminar las solicitudes de Licencia sin Goce de Sueldo, a peticion de las
trabajadoras vy los trabajadores de base para la atencion de asuntos personales, con la finalidad de cumplir
con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

Espinosa de los Reyes (INPer).

2.0 Alcance
21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales) y al personal de base del Instituto que lo solicite.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccidn de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar gue el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

. Recibir a la trabajadora o al trabajador solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo para, indicarle que la
“Solicitud de Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C) se encuentra en el portal de INTRANET INPer en
la seccién de Formatos-> Relaciones laborales-> 5120-48C Licencia s/Goce de Sueldo, asl mismo
mencionarle la manera en la que debera ser requisitada y/o en su caso revisar el formato si ya fue
elaborado.

. Ingresar a las bases de datos institucionales y/o expediente Unico de personal para verificar los datos
de la trabajadora o el trabajador e indicarle a cuantos dias tiene derecho, con base en su antigliedad y
de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer, o bien, el nimero
de dias que aun puede gozar, en los casos en los que haya solicitado una licencia previa, dentro del
afio calendario vigente.

* Indicar a la trabajadora o trabajador, que debera entregar su solicitud a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, para autorizacion.

. Werificar que a la entrega del formato de “Solicitud de Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C), cumpla
con los siguientes requisitos:

v" Estar debidamente requisitada, firmada por elfla Jefe(a) Inmediato(a), Subdirector o Director del
area,

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

Elaborar oficio de autorizacion de Licencia sin Goce de Sueldo cuando, de acuerdo al analisis se
determine la aprobacién de la solicitud en un maximo de 7 dias habiles, mismo que debera enviarse a
la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal anexando “Solicitud de Licencia sin goce de
sueldo” (5120-48C), para firma de autorizacidn.

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

Sequridad Social

acaciones

Aguinaldo

Riesgos

Economicos

L N T Y

Entregar a la trabajadora o trabajador el oficio de autorizacién si asi lo requiere, firmando acuse de
recibido; en caso de no solicitarlo, éste debera ser enviado al expediente personal junto con la solicitud
de licencia.

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

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

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF|-2015.En igualdad y No discriminacién.
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3.2 Seraresponsabilidad de las trabajadoras y trabajadores de base, solicitantes de Licencia sin Goce de Sueldo,
cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Solicitar Licencia sin Goce de Sueldo con un minimo de 15 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio; en caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo
a las Condiciones Generales de Trabajo, podra solicitar el restante de los dias como prérroga de la
misma, tomando en cuenta que los dias restantes deberan ser de forma continua a la licencia anterior
presentando el formato “Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo” (5120-48C) debidamente requisitado
siempre y cuando, se solicite con quince dias de anticipacidn a la fecha registrada para su regreso.

Presentar la documentacién referida a continuacién, solo en caso de que la trabajadora o trabajador que
solicita la Licencia sin Goce de Sueldo, sea para ocupar un puesto de confianza como Servidor Publico
dentro del Gobierno:

v Constancia de Trabajo

¥ Recibo de pago

¥ Escrito de Reservacion de Plaza:

o bajo este concepto, serd por un periodo de un afo, por lo que la trabajadora o trabajador debera
presentar éste acompafiado de la documentacion al inicio de cada afio calendario

Presentar a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal el formato “Solicitud de Licencia
sin goce de sueldo” (5120-48C), debidamente requisitado y con las firmas correspondientes.
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1 |instruye a la Subdireccibn de Administracion vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
la autorizacion de Licencias sin Goce de Sueldo.

2 |Recibe instruccion e indica al Departamento de
Relaciones Laborales asescrar a la trabajadora o
trabajador solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo,
en el llenado del formato “Solicitud de Licencia sin goce
de sueldo”.

3 | Recibe instruccién y brinda asesoria necesaria a las
trabajadoras o trabajadores para poder obtener la
Licencia sin Goce de Sueldo, notificando los derechos
y obligaciones correspondientes.

4 |Otorga asesoria y revisa el formato “Solicitud de
Licencia sin goce de sueldo” gque en su caso le
presente, si no le instruye el espacio electrénico donde
se encuentra para su llenado.

5 |Revisa las bases de datos institucionales, asi como el
expediente del Trabajador y con base en Ila
normatividad, determina e informa si continta la gestion
del trémite. ¢Procede?

g | MNo: explica la situacion en la cual se incumple con base en
la normatividad por lo que no es procedente el tramite.
Termina procedimiento.

7 | Sk relaciona las solicitudes de las trabajadoras o
trabajadores que requirieron de asesoria, previo
dictamen en la normativa y entrega a la Jefatura de
Departamento para su acuerdo con la Subdireccion de
Administracién y Desarmolio de Personal,

Subdireccion de
Administracién y
Desamolio de Personal

8 |Recibe el personal Secretarial de la Subdireccién de| « 5120-4B8C
Administracion y Desarrolio de Personal, la "Solicitud de
Licencia sin Goce de Sueldo", con la verificacion previa
del Departamento de Relaciones Laborales y enfrega de
manera inmediata a ella Titular de la Subdireccion para su
mu‘m‘ !..
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Subdireccion de 9 UunﬁmeMaSubdmctur{ajhsu#m&ymmﬁamm
Administracién y tiempos para la respuesta (5 dias habiles) observando la
Desarrollo de Personal validacion del Departamento de Relaciones Laborales e
indica su respuesta oficial.
Departamento de 10 | Recibe de la Subdireccion de Administracion y Desarmollo| «  512048C
Relaciones Laborales de Personal “Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo” ;
autorizada y elabora oficio de respuesta, solicita fimadela| *  Oficiode
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, y respuesta
turna copias:
¥ QOriginal: Trabajador (a)
¥ 1" Copia: Direccion o subdireccién de area del
trabajador (a)
v 2% Copia: Departamento o Servicio del trabajador (a)
v 3" Remuneraciones
v 4" Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Control de Asistencia)
v 5" Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Reclutamiento y Seleccion de Personal)
v 6 Departamento de Relaciones Laboraries
(expediente)
¥ 7* Consecutivo
11 | Envia oficio y “Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo"a| «  5120-48C
la Oficina de Archivo Unico de Personal para resguardo en
Expediente del trabajador (a). » Oficio de
respuesta
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos du referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de RE‘-" 5994’13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

; 2 . — Dapanamento diua Raiaciones
7.1"Gokolud de Licenclasin | g 400 Laborales (Oficina de Archivo 4C.8/5120-48¢
goce de sueldo Unico de Personal)
. Departamento de Relaciones
r? ai Acelx de Oficio de 8 afiol Laborales (Oficina de Archivo 4C.8 /N° de oficio
pu Unico de Personal)

8.0 Glosario

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

B2 Licencia sin Goce de Sueldo: ausencia laboral sin goce de sueldo, otorgada con base a la antigledad del
trabajador.

9.0 Cambios de esta version

jr"l.l"l'l'ﬁm ""l i
_ﬂmmom

Actuahzamm por cambm ﬁa autondades mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Licencia sin goce de sueldo (5120-48c)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

@ SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

MCRETABIA BE 1ALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

Ciudad de México, a de de20 ___
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE
SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO G
Por ausentarme de mis labores _____ dia(s), del al de20_____
Para:
Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcién: Fecha de ingreso:
Funcioén: Nombramiento:

—Jias de descanso:

OBSERVACIONES

Las licencias sin goce de sueldo se concederan para iniciarse los dias primero o dieciséis de cada mes; se

solicitaran con quince dias de anticipacién y se resolveran por oficio en un término no mayor de diez dias

habiles contados a partir de que se reciba el documento.

SOLICITO AUTORIZO

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: - Para el tramite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccion correspondiente

- Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia
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1.0
1.7

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Validar y gestionar los documentos que presentan las areas para otorgar a las/os trabajadoras/es del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) notas de colaboracién y/o desempefio, y
puedan ser acreedores al estimulo a la conclusién de un mes calendario, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administraciéon y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del INPer.

A nivel interno, el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién 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 de las areas las cédulas “Nota Buenas por Desempefio” (5120-03) y “Nota de Colaboracién” los
primeros 3 dias habiles del mes, posterior al mes evaluado; asi mismo, sellar todos los formatos
(desemperio y colaboracién) al momento de su recepcién en el Departamento de Relaciones Laborales.

. Verificar que las cédulas “Nota Buenas por Desempefio” (5120-03) y los oficios por “Nota de
Colaboracién”, cumplan con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo, asi como con los
la informacién necesaria para su tramite:

v' Trabajadores con antigiedad mayor a 6 meses un dia: los trabajadores que obtengan la
categoria de trabajador de base, de acuerdo a lo preceptuado por el articulo 26 del
Reglamento de Escalafén, cumplen con este requisito.

v Ser trabajador de “base”

v" Contar con los datos completos y correctos del trabajador, tales como: nimero de plaza,
numero de credencial, mes y afio a evaluar

v' Contener la(s) firma(s) del Titular del area y en los casos que corresponda, del superior
jerarquico

. Clasificar las cédulas “Nota Buenas por Desempefio” (5120-03) y Colaboracién, por nimero de
credencial y de acuerdo al puntaje obtenido en la evaluacién realizada al trabajador(a) por el/la Titular
del Departamento al cual se encuentra adscrito(a), para su captura en el sistema correspondiente,
clasificando como “no procedente” las que no cumplan con lo establecido en las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer.
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Verificar que la firma de evaluacion en la “Nota Buenas por Desempefio” (5120-03), sea la registrada y
autorizada por el Jefe(a) de Departamento al que pertenezca el trabajador(a) evaluado; requisito que a
efecto de contar con mayor certeza, la firma de autorizacién se verifica en el sistema denominado
“INDEX”, mismo que contiene una base de datos con la firma autdgrafa de todo el personal.

Supervisar que, en los casos en que los documentos recibidos no cumplan con los requisitos y/o
caracteristicas necesarias para su tramite, éstas no sean procesadas en el corte del mes respectivo; en
caso de que exista una aclaracion por parte del area solicitante, se podra procesar en el corte del mes
siguiente, dejando en claro su responsabilidad para continuar o no, con la gestién del pago.

Generar listado previo, con base en la captura realizada de Notas por Desempefio y Nota de
Colaboracién del personal de Base, para su posterior cotejo contra los documentos soporte; en caso de
existir alguna inconsistencia, se podran dar de alta o baja, las notas omitidas o mal capturadas.

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

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

Verificar que el otorgamiento de los estimulos descritos en este procedimiento, se conceda bajo un
enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-
SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

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

Entregar oportunamente las “Nota Buenas por Desempefio” (5120-03) para la captura de las mismas y
en caso de pertenecer a personal sindicalizado, enviarlas al SUTINPER para firma del Secretario/a
General del mismo.

Entregar oportunamente los formatos para el pago de notas por colaboracién, de acuerdo al formato
autorizado.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::i 2 ~ Descrig ” Documento anexo
Direccion de "1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarrolio |
Administracién y de Personal, realizar el procedimiento para el tramite de
Finanzas Notas por Desemperio y de Colaboracion.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para tramite de Notas por Desemperio y Colaboracion.
Departamento de 3 | Recibe de las areas la “Nota Buena por Desempefio”
Relaciones Laborales (5120-03), asi como el oficio de solicitud para el

otorgamiento la “Nota Buena por Colaboracién” .

4 | Envia cédula y oficio a la Oficina de Asuntos Laborales | ¢ 5120-03
para el tramite correspondiente. ¢ Oficio de solicitud

Departamento de 5 | Recibe ambas cédulas los primero tres dias del mes y
Relaciones Laborales / separa las mal requisitadas. ¢Procede?
Oficina de Asuntos

6 |No: identifica inconsistencias en los documentos
Laborales

(cédulas, error en datos administrativos), los separa e
informa al superior jerarquico. Termina Procedimiento

En caso de consulta por la persona afectada, se le
comenta cual fue el error y se le solicita, se genere
nuevamente requisitada correctamente para el pago
pertinente.

7 |Si: clasifica las notas por desempefio y de
colaboracién, de acuerdo al tipo de nombramiento del
trabajador, las ordena por numero de credencial y
cataloga por puntaje obtenido.

8 | Captura en el SIAP de forma independiente, las notas | ¢ Hoja de Excel
de colaboracién y las notas por desempefio, del
personal de base.
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Responsable Kok Ly i . | Documento anexo
Departamento de 9' Génera ' listados previos de notas 'capturadas, del | e Listados
Relaciones Laborales / personal de Base, para su posterior cotejo.
Oficina de Asuntos o I
Laboralas 10 |Valida listados, imprime corte mensual y turna a la|e Corte Mensual
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales
para visto bueno.
Departamento de 11 |Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales el corte
Relaciones Laborales mensual y revisa. ¢Procede?
12 | No: identifica inconsistencias en la informacién y
devuelve para correccion. Regresa a la Actividad
No. 9
13 | Si: firma el corte mensual y turna a la Subdireccién | e Corte Mensual
de Administracién y Desarrollo de Personal para su
autorizacion.
14 | Recibe corte mensual autorizado por la Subdireccién de | ¢ Corte Mensual
Administracién y Desarrollo de Personal y tumna a la
Oficina de Asuntos Laborales para su distribucién y
entrega al Departamento de Remuneraciones.
Termina Procedimiento
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10
Valida listados imprime
corte mensual y turna a
superior jerarquico para
visto bueno
Corte
11 mensual
Recibe corte mensual y
revisa
No Si
12
Identifica inconsistencias de
- informacién y devuelve para
correccién
13
Firma corte mensual y turna
a superior jerarquico para [€
autorizaciéon
Torte
mensual
14
Recibe corte mensual
autorizado y envia a la
Oficina de Asuntos
Laborales para distribucion
Corte
mensual
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Tr——
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros

Regieos | Responsatiece conseraio | G2 de oo
'6. ;serr:;r)q:f:ﬁ" Buena por 6 afios Departamlc:':;gz> rc:jel:elaciones 4C.14 / 5120-03
églab;g?:?gn” Buena por 8 alos Depaﬂamfgtt)% rdacTelzelaciones 4C 14
7.3 Listados 6 afios el P i 4C.20
7.4 Acuse de Corte Mensual 6 afos Departamlt_a:tt)%rdaele!:elaciones 4C.20

8.0 Glosario

8.1 Nota Buena: estimulo de reconocimiento, que por escrito otorga el Instituto a los y las trabajadores (as), con
copia a su expediente personal, ademas canjeable por un dia de sueldo base.

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

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
8 29-09-23 Actualizacion por cambio de autoridades, mejora
de procesos e implementaciéon de controles.
10.0 Anexos
10.1 “Nota Buena por Desempefio” (5120-03)
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1.0
1.1

2.0
2.1

31

3.0
31

Propésito

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

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacién Laboral) y a los trabajadores del INPer que se ven beneficiados con el seguro de vida
Institucional.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

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

. Solicitar a la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, informe al/la trabajador (a) una vez
formalizado su ingreso o reingreso sobre la prestacion y llenado del formato "Seguro de vida
institucional” (5120-01) y lo/la remita la Oficina de Formalizacién Laboral para llevar a cabo el
procedimiento de Seguro de Vida Institucional.

. Tramitar el Seguro de Vida Institucional para el trabajador(a) a través de “Consentimiento para ser
asegurado y/o Designacién de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional” (5120-01) al momento en
gue ingrese, reingrese al INPer o bien, solicite cambio de beneficiarios o potencializacién de suma
asegurada; este seguro cubre deceso e invalidez total o permanente.

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

. Enviar por correo electrénico, en formato de Excel, los movimientos de ajuste de prima derivados de
modificaciones en codigos del personal, altas, bajas, licencias sin goce de sueldo para notificarlo a la
Aseguradora.
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Manejar con estricto resguardo los datos personales de los(as) trabajadores(as) que presentan solicitud
de modificacion de datos personales, los cuales seran protegidos, incorporados y tratados con
fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

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

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

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

3.2 Seraresponsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

33 Sera

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

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

responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de

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

Emitir los reportes de movimientos mensuales de primas potenciadas y enviarlos a la Aseguradora.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para formalizar el tramite de Seguro de Vida
Institucional.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién e indica al Departamento de
Relaciones Laborales, realice el procedimiento para
formalizar el tramite de Seguro de Vida Institucional
con la compafiia aseguradora designada en los
tiempos que establezca su contratacion.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccidn y solicita a la Oficina de
Formalizacién Laboral, lleve a cabo el procedimiento
de Seguro de Vida Institucional con la compafiia
aseguradora designada.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, de| = 5120-01A
reingreso o aquel que desee cambio de beneficiarios, | « 5120-01B
le entrega “"Consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios del Seguro de Vida
Institucional” y “Eleccién de incremento de la suma
asegurada, potencializacién opcional” indicandcle la
forma en que se requisitaran ambas.

Recibe della trabajador (a) el "Consentimiento para| » 5120-01A
ser asegurado y designacién de beneficiarios del
Seguro de Vida Institucional” en original -expediente
del/la trabajador (a) y copia, misma que entrega al
interesado para que revise, sella, recaba fecha y
firma de recepcion.

Informa al trabajador (a) sobre la opcion de| « 5120-01B
potencializacién para que determine si realizara este
tramite. gProcede?

No: recibe negativa del trabajador y realiza el tramite
de inclusibn sin potencializacion. Termina
procedimiento.
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Departamento de

Oficina de

Relaciones Laborales/

Formalizaciéon Laboral

10

11

Si: solicita al trabajador requisite
incremento de la suma asegurada, potencializacion
opcional” en original-expediente del trabajador (a) y
copia, misma que entrega al interesado para que
revise y sella, recaba fecha y firma de recepcidn.

Elabora oficio de nofificacion de altas, bajas ylo
modificaciones dirigidc al Departamentc de
Remuneraciones con la fima del Jefe del
Departamento para aplicacion en némina.

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

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

5120-01B

Oficio de
notificacion

5120-01A
5120-01B

Registro en Excel

Departamento de
Relaciones Laborales

12

13

14

15

Valida que los montos se encuentren correctos.
iProcede?

No: solicita realicen los cambios necesarios.
Regresa a la actividad No. 11

Si: autoriza mediante la firma y solicita el tramite de
la Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) al
Departamento de Remuneraciones mediante oficio
firmado por la Jefatura del Departamento y visto
bueno de la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Recibe el nimero de CLC y envia mediante oficio a
la Subdireccién de Recursos Financieros para el
pago de la prima a la Aseguradora y solicita a la
Oficina de Formalizacién Laboral el envio de la
informacién a la Aseguradora.

Oficio de solicitud
de tramite de CLC

Oficio de solicitud
de pago de prima
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Dapariame-tntu de Evla trimestralmente a la aseguradora, a Inﬁm electrénico
Relaciones Laborales/ medio electrénico la informacién detallada a
Oficina de continuacién, con copia para la Jefatura de
Formalizacién Laboral Departamento de Relaciones Laborales:
¥ Informe de prima
v Ajuste de prima
17 |Realiza el informe mensual de actividades para la| « Informe mensual
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales.
Termina Procedimiento
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Direcciton de
Administracion y
Finanzas

Subdireccidn de
Administracion y
Deasarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Farmalizaciéon
Laboral

{ Inicic )
i

Instruye levar a cabo &l
procedimianto pura

formakzar el trdmite de

Seguro de Vida Institucional

+* 2
Indica realizar «f
procadimiants para

formalizar al rdmte de
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+ -

Solcita llvar & cabo &l

procadimisnto de Seguro da
Wida |nstitucionsl
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Ambos

SAZ0-01A
5120018
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gl intemssdo para gue

revas, salia, recaba focha y
firna de recapcidn
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|
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Departamento de
Afmﬁ:;c:é;i i:r;mg;;:“ Departamento de Relaciones Laborales/

¥ ¥ Relaciones Laborales Oficina de Formalizacion
Finanzas Desarrollo de Personal Laboral

8
Solicita al trabajador
requisite formato entrega
para su revisiin, sela copia,
recaba fecha y firma da  [——
[ by

5120-01 8

1
Eisbora oficio de
notificacién de atas, bajas
yio modificaciones para
aplicacién an ndmina

Ocio de
L= e ]
L 10
Entrega copias con sallo del
adrea & informa o proceso

que deberd levar en ol caso
de i ocurrencia del fesgo

5120014

11
Accosa n base do datos
para oblener manto woial de
* 1 la prima rimastral & pagar y

prasenta para su validacibn
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encuentnen comectos

Solicita realicen los cambios
Necesaros

&
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
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REV. 6 08/13

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros
7.1 "Consentimiento para ser ;
: ; Departamento de Relaciones
asegurado y designacion de| ¢ 5.0 || aporales /Oficina de Expediente 4C.20/5120-01A
beneficiarios del Seguro de Finkia dé Persoria
Vida Institucional”
7.2 "Eleccion de incremento Departamento de Relaciones
de la suma asegurada, 6 afios Laborales /Oficina de Expediente 4C.20/5120-01B
potencializacién opcional” Unico de Personal
; . ; Departamento de Relaciones ® ;
7.3 Oficio de Notificacién 6 afios Labarake 4C.20/N° de oficio
Departamento de Relaciones
: Laborales/Oficina de "
7.4 Registro en Excel 6 afios Formalizacién No Aplica
Laboral/Electronico
7.5 Oficio de solicitud de Departamento de Relaciones s ;
tramite CLC 6 afios { Ebiinlag 4C.20/N" de oficio
7.6 Oficio de solicitud de Departamento de Relaciones " .
pago de prima 6 afios Libornies 4C.20/N° de oficio
Departamento de Relaciones
7.7 Informe electrénico 6 afios Laborales/Oficina de No Aplica
Formalizacién Laboral
Departamento de Relaciones
7.7 Informe mensual 6 afios Laborales/Oficina de 4C.20
Formalizacién Laboral
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8.0 Glosario
B1 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.
9.0 Cambios de esta version

1 Kl

procesos e implementacién de controles.

10.0 Anexos

10.1 Designacién de Beneficiarios para el Seguro Institucional (5120-01 A)
10.2 Eleccién de incremento de la suma asegurada, potencializacién opcional (5120-01 B)
CONTROL DE EMISION
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|2 SALUD o geneFiCIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA N° DE PLAZA
QUE OTORGA COMO PRESTACION A SUS TRABAJADORES =
EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA Brion v M FEDERAL DE

CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION

CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE

» . . i ! CLAVE UNICA DE REGISTRO
FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE O MAQUINA ool e o

CONTRATANTE

Naombre de la Dependencia o Entidad a 1a que pentenece ef servidor piblico

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA “ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES”

NOMBRE DEL ASEGURADO SUMA ASEGURADA EN MESES
SUMA SUMA TOTAL
N BASICA POTENCIAL '
APELLIDO PATERNO  APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
ALTA EN LA DEPENDENCIA
Lo i
APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) % PARENTESCO

BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS
APARTADO B: INCAPACIDAD TOTAL ¥ PERMANENTE O INVALIDEZ
APARTADO A: INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL
DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA

EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA SOLO CUANDO EL ASEGURADO
DEPENDENCIA O ENTIDAD, MI CONSENTIMIENTO NO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADOD EN LA POLIZA DEL SEGURD

INSTITUCIONAL DE VIDA, QUE CONTRATEN CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS QUE ME CORRESPONDAN

FIRMA DE ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Lugar v Fecha que se firma este consentimiento:  Ciudad de México, a de de 20___

ESTE COMSENTIMIENTO ¥ DESGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 01 DE JULIO DE 2007

* BENEFICIARIOS

En caso que desee nombrar como beneficiarios 2 menores, no se debe sefialar 2 un mayor como representante de los menores para efecto de que, en su representacidn, cobre la
indemnizacion,

Lo anterior por que las legislaciones civiles previenen la forma en que debe designarse tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares ¥
no consideran al contrato de seguro comao ¢l instrumento adecuado para tales designacioncs.

La designacidn que se hiciera de un mayor de edad como representanie de menores beneficianos, durante la minoria de cdad de ellos pucde implicar que se
nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso tendria una obligacidén moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de
segures le concede ¢l derecho incondicional de disponer de la suma asegurada

5120-01 A



: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL & ooty
| & SALUD ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA i ol
s s ASEGURADA (POTENCIACION) Y ==k
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA Bkoy - CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

| CONSIDERACIONES |

ESTA PRESTACION ES LA MISMA QUE SE VIENE OTORGANDO, KO ES UN SEGURD NUEVD, ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE
LA COMPARIA ASUGURADORA QUE GANO LA LICITACION ¥ BRINDE EL SERVICIO A LOS ASEGURADOS A PARTIR DEL 01 DE ENERO
DEL 2008, PUEDA PAGAR LOS SINIESTROS CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE 40 MESES DE PERCEPCION ORDINARIA (A CARGO DE
LA DEPENDENCTIA) MAS LA POTENCIACION ELEGIDA POR EL SERVIDOR PUBLICO

EL PRESENTE FORMATO ES EL UNICO A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) Y
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE NOMINA, EN CASO DE HABER ALGUNA POTENCIACION EN EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS, LA MISMA NO TIENE VALIDEZ PARA PAGO DE SUMA ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO, NI PARA
FINES DE DESCUENTO EN NOMINA

S0OLO DEBERA DE FIRMAR UNO DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO, DE LO CONTRARIO SE INVALIDA EL
FORMATO Y TENDRA QUE REQUISITAR OTRO,

LA POTENCIACION ¥ AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL | DE
ENERO DEL 2008

SUPUESTO 1 ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) Y AUTORIZACION DE
DESCUENTO A TRAVES DE NOMINA

SUMA ASEGURADA DE LA

A través del presente formato glilg de Ias opciones que me brindan, el siguiente incremento de suma Asegurada; POTENCIACION EN MESES

Autenzo al Instituto Nacional de Perinatologia, para que ¢l costo que representa la potenciacidn a partir del 01 de encro de
2008, me sea descontado de mi percepoidn ordinaria, via ndmina

Marcar con una x la
opcion elegida

Nombre del
Asegurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

SUPUESTO 2 SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN INCREMENTAR LA SUMA ASEGURADA (POTENCIACION)

Hago constar que no deseo incrementar 1a suma asegurada (potenciacion) par ho tanto WO otorgo mi aulorizacion para que
s¢ realice ¢l descuento en ndmina

NO AUTORIZO

==

Marcar con una x

Nombre del
Asegurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

COSTO (%) DE LA PRIMA VIGENCIAL DEL 01 DE ENERO DEL 2008 AL HFE-.IIINI{J 2010

Suma Ascpurnda Adicional: a clegir por cada trabajador: 34, $1 6 68 meses de su percepcion ordinaria,

Prima de 1.3%, 1.9% v 2.5% respectivamente, Voluntariamente a cargo del Servidor Publico, via descuento por nomina,
se refleja en el concepto 202 del comprobante de percepciones v deducciones.

Para Personal Operativo, Rama Médica, Paramédica y Grupo Afin Admimsstrative, descuento sobre ¢l concepto 01

Para Personal de Mando Medio, Superior y Homélogos, descuentos sobre el concepto 01 y 12,

5120-01 B
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1.0 Propésito

1.1 Apoyar a los trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) con
nombramiento provisional o de confianza, que soliciten la gestién de préstamos ordinarios, especiales y
conmemorativos, de acuerdo a lo establecido por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2.0 Alcance

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

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Informar al trabajador los requisitos y trdmites para solicitar préstamos ordinarios, especiales y
conmemorativos; asi mismo, que los préstamos personales son otorgados por el ISSSTE a través de
sorteo electrénico, de acuerdo a su calendario anual.

. Tramitar préstamos ordinarios, especiales y conmemorativos, conforme a lo descrito en el Capltulo IX
del Sistema Integral de Crédito, en la Seccién | Préstamos Personales, estipulados en la Ley del
ISSSTE, que expresa los siguientes requisitos:

¥ contar con 6 meses cotizando a dicho Instituto,
¥"  con nombramiento provisional o de confianza, para obtener cualquier préstamo personal.

. Solicitar al trabajador, para la gestin de su préstamo personal, de acuerdo con la normativa establecida
por la Subdireccidn de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, los siguientes documentos originales y
fotocopias legibles (sin escanear, ni reducir, ni amplificar, en blanco y negro):

¥ Ultimo talén de pago,

v credencial de elector por ambos lados o cédula profesional con fotografia o pasaporte
vigente

¥ comprobante de domicilio (recibo de luz, teléfono fijo o television por paga con telefonia con
fecha de expedicién no mayor a 60 dias).

v Clabe interbancaria reciente a nombre del trabajador

CONTROL DE EMISION
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Inscribir al trabajador al sorteo electronico del ISSSTE para obtener su préstamo personal, si el
trabajador inscrito no fue seleccionado, su registro continuard vigente para los siguientes sorteos
electrénicos, hasta que concluya el calendario anual.

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

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

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

Continuar y concluir en los tiempos establecidos para disfrutar de su préstamo o cancelar el tramite por
convenir a sus intereses, de lo contrario, el ISSSTE al no tener conocimiento de la decision del
trabajador, podra iniciar los descuentos indebidos,

Verificar que el plazo, importe y fecha en que inicia el descuento en ndmina sean los mismos que estan
en la hoja amarilla que recibe el trabajador cuando entrega sus documentos a la caja pagadora.
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4.0 Descripcion del procedimiento

% cacatd (LN A T i S i L
Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas gestionar los préstamos ordinarios, especiales y
conmemorativos.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para gestionar los préstamos ordinarios, especiales y
conmemorativos.
Departamento de 3 | Recibe instruccién y coordina con la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales, la dindmica a seguir para gestionar dicha
prestacion.
Departamento de 4 | Atiende al personal que requiere apoyo y le indica los
Relaciones Laborales / requisitos para obtener un préstamo personal del
Oficina de Asuntos ISSSTE:
Laborales « Ultimo recibo de pago
¢ |dentificacidn vigente
« Clabe interbancaria reciente
« Comprobante de domicilio igual al SINAVID del
ISSSTE reciente, del mes anterior o del que va
corriendo
5 |Recibe y revisa los documentos que presenta el
trabajador. ; Procede?
& |No: informa al trabajador el motivo del rechazo y
devuelve documentos para correccion  ylo
complementacion. Regresa a la Actividad No. 4
7 | Si: ingresa a la pagina web del ISSSTE, inscribe al |« Registro
trabajador e imprime su registro.
CONTROL DE EMISION
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Imprime el pmo pre autorizado por sorteo |
Relaciones Laborales / electronico, cuando el trabajador resulta ganador.

Laborales 8 |Recaba nombre, firma, huelias, correo y teléfono en
los documentos, espera de 03 a 05 dias habiles para
agendar la cita en el ISSSTE y una vez asignada
dicha cita, presentarse con los documentos en la caja
pagadora seleccionada.

Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.& 09/16
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia o Spica

7.0 Registros
=, e :

' Regiets

A
e

7.1 No aplica

8.0 Glosario

8.0 Prestacion: obligacién que tiene el Instituto para con los trabajadores.

8.1 Préstamo Personal: préstamo econémico otorgado por el ISSSTE a los trabajadores de acuerdo con su
antigledad y salario.

9.0 Cambios de esta version

T T : pali= iy
B oy ool wipcenPlominin o wiefa U T bk dn e e
6 Actualizacién por cambio de autoridades, mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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23.- Aplicar las Ordenes de Descuento por Préstamos Personales del ISSSTE
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1.0
11

2.0
21

22

3.0
3.1

Propoésito

Solicitar oportunamente al Departamento de Remuneraciones la aplicacion de los descuentos emitidos por el
ISSSTE por concepto de préstamos personales otorgados a los trabajadores del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

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

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn 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 operacidn, normas y lineamientos:

. Descargar quincenalmente oficio y drdenes de descuento por concepto de préstamos personales que
emite el ISSSTE: Delegacion Regional Zona Sur, Subdelegacion de Prestaciones UAPE N° 5 y
Departamento de Afiliacion y Prestaciones Econdmicas del ISSSTE; por correo electrénico:

v Oficio de movimientos del ISSSTE

v Ordenes de descuents automatizadas ',ih'j manuales del ISSSTE
v Solicitud de servicios 5120-08

¥" Documento con sello y firma del ISSSTE y/o

¥ Liquidacién total en banco, con sello.

. Realizar los movimientos del personal del INPer como son altas, bajas y cambios en préstamos
personales, unicamente cuando sean autorizados por el ISSSTE.

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

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

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

Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracio
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas aplicar las ordenes de descuento emitidas por el
ISSSTE, por concepto de préstamos personales
otorgados a los trabajadores del INPer.
Subdireccion de 2 |Recibe instrucciébn y tuma al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, para llevar a cabo la aplicacién
Desarrolio de Personal de las érdenes de descuento.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y tuma a la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales, para aplicar las drdenes de descuentos por
préstamos personales del ISSSTE.
Departamento de 4 | Descarga oficio y ordenes de descuento emitidas por
Relaciones Laborales / las unidades administrativas del ISSSTE.
oficina de Asuntos Una vez concluido el pago del préstamo, recibe del
Laborales trabajador el formato “Solicitud de Servicios™ (5120-
08), con copia del documento emitido por el ISSSTE
sellado y firmado y/o la liquidacion total de su adeudo
con sello del banco.
5 | Elabora Oficio para aplicar las érdenes de descuento y
lo tumna, junto con la documentacion, a superior
jerarquico para revisién y firma.
Departamento de 6 | Recibe oficio, asi como el soporte documental y verifica
Relaciones Laborales su contenido. ¢Procede?
7 |No: identifica inconsistencias y devuelve para
correccién. Regresa a la Actividad No. §
8 |Si: corrobora que todo esta en orden, valida, firma y
devuelve para su gestion.
Departamento de 9 | Recibe y distribuye de la siguiente manera: Oficio de
Relaciones Laborales / ¥ Onginal: Departamento de Remuneraciones movimientos
oficina de Asuntos ¥ Copia: Departamento de Relaciones Laborales Ordenes de
Laborales para consecutivo, descuento
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia

SR = Tl Al

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica

7.0 Registros
’ e Departamento de Relaciones
7.1 Oficio de Movimientos 6 afios Laboraias 4C.20
Departamento de Relaciones
7.2 Ordenes de descuento 6 afios Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
R s e OBl da - Departamento de Relaciones P
“Solicitud de Servicios’ s . LHOEREeS - i
(Oficina de Asuntos Laborales)
. Departamento de Relaciones
ol Caborales
(Oficina de Asuntos Laborales)
8.0 Glosario
B.1 Préstamo Personal: 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.

: L L T P Sy e
6 29-09-23 procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 No apilica.
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1.0
1.1

2.0

2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Informar de manera oportuna al ISSSTE sobre la aplicacion de las érdenes de descuento, de los trabajadores
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), para el control y seguimiento de
los préstamos personales otorgados.

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 Asuntos
Laborales).

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Notificar quincenalmente, a través del sistema del ISSSTE los descuentos aplicados al personal del
INPer:

¥ Aplicar las érdenes de descuento emitidas por el ISSSTE, aun cuando el trabajador no haya
tramitado su préstamo personal en el INPer o se trate, de un préstamo reactivado, etc.

¥ Motivos por los cuales no se aplicaron las 6rdenes de descuento: el trabajador no corresponde a
esta Dependencia, por renuncia del trabajador, por encontrarse de licencia, etc.

- Recibir quincenalmente del Departamento de Remuneraciones, los listados por conceptos e importes
referentes a:
¥ préstamos ordinarios
v préstamos especiales
¥ préstamos conmemorativos

. Cotejar los listados de descuentos entregados por el Departamento de Remuneraciones, contra las
ordenes de descuento emitidas por el ISSSTE.

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

Rewvisado por ol Departamento de Organizacidn y Métodos: Angélica Ibarra Vila
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. Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas electronicas de
relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccién de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio
de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

» erificar que la atencion se proporcione bajo un enfogue del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion,
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Instruye a la Subdireccion de Administracién y Desarrolio
de Personal, realizar el procedimiento para notificar al
ISSSTE sobre la aplicacion de descuentos por
préstamos personales.

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento
para elaborar el reporte sobre la aplicacion de
descuentos del ISSSTE.

Recibe instruccién y tuma a la Oficina de Asuntos
Laborales, el listado denominado “concepto 105 por
préstamos personales” con importe y plazo, mismo que
genera el Departamento de Remuneraciones
quincenalmente para su validacion.

Listados de

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe listado con los descuentos por préstamos
personales y compara uno por uno, contra las ordenes
de descuento emitidas por el ISSSTE. 4Se aplicé el
descuento?

No: captura en la plataforma del ISSSTE el motivo por el
cuadl no fue aplicado el descuento. Termina
Procedimiento.

Si: informa que se aplicd correcta y oportunamente el
descuento al trabajador y captura en plataforma del
ISSSTE.

Concluye la verificacién del “concepto 105 por préstamos
personales” y envia reporte a través del sistema del
ISSSTE, con copia al Tiular del Depariamenio de
Relaciones Laborales.

Termina Procedimiento

Elabord: Revisd: Autorizé:

José Mauro Campos Almazan

Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. Rafa{l Antonio Cobaxin Viliegas
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccidn de Subdimeccidn de Departameanto de Relaciones
Administracion Administracion y Desarrolio | DePartamento de Relaclones| | 4i0 aies / Oficina de Asuntos
y Finanzas de Personal Laborales
( Inicia )
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Concluye la verificacion del
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dal ISSSTE
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6.0 Documentos de referencia
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de NG Abfica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros
- ; == .Fr =
Departamento de Relaciones
7.1 Listados de Descuentos 6 afios Laborales ( Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)

8.0 Glosario

8.1 ISSSTE: instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

82 Reporte: documento que se caracteriza por contener informacion reflejando el resultado de una investigacién
adaptado al contexto de una situacién y de una audiencia dadas.

——

9.0 Cambios de esta vrsién

k- e

ey ksl TR
Actualizacién por cambio de autori , mejora de
procesos e implementacion de controles,

10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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25.- Cuidados Maternos o Paternos
CONTROL DE EMISION
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1.0
11

2.0
21

2.2

3.0
31

Propésito
Analizar las solicitudes de Cuidados Maternos o Paternos, a peticitn de los/las trabajadores(as) de base del

Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para su atencion, en caso de
enfermedades de los hijos de hasta 6 afios de edad, de conformidad con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo del INPer en su articulo 113 BIS pérrafo |.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrolio de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), asl como a los/las trabajadores(as) de base que tienen hijos en un rango de hasta 6 afios de
edad.

A nivel externo, el procedimiento no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

. Recibir a ellla trabajador(a) solicitante de Cuidados Matemos o Paternos, proporcionarie el formato
“Cuidados Maternos o Paternos® (5120-83), indicandole la manera en la que debera ser requisitado, asi
como los documentos soportes necesarios; asl mismo, informar lo siguiente:

v" Solo se autorizaran 3 dias de "Cuidados Maternos o Paternos™ al mes, siempre y cuando la causa
por la que se solicita, sea por enfermedad de los hijos de hasta 6 afios de edad, por lo que deberan
justificarse con la documentacion correspondiente emitida por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

¥ En aquellos casos que elfla trabajador{a) haya gozado previamente de algin{os) dia(s), solo se
podra autorizar la diferencia de los tres dias que se pueden ntorgar de manera mensual.

v En casos de fuerza mayor ellla trabajador(a) se responsabilizara para realizar el tramite
correspondiente de “Cuidados Maternos o Paternos” como maximo, cinco dias posteriores al dia de
inicio de los mismos.

. Indicar a elfla trabajador{a), que debera entregar su solicitud mediante el formato “Cuidados Maternos
o Paternos” (5120-63) en la Oficina de Control de Asistencia, para su previa validacion.

CONTROL DE EMISION
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32 Sera

Verificar que el formato “Cuidados Maternos o Paternos” (5120-63), cumpla con los siguientes requisitos:
Estar debidamente requisitado

Firmado por ellla trabajador(a)

Firmado por ellla Jefe/a de Departamento y por el/la Subdirector/a de Area

Contener los documentos soportes que justifiquen la solicitud de “Cuidados Maternos o Paternos”

. S . 3

Que elfla trabajador{a) que la solicite, no haya agotado los dias que le correspondan

Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revisién del Expediente della
trabajador(a), si procede su solicitud,

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

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

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

responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de “Cuidados Maternos o Paternos’,

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

Presentar la solicitud de “Cuidados Matemnos o Paternos” con la documentacion soporte
correspondiente el dia en que son expedidos, a fin de no afectar el funcionamiento de su servicio, a
excepcion de los casos de urgencia.

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales, la solicitud de “Cuidados Maternos o Paternos”
(5120-83) debidamente requisitada y firmada para su validacién en la Oficina de Control de Asistencia;
obtenida la validacion, el trabajador debera entregar el oficio de autorizacion correspondiente (emitido
por el ISSSTE), a la Subdireccibn de Administraciéon y Desarrollo de Personal, para firma del
Subdirector/a y continuar el tramite.

CONTROL DE EMISION
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Considerar que, en caso de no haber ocupado los dias que le correspondan por mes, estos no seran
acumulables para los meses posteriores.

Mantener un registro y control personal de los Cuidados Maternos o Paternos tomados durante cada
mes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

I ||.:-
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para la validacién de autorizacién de “Cuidados
Maternos o Paternos”.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion e indica al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales, asesorar a ellla trabajador(a)
Desarrollo de Personal solicitante en el llenado del formato de “Cuidados
Maternos o Paternos”.
Departamento de 3 |Recibe a elfla trabajador{a) y solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales Control de Asistencia, brinde la asesoria necesaria
para que requisite la solicitud de "Cuidados Maternos
o Paternos”.
Departamento de 4 |Proporciona al trabajador formato “Cuidados|s 5120-63
Relaciones Laborales / Maternos o Paternos” y le informa, que también lo
Oficina de Control de puede descargar de la intranet institucional, asl como
Asistencia la forma de llenarlo.
5 |Indica al trabajador que debe entregar el formato en
original y copia, adjuntando el soporte documental
correspondiente.
6 | Recibe del trabajador formato 5120-63 con el soporte
documental otorgado por el ISSSTE.
7 | Verifica en sistema los datos del/la trabajador(a), asi
como si dispone de dias en el mes que estd
solicitando. 2Procede?
8 |No: observa que ya no puede gozar de este beneficio
por haber agotado los dias. Termina
procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral ﬁal‘m Antonio Cobaxin Villegas
argo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirect inistracit : - g
£ Laborales, > de ::wgil " Directo fﬁdmnyaﬂdn y Finanzas
Firma G { #
Fecha g -23 29-09-23
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Departamento de Si: tramita la solicitud de acuerdo a los dias totales o |
Relaciones Laborales / parciales a los que tiene derecho el trabajador en el
Oficina de Control de mes corriente y registra en los controles.
Asistencia
10 | Genera listado con la relacion de documentos que se Listado
envian para resguardo y archivo en el expediente
Unico de personal de cada trabajador.
11 |Envia la documentacion resultante del tramite al Listado
Archivo Unico de Personal, para resguardo en 5120-63
expediente dellla trabajador(a) y solicita sello de Documento
recibido en listado. soporte (ISSSTE)
12 |Resguarda el listado sellado en el Archivo del
Departamento de Relaciones Laborales.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombre José Mauro Campos Almazéan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. R.lfufhntnnic Cobaxin Villegas
Cargo-pussto | Jete del D Dcp:mnl::ﬂ Relaciones Subdi Mm utmmdn i T y Finanzas
Firma _)
Fecha vﬁ
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccidn de
Administracion
y Finanzas

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo
de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales / Oficina de Control
de Asistencia

1

2

3

Instruye hacor la vaidacidn
de autonzacionss de
cudados maternos o

pEemos

—_-

Indica asosorar a olfia

Reciba al trebajador, solicita
a Controd do Asstencia,

Proporciona al rabajador
informacidn, ormntackn y

trabajadorfa solicitante en ol
lenado dal foarmalo

brinde ssasoria a para ol
lenado de su solictud

formato para ol llenado
cormespondiants

F 5
Indica al rabajador entragar
formato en onginal y copia,
ndjurtando sopartea
documental

E 8
Reciboe del rabajador
formato 5120-63 con o
sopore dooumantal on
original

3 z
Varifica an sistama los dalos
del irabajador v 1a
disponibiidad do dias, on ol
mes que estd solicitnndo

Chsarva Que ya No pusde
gozar de este beneficio, por
haber agotado los dias

Tramita solcitud y rogistra
an controles

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:

Autorizd:

Nombra

José Mauro Campas Almazan

Mira. Maria Iner mma Jiménez

Gral. nﬂqm Antonio Cobaxin Villegas

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales -

Subdirectora %\ nbhm
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Firma
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Direccidn de Subdineccion de Departamento de Relacionas
Administracion Administracion y Desarrolio | PSPartamento de Relaciones| { 4horaies / Oficina de Control
y Finanzas de Parsonal de Asistencia
10
Genera listado de
documantos que anviard
para resguardo y archivo
k 11
Envia documantacidn
rasultante del tramite al
archiva dnico de personal y
solcita selo de ecbido
L A 1
Resguarda |stado an
archivio dad Dapto, do
Relaciones Laborales
( Termina )]
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Aulprim:
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral, Rafael Anu+1m Caobaxin Villegas
Jefe del Departamentc de Relacicnes ~ Subdirectora de Adgin : ” .
Cargo-puesto T nct m Diregior o S y Finanzas
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Gula Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N Ailia
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros

s = st t o X

e Departamento de Relaciones
S0 Sroees TeRTOte)  Hes Laborales/ Expediente Unico de 4C.8/5120-63
ernos
Personal
Departamento de Relaciones
I?E"?EST[E}“”"‘“"“’ Boporte| g anos Laborales/ Expediente Unico de 4C.8
Personal
Departamento de Relaciones
:Slagzcumento de entrega 6 afios Laborales/ Oficina de Control de 4C.20
Asistencia
7.4 Listado de personal que Departamento de Relaciones Posiants da
gozo de cuidados maternos 1 afio Laborales! Oficina de Control de SoinrobesBn fnrnadisis
o patemos Asistencia e
8.0 Glosario

8.1 Cuidados Maternos y Paternos: derecho para las madres y padres trabajadores(as), que consiste en un
permiso por hasta 3 dias por mes con goce de sueldo para ausentarse de su trabajo, con el propésito de
atender a sus hijos{as) menores de seis afios cuando estos padezcan una enfermedad que requiera cuidado
especial, segn la constancia emitida por el ISSSTE.

B.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

8.1 Requisitado: indica que un formulario debe de ser llenado o completado cumpliendo los requisitos que en el

mismo se indican.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizo:
Nombra José Mauro Campos Almazdn Mtra. Maria Iner ngmgdn Jiménez Gral. Ra Ar!unio Cobaxin Villegas
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora : Adm Blrid/w Di s Mﬂ'\m}w"ﬁ‘ y Finanzas

Laborales - F‘;Swﬂ Pz o
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9.0 Camhiul de auta varslﬁn

R e T

Acmaluza pur cambio de autoﬂﬁam mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos” (5120-63)
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: ~ Autorizé:
Gral. Rafagl Antonio Cobaxin Villegas

Nombre José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez

Laborales -

Firma - - A
Fecha

Director ge inistraién y Finanzas

Revisado por ¢l Departamento de Organizacién y Métodos: Angélica Ibarra Vila
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CIVINSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

o SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
b4 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
s L SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTE

SOLICITO ME SEAN AUTORIZADOS CUIDADOS: MATERNOS D PATERNOS D

Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcion: Mombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Los "Cuidados Maternos o Paternos” se concederan solo en caso de enfermedad de los hijos de hasta 6 (seis) anos de

edad, presentando este formato y anexando el documento soporte emitido por el ISSSTE,

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: -Sereservala autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-63
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CONTROL DE EMISION
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1.0
129

2.0
2.1

2.2

3.0
31

Proposito

Emitir reporte de llamada de atencion al trabajador que incurra en infracciones en su desempefio laboral,
exhortandolo a mejorar su actitud en el trabajo, con la finalidad de evitar en la medida de lo posible el
levantamiento de un acta administrativa.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer)
gue incurran en alguna infraccion laboral.

A nivel externo, este procedimiento no aplica,

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Recibir para andlisis de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, oficio del reporte
de la infraccién cometida por el trabajador, enviado por el Jefe inmediato del mismo.

. Elaborar a solicitud del Jefe inmediato hasta dos oficios de extrafiamiento, exhortando al trabajador a
rectificar su actitud: en caso contrario, proceder a instrumentar un acta administrativa, la cual sera
remitida al Departamento de Asuntos Juridicos para que dictamine lo procedente.

. Observar con base en el Acuerdo TERCERO gue indica que el lenguaje empleado en el Codigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccian
hechas hacia un génem, r&presantan a ambos sexos. Motivo por el cual, el p!‘E'SEI"ItE documento, acata
dicha disposicion.

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

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

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:

Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral, Rafael lakn*f';nm_cmgf‘ip-’dﬂlagas
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién &

Laborales - y Desarrolid de Persongl Director de Admjnisigaeion y Finanzas
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3.2 Seraresponsabilidad de los Titulares de las areas del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos.

. Amonestar verbalmente y en privado al trabajador que incurra en faltas leves previstas y no previstas
en las Condiciones Generales de Trabajo, con la intensién de que omita volver a incurrir en la falta,

. Elaborar el Jefe inmediato del trabajador, oficio dirigido a la Subdireccién de Administracion y Desarrolio
de Personal, reportando la infraccion cometida en caso de reincidencia, para que ésta dictamine la
conducta y en su caso, elabore oficio de extrafiamiento correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisa: Autorizd:
Nombre Juu-&_l'ulaum Campos M_muin Mtra. Maria ln‘g;,.sa_‘umo Jiménez Gral. Rafael .Hl.nloni-o Gclglxin Villegas
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora-de Adiinis L s
Firma
Fecha
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4.0 Descripcion del procedimiento

T

Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
la expedicion de oficio de extrafiamiento.

Instruye a la Subdireccion de Administracion y |

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, lleve a cabo el procedimiento
para la expedicion de oficio de extrafiamiento, a los
trabajadores del INPer, cuando el caso asl lo amerite.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recbe de la Subdreccion de Administracion y
Desamolio de Personal, oficio del reporte de Ia
infraccién cometida por el trabajador, enviada por el
Jefe inmediato de éste y procede a su andlisis.

Tipifica la infraccién cometida por el trabajador(a), de
acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y con las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer.

Acuerda verbalmente con la Subdireccion de
Administracion y Desarollo de Personal, si se aplica el
extrafiamiento. JProcede?

No (opcién 1): determina que no existen evidencias
suficientes para proceder al extrafiamiento. Termina
Procedimiento.

No: (opcion 2): observa inconsistencias sobre lo
reportado y devuelve para recabar detalles faltantes o

en su caso, la comreccion de la informacion. Regresa a
la Actividad No. 3

Si: elabora oficio de extrafiamiento, lo rubrica v lo
turna a la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal, para formalizar su
autorizacién

Oficio extrafiamiento

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:

Autorizd:

José Mauro Campos Almazan

Jefe del Departamento de Relaciones
Laborakes:

Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez
JE——
Subdirectora Qﬂ:n i
—y-DEsdrrollo

.
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Gral. Rafael ania Cobaxin Villegas

dn y Finanzas
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Recibe Oficio de Extrafamiento, rubrica y lo tuma a la |

Direccion de Administracion y Finanzas, para firma de

Recibe oficio con firma de autorizacidn del Titular de
la Direccion de Administracién y Finanzas, y envia al
Departamento de Relaciones Laborales para concluir
el procedimiento.

Departamento de 10
Relaciones Laborales

Recibe de la Subdireccion el oficio autorizado y
distribuye de la siguiente forma;

T

*

<<

Original Trabajador

1® copia Direccién de Administracion y Finanzas
2* copia Direccién de Area comrespondiente

3" copia Departamento de Asuntos Juridicos

4" copia Sindicato

5° copia Jefatura del Departamento, Coordinacion
o Senvicio

6" copia Jefatura del
Relaciones Laborales

7* copia Consecutivo

8* copia Oficina de Formalizaciéon Laboral, para
integrario al expediente basico del trabajador y
anexa reporte de la infraccion cometida por el
mismo.

Departamento  de

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisd:

Autorizd:

Nombre

José Mauro Campaos Almazan

Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones

Di

Gral. Rawrwmﬁw Villegas

b

ion y Finanzas

Firma

Laborales =

Fecha

=

|4
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6.0 Dncumantm de rahrenc!a

6.1 Guia Témma para Ia Elaburaclﬁn y Actuahzamﬁn -::Ie Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologla No Aplica

Dﬂpartamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Expediente
Unico de Personal)

Fi% Copia Oficio de
Extrafiamiento

8.0 Glosario
8.1 Extrafiamiento: Constancia de demerito en la actuacion del trabajador.

9.0 Cnmbim da estn varsiﬁn

Acti..lallzaa:idnpur ::amh l:la autnndades mejora de

29-09-23

6 procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
31

Proposito

Analizar la documentacion que envien los Departamentos o Servicios, relacionada con el levantamiento de
Actas Administrativas a los trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
(INPer), asi como con la aplicacién de medidas disciplinarias o sanciones que dictamine el Departamento de
Asuntos Juridicos.

Alcance

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

A nivel externo, el procedimiento no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Realizar las gestiones que sean de la competencia de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo
de Personal, para que se aplique al trabajador(a) la sancién correspondiente, de acuerdo al dictamen
final elaborado por el Departamento de Asuntos Juridicos del INPer.

. Notificar al trabajador y al Departamento de Remuneraciones cualguier sancion, de las contenidas en
el articulo165 fracciones Il y IV de las Condiciones Generales de Trabajo, que sea aplicada al
trabajador(a).

. Elaborar el oficio de notificacién para firma de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de
Personal, cuando el dictamen emitido indique una suspensién de labores, este debera ser dirigido al
trabajador(a), en el cual se especifique la sancion a la cual se hizo acreedor(a), asi como la fecha en
que se hara efectiva; asi mismo, oficio dirigido al Departamento de Remuneraciones, solicitando la
suspension de percepciones al trabajador(a).

. Recibir y resguardar en el Expediente Unico de Personal del trabajador, copia certificada del acta
administrativa de la que se desprende el dictamen; en caso de ser procedente, se aplicara la sancion
correspondiente derivada de la falta.

. Archivar la documentacién del trabajador en el Expediente Unico de Personal, con base a en lo normado
en la Ley General de Archivos y la temporalidad debe ser alineada a lo descrito en el Catalogo de
Disposicion Documental del INPer (en el apartado de registros, se desglosa la temporalidad de
resguardo de cada documento).
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Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo gque las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata

dicha disposician.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologlas de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas electrénicas de
relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio

de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.
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Recibe del Departamento de Asu
Administracién y certificada de Acta Administrativa, asl como el
Finanzas Dictamen comrespondiente e instruye realizar las
gestiones pertinentes para la aplicacién de las
medidas disciplinarias procedentes, como resultado

del levantamiento de dicha acta.
Subdireccion de 2 Recibe instruccidn y solicita se lleven a cabo las
Administracién y gestiones necesarias para la aplicacion de las
Desarmollo de Personal medidas  disciplinarias que dictamind el

Departamento de Asuntos Juridicos, como resultado
del levantamiento de Acta Administrativa.

Departamento de 3 | Recibe indicacién, asl como el soporte documental
Relaciones Laborales para el tréamite y aplicacion de las medidas
disciplinarias que dictamind el Departamento de
Asuntos Juridicos y turna a la Oficina de Prestaciones

para su gestion.
Departamento de 4 | Elabora oficio dirigido al trabajador{a), informando la |«  Oficio de conocimiento
Relaciones Laborales / medida disciplinaria a la que se ha hecho acreedor,
Oficina de Prestaciones para firma de la Subdireccion de Administracion y
Desarrolio de Personal.

5 |Elabora oficio dirgidc al Depatamento de|s Oficio de solicitud
Remuneraciones, informandole la  medida
disciplinaria a la que se hizo acreedor el trabajador y
solicitar la aplicacion en cuanto a percepciones
comesponde, para fima de la Subdireccion de
Administracion y Desarolio de Personal.

6 |Envia documentos al Titular del Departamento de|s  Oficio de conocimiento
Relaciones Laborales, para visto bueno y envia a|e Oficio de solicitud

SUpETIOr jerarquico.
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Departamento de ‘Recibe documentos y verifica la informacion.
Relaciones Laborales ¢Procede?

8 |No: encuentra algin emor y devuelve para
correccion. Regresa a la Actividad No. 4

9 | Si: valida la informacién y envia a la Subdireccion de
Administracion y Desarmollo de personal para recabar
firma de autorizacion.

Subdireccion de 10 | Recibe oficios, firma y solicita se gestione su entrega |«  Oficio de conocimiento
Administracion y para el trabajador y el Departamento de|s Oficio de solicitud
Desamolio de Personal Remuneraciones para su cumplimiento.

Departamento de 11 |Recibe documentos y distribuye de la siguiente
Relaciones Laborales manera;

iginal: trabajador{a) / Depto. Remuneraciones
1 Copia: Direccién de Administracion y Finanzas
2° Copia: Departamento de Asuntos Juridicos
3* Copia: SUTINPer
4* Copia: Departamento o Servicio del trabajador
5 Copia: Departamento de Relaciones laborales
6* Copia: Oficina de Formalizacion Laboral (para
ser integrada al expediente (nico de personal del
trabajador(a)
7* Copia: Oficina de Control de Asistencia para
conocimiento y efecto

Oficio de conocimiento
Oficio de solicitud

N R | R

Y

12 |Integra copia certificada del Acta Administrativa y e Expediente Unico de

oficios generados al Expediente Unico del Personal. Personal
Termina Procedimiento
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Direccidn de Subdinaccién de i Departamento de Relaciones
Administracién Administracién y Desarrollo | DPantamento de Relaciones| | aporajes / Oficina de Asuntos
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de |la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

7.0 Registros

£

de

Departamento de Relaciones 4C.20

7.1 Acuse de oficio

conocimiento (trabajador(a)) | © 2M°S Laborales
7.2 Acuse de oficio de Departamento de Relaciones
solicitud (remuneraciones) 6 aflos Laborales 4C.20

Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal

7.3 Expediente Uunico de Archivo
Personal Historico

8.0 Glosario

8.1 Acta Administrativa: documento escrito en el cual se hacen constar hechos, sucesos o eventos ocurridos
en un determinado tiempo y lugar, asi como las declaraciones de los involucrados que infringen la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado o las Condiciones Generales de Trabajo de este Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacién por cambio de autoridades, mejora de

« 29-09-23 procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0 Proposito
1.1 Establecer las politicas y disposiciones que el personal de confianza del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) debera observar en el registro de asistencia, para generar los controles
gue permitan supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y para su observancia
a todo el personal del INPer.
22 Anivel externo, el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

. Corroborar que el trabajador de nuevo ingreso, entregue a la Oficina de Control de Asistencia el formato
de “Toma de Posesion” (5120-06) para establecer su registro de asistencia y en caso de ser por medio
del sistema biomeétrico, realice su registro facial y palmar a fin de generar el archivo electrénico, mismo
que se identificara con su nimero de trabajador para el control de asistencia.

. Informar al personal de confianza, con excepcién del personal de mando, enlace y jefes de
Departamento en area Meédica “A", que contara con una tolerancia de 20 minutos para registrar su
asistencia después de la hora de inicio de su jornada; seran consideradas como faltas injustificadas del
trabajador los siguientes casos:

|. Cuando no registre su entrada ni su salida.
Il. Si el (la) trabajador(a) abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de su jefe inmediato y regresa Unicamente a registrar su salida.

. Informar al personal de confianza sobre el tramite de cambio de horario temporal, haciendo de su
conocimiento que solo tendra duracion de uno a seis meses, con excepcion de los casos en que por
necesidades del servicio y previa justificacién del area correspondiente, se requiera realizar por un
tiempo menor (4 meses), una vez concluida la temporalidad, regresara a su horario anterior o debera
decidir el cambio de horario definitivo. En casos excepcionales, podra ser solicitado de uno a seis
meses.

* Establecer que para todo cambio de horario temporal y/o definitivo, éstos deberan ser solicitados a
través de la “Solicitud de Incidencias” (5120-47) debidamente requisitada por el trabajador y autorizada
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por su superior jerarguico. Para el horario definitivo, sera evaluado y en su caso autorizado, por el
Titular de dicha Direccion de Area, quien a su vez, emitira la respuesta pertinente.

Solicitar el oficio firmado por el (la) Director(a) de Area, donde emita la justificacién de la ausencia de
un trabajador de confianza al que se le haya encomendado desarrollar actividades en un lugar distinto
al Instituto, por uno o mas dias.

Verificar gue toda omision de entrada, salida o inasistencia, que no sea justificada por el personal de
confianza con el documento de solicitud de incidencia y en el término de dos dias habiles posteriores,
sea considerada como falta injustificada y se proceda al descuento nominal de un dia de salario.

» Considerar los siguientes documentos para la justificacién de inasistencias:

32 Sera

l. Incapacidad médica expedida por el ISSSTE

I Constancia oficial expedida por el ISSSTE.

Ill.  Solicitud de autorizacion de incidencia autorizada por la Jefatura del Departamento de
adscripcion del trabajador y el visto bueno de la Subdireccion de Area.

Conservar a través del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de Asistencia), los
documentos soportes de registro y control de asistencia del ejercicio del afio en curso y del anterior.

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

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracitn de las diferentes plataformas electrénicas
de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccién de la informacidn, asi como notificar al momento de cambio de
servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarguico.

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

responsabilidad del personal de confianza con excepcion del personal de mando, enlace y jefes de

Departamento en area Médica A", cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Registrar diariamente su entrada y salida a través del sistema biométrico establecido para tal efecto o
&n su caso, mediante el formato “Registro de Firmas" (5120-54), previa solicitud y visto bueno de la
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Direccion de Administracion y Finanzas, por parte del Subdirector del area correspondiente, conforme
al horario de labores asignado.

. Avisar de inmediato a la oficina de control de asistencia o en su caso, a la Jefatura del Departamento
de Relaciones Laborales, cuando por cualguier circunstancia no apareciera el registro en la terminal de
consulta, de no hacerlo, sera tomado como inasistencia.

. Entregar el personal que para el control de asistencia tenga designado, el registro de firmas a la oficina
de Control de Asistencia, el formato “Registro de Firmas” (5120-54) en original y copia, dentro de los
tres dias habiles posteriores al término de la quincena, con la (s) firma (s) correspondiente(s); en caso
de que éste no se entregue oportunamente, se procedera a la aplicacién de las faltas.

. Conservar durante doce meses, la copia registrada de recibido de sus solicitudes de justificacion; para

cualquier aclaracién.
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4.0 Descripcion del procedimiento

instruye a la Subdireccion de Administracion y |

Administracién y
Desarrollo de Personal

Administracion y Desarrcllo de Personal, realizar el control de
Finanzas asistencia del personal de confianza con excepcién
del personal de mando, enlace y jefes de

Departamento en area Medica "A".
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de

Relaciones Laborales, controle la emision de los
registros de asistencia del personal de Confianza,

Departamento de 3
Relaciones Laborales

Solicita a la Oficina de Control de Asistencia, integrar los
datos de los trabajadores que realizaran su registro a
través del sistema biométrico y registrar a los que sera
por medio del formato de “Registro de Firmas®, con base
en los datos requisitados en el formato de “Toma de
Posesion”.

Departamento de 4
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de

Integra los datos del trabajador al sistema de acuerdo al
tipo de registro que llevara para el control de asistencia y
verifica los datos del personal que registra en el sistema
biomeétrico.

Recibe de los trabajadores “Incidencias” para ingresarias
al sistemna y verifica si procede el tramite. JProcede?

de la improcedencia del tramite. Termina
Procedimiento.

Si: captura en el sistema las “Incidencias” de los
trabajadores para proceder al tramite.

Emite corte quincenal de los registros de los
trabajadores, asl como de la informacion obtenida del
“Registro de Firmas” y solicita programacion de entrega
de la informacion a la Jefatura del Departamento.

No: informa al trabajador{a) a través de oficio, el motivo

Reporte
quincenal

CONTROL DE EMISION
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b H ..".' . '_" M '_ .'_.'
Relaciones Laborales revisan en conjunto la informacion y verifica si los datos
de los trabajadores, las fechas de registro son las
comectas. JProcede?
10 | No: identifica errores solicita correccion. Regresa a la
Actividad No. 8
11 | Si: valida la informacion presentada, frmayenviaa|e Reporte
la Subdireccion de Administracién y Desarrolio de
Personal, asl como al Deparamento de
Remuneraciones, para la aplicacién de las
afectaciones en la némina.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
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6.1 Guia Teécnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud
09/2013
6.2 Gula Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de Manuales de N i
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia o Aplica

7.0 Registros

7.1 Reporte B afios fabbeias 4C.20
8.0 Glosario
B.1 Incidencia: autorizacién para cubrir o justificar una falta.
8.2 Personal de Confianza: es aquel personal que deba considerarse como tal porque asi lo establezca la

disposicién legal que formalice la creacidn del puesto que ocupe. Algunas de sus clasificaciones se aplican
por el tipo de nombramiento, pueden ser definitivos, provisionales, interinos, por obra ¢ tiempo determinado.
Registro Biométrico: se refiere a las tecnologias para medir y analizar las caracteristicas fisicas humanas
con proposito de autentificacion.

Huella Digital: lector facial o palmar para registro.

8.3
8.4

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion por cambio de autoridades, mejora de
procesos e implementacion de controles.

-

10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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1.0 Propésito
1.1 Llevar el control de los periodos vacacionales que corresponden anualmente a los/as trabajadores(as) de
confianza del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de
cumplir con la Ley Federal del Trabajo.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccitn de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal de confianza
con derecho a vacaciones.
2.2 A nivel externo, el procedimiento no aplica
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
31 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

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

. Solicitar mediante oficio a los titulares de las areas, la programacion de los periodos vacacionales del
personal de confianza a su cargo, a través del formato "Rol de vacaciones” (5120-51) correspondiente
al afio proximo inmediato y respetando los periodos estipulados, los cuales deberan estar firmados por
elfla Jefe/a Inmediato/a y por ellla trabajador/a:

o Primer periodo: enero a junio
o Segundo pericdo: julio a diciembre

® Recibir en la Oficina de Control de Asistencia el formato de “Aviso de Vacaciones” (5120-49), con cinco
dias de antelacién a la fecha de inicio del periodo vacacional y enviarlo a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal para su autorizacién.

. Supervisar que el personal que haga uso de los periodos vacacionales que le correspondan, sean de
acuerdo a la programacion anual autorizada -sin que estén fraccionados- y en ningln caso podran
autorizarse por periodos anteriores (Art. 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B).

° Enviar al Departamento de Remuneraciones, el listado con la informacién del personal que goza de
periodo vacacional extraida del formato de “Aviso de Vacaciones®, para la captura comrespondiente en
el sistema de némina.
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Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
' Subdirect inistracion
m e ont Demmm:sde i y De Persopal Dlmr:.tur i "?géﬁn y Finanzas
& :‘W -
Fima = == )ﬂ/ilé\ I'
Fecha b o e / f ¢ 290923

— —
Revisado por el Depariaments de Organizacidn y Mélodos: Angélica Ibarra Vila /C'-/

R



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-29
SALUD sl o il
Rev. 3
29.- Vacaclones Personal de Confianza
Hoja: 3 de 8

Enviar el formato “Rol de Vacaciones” (5120-51), asl como el de "Avisc de Vacaciones" (5120-49)
autorizados por la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de
Relaciones Laborales para resguardo en el archivo de personal.

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

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

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

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

Solicitar el periodo vacacional después de 6 meses consecutivos con un dia de servicio, con el formato
de "Aviso de Vacaciones" (5120-49) debidamente requisitado.

Entregar el formato de “Aviso de Vacaciones® (5120-49) con cinco dias de antelacion en la Oficina de
Control de Asistencia, previo al goce del periodo vacacional solicitado, para evitar descuentos indebidos.

Disfrutar los periodos vacacionales durante el afio en curso, una vez concluido este se cancelaran en
automatico el (los) periodos que no se hayan disfrutado.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable | N© n vidades _:nfl:-u.
AR L s e b i et e e e e e
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccibn de Administracién y
Administracién y Desarrollo de Personal, controle los periodos
Finanzas vacacionales de los y las trabajadores(as) de confianza
del Instituto.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales, coordine acciones para
Desarrollo de Personal registrar y controlar los periodos vacacionales de los y
las trabajadores(as) de confianza del Instituto.
Departamento de 3 |Recibe instruccién y obtiene la programacion de las
Relaciones Laborales vacaciones del personal de confianza, a través del
formato de “Rol de vacaciones”
4 |Envia "Rol de vacaciones” a la Oficina de Control de |« 5120-51
Asistencia para la captura, control y archivo.
Departamento de 5 |Recibe delfla trabajador(a) "Aviso de Vacaciones" en
Relaciones Laborales / original y copia.
Oficina de Control de
Asistencia 6 | Verifica que el Aviso de Vacaciones esté debidamente |
requisitado con las firmas del trabajador y el/la Titular |
del drea de adscripcién. ;Procede? |
7 |No: devuelve al personal para que realice las « 5120-49
correcciones necesarias. Regresa Actividad No. 5
B | Si: sella de recibido en original y copia, y entrega copia |« 5120-49
a el (la) trabajador(a).
9 |Registra las vacaciones manualmente en el rol de
asistencia y posteriormente al archivo "DEPURA"
(automatizado).
10 |Envia los formatos de “Aviso de Vacaciones™ a la|e 5120-49
Jefatura de Relaciones Laborales, para que recabe la
firma de autorizacion por parte de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.
CONTROL DE EMISION
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“Departamento de [ Recibe de la Jefatura del Departamento de Relaciones
Relaciones Laborales / Laborales, los formatos autorizados por la
Oficina de Control de Subdireccidon de Administracién y Desarrollo de
Asistencia Personal.
12 | Registra en control de consecutivos y elabora informe Listado de
mensual de vacaciones del personal de confianza. vacaciones del
personal
13 | Envia formato original a la Jefatura del Departamento Listado de
de Relaciones Laborales para archivo, solicitando sello vacaciones del
en el listado del personal de vacaciones para la personal
constancia. 5120-49
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

“REV. 6 09-13

Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

*

Departamento de Relaciones
7.1 Rol de vacaciones 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/ 5120-51
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.1 "Aviso de vacaciones’ 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C B8/5120-48
Unico de Personal
- Departamento de
:ézrs:r?a‘?m vacaconss g 6 afios Remuneraciones/Oficina de 4C.8
Control de Asistencia
8.0 Glosario
8.1 Rol de Vacaciones: formato de control, en el que se describen los datos mas importantes del trabajador,

ademas, de especificar los dias en que gozara de su pericdo vacacional.

Cambios de esta version

§ i~ Sy |
Lt et e

Actualizacién por cambio de autoridades, mejora de procesos
e implementacion de controles.

10.0 Anexos
10.1 Rol de vacaciones (5120-51)
10.1 Awviso de vacaciones (5120-49)
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# SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REVES
@/ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e i s SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE RELACIOMES LABDRALES

Evico y Hurnanismeo

ROL DE VACACIONES

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de “Calendarizacién de Vacaciones”, a

continuacion me permito exponer a usted dos opciones en las cuales desearfa disfrutarlas.

NOMBRE: CREDENCIAL: PLAZA:

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

Primer Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Segundo Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Descanso por Riesgo Profesional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

PERIODOS AUTORIZADOS POR LA SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODC DEL AL
SEGUNDO PERIODO DEL AL
DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL

SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR/A

NOTA: Se reserva |a aulorizacion hasta |a validacidn de los registros en control de asistencia

5120-51



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

"%'. SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
B WIS spenrmania sr s SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
AVISO DE VACACIONES
FECHA DE ELABORACION:
¢ ™
NOMBRE PLAZA N° CREDENCIAL N°
DEPTO, O SERVICIO FECHA DE INGRESO
PRIMER PERIODO SEGUNDO PERIODO UNICO DE 20
N® DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL
TERMINAN REANUDACION DE LABORES
OBSERVACIONES
> i
Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA ﬁ
JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA, SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION

¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL

FIRMA DEL EMPLEADO/A 5120-43

' NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.
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1.0
11

2.0
21
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3.0
3.1

Proposito

Atender las solicitudes de movimientos de personal, derivadas de los procesos de escalafén realizados en el
Instituto Macional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), asl como a peticidn de las
Direcciones de area por necesidades de sus servicios adscritos; Esto se realiza con el proposito de mantener
actualizada la plantilla de personal y llevar a cabo de manera eficiente los procesos relacionados con el control
y registro de los movimientos de personal, contribuyendo asi a la gestién efectiva de los recursos humanos
del INPer. y al cumplimento de los objetivos institucionales.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, asi como al Departamento de Relaciones Laborales

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

. Atender el dictamen emitido por la Comisién Mixta de Escalafén, relativo al resultado del proceso
escalafonario, con la finalidad de actualizar en la plantilla fisica del personal los movimientos que
resulten de dicho proceso.

. Vigilar que los Unicos autorizados para solicitar las transferencias de plazas entre Direcciones, sea el
Director General y los Directores de area del INPer, previa justificacién y en acuerdo con las partes
involucradas.

. Requisitar el Formato de “Solicitud de Movimiento de Personal® (5120-35A), con base en la informacion
recibida por la Comision Mixta de Escalafén y las Direcciones de Area, referente a los cambios que
originen modificaciones en las plantillas de personal autorizadas.

. Verificar que la “Solicitud de Movimiento de Personal” surta efecto los dias de inicio de quincena o de
acuerdo a la autorizacion generada.

. Verificar que los movimientos que se generen por comision de los(as) trabajadores(as) a otro lugar
distinto al que origind su contratacion, sean con caracter de comision hasta la definicion o terminacién
del mismo, con base en el oficio de autorizacién correspondiente.

. Verificar que la promocién que sea sclicitada, se realice cuando la ocupacion de la vacante sea de
caracter definitivo o de acuerdo a la autorizacién generada.
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Proporcionar la informacién registrada en la plantilla vigente a los Titulares de las areas que asi lo
requieran, para la generacion de reportes administrativos.

Mantener actualizada la informacién contenida en la plantilla del personal, para la emisién de reportes
institucionales que las areas requieran,

Salicitar al Departamento de Remuneraciones, la plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Plblico, asl como la Secretaria de Salud, con la finalidad de mantener los datos actualizados.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacion, asi mismo
debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarguico.

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

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

: i tglii; .,-~*?%5§?f?%?*ﬂ:~ vidades | - Documento anexo
I s & " R - e

N — | 5
Direccion de 1

et I

B "—1 e Gl

4 !

- T
del resultad

» Acta del proceso de

Administracidn y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones Laborales para que
lleve a cabo la modificacion del movimiento de
personal y actualice la plantilla.

Recibe copia del acta o del proceso de
Administracidn y Escalafon u oficio de solicitud de movimiento de| Escalafén
Finanzas Personal y turna a la Subdireccién de Administracion | « Oficio de solicitud de
y Desarrollo de Personal, para que realice la| movimiento
modificacion que origina el movimiento y actualice la
plantilla.
Subdireccidn de 2 |Recibe copia del acta o solicitud y envia al|e Actadel proceso de

Escalafin
« Oficio de solicitud de
movimiento

Departamento de 3
Relaciones Laborales

Recibe copia del acta u oficio de solicitud y turna a la
Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
para que requisite el formato de “Solicitud de
Movimiento de Personal” y actualice la base de datos
de la plantilla.

« Acta del proceso de
Escalafén

» Oficio de solicitud de
movimiento

Departamento de 4
Relaciones Laborales /
Oficina de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Recibe copia del acta u oficio de solicitud de
movimiento de personal y verifica que el movimiento
a realizar, cumpla con las condiciones para llevario a
cabo; la plaza esté disponible, el movimiento sea
correcto (en los casos que aplique), entre otros,

5 |Llena el formato “Solicitud de Movimiento de|s 5120-354
Personal” y envia a superior jerarquico para visto
bueno.
Departamento de 6 |Recibe solicitud de movimiento y verifica que la
Relaciones Laborales informacidn vertida en el formato 5120-35a coincida
con los datos descritos en el acta u oficio,
i{Procede?
7 | No: identifica que la informaciéon no cumple con las
condiciones apropiadas para ejecutar el movimiento
e informa a superior jerdrquico para notificar el
rechazo del movimiento. Termina Procedimiento.
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Departamento de Si: envia a la oficina de Formalizacién Laboral para |« 5120-35A
Relaciones Laborales que se recaben las firmas correspondientes y una
vez fautorizado, se distribuya:
® Original, Departamento de Remuneraciones
B 1" copia, Oficina de Formalizacion Laboral
B 2* copia, Oficina de Reclutamiento
® 3" copia expediente de personal
B 4° copia resguardo
8 | Actualiza la plantilla de personal (base de dafos) con | « Bitacora de
la informacion recibida. movimientos de
plantilla
10 |Realiza envio de las originales del formato de|e 5120-35°
“Solicitud de Movimiento de Personal”, asi como | s Relacion
copia de los soportes de los movimientos, al|e Anexos
Departamento de Remuneraciones a través de una
relacién de las mismas.
Termina procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Noaplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros
7.1 Copia de Acta del ;
resultado del proceso de 6 afios Dammmf:;-;g?eialacmnes 4C.20
Escalafén
; o Departamento de Relaciones
7.2 Oficio de solicitud de| g, Laborales / Expediente Unico de 4C.20/N° de oficio
movimiento
Personal
L Departamento de Relaciones
7.3 Solicitud de ; e
Movimisntos.de Personal® 6 afios Laborales / Expediente Unico de 4C B/5120-35A
Personal
7.4 Bitacora de movimientos Departamento de Relaciones
de Plantilla Ratee Laborales 4C.20
. o Departamento de Relaciones
7.5 Relacién de movimientos 6 afios L alciralaa 4C.20

8.0
8.1

Glosario

Plantilla de Personal: listado del personal de cada una de las dreas que componen una organizacion y sirve
para tener claridad sobre la eficiencia y necesidades de la misma en relacién a cuanto y qué tipo de personal
se requiere para cubrir las demandas de crecimiento de la empresa,
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9.0 Cambios de esta version

L

Actualizacion por cambic de autoridades, mejora de

¥ procesos e implementacion de controles.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Movimiento de Personal (5120-35A)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
ha de elaboracion: de de Folio
DATOS DEL CANDIDATO
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre(s):

Puesto: N® de Plaza N° de Credencial R.F.C.
Edad: Escolaridad:
Sexo: Perfil profesional:
Adscripcion: Motivo del Movimiento:
Nombre del puesto: ' . Horario:
Vigencia:
De h a h
Tipo de nombramiento: del al Turno:
dia mes aflo dia mes afio
SUSTITUYE
Nombre: R.F.C.
Motivo: .
N® de Fecha de baja:
Plaza:
dia mes afio
Observaciones:
Solicita Vo.Bo. Autorizacion

Nireccién de Area Requirente

Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal

Direccién de Administracién y Finanzas

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

5120-35 A
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Implementar acciones y/o estrategias que favorezcan el cumplimiento de los requerimientos de las diversas
instancias de la Administracién Publica Federal (APF), asi como los trabajos conjuntos para alcanzar
acreditaciones institucionales, en funcién del logro de los objetivos y metas de la Institucion.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccidn
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Programas Gubernamentales) y al personal que labora en el INPer.

A nivel externp, el procedimiento es aplicable a las dependencias de la APF que correspondan.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

» Desarrollar el Programa Anual de Trabajo, con la finalidad de establecer acciones que favorezcan el
cumplimiento de los diferentes programas de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP):
v Trabajo de Control Interno
Administracién de Riesgos
SINERHIAS
Austeridad Republicana
Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad
Mejora de la Gestién Publica
Declaraciones Patrimoniales
¥ Entre otros

AR Y

» Realizar acciones mensuales y /o trimestrales -segun se requiera-, para cumplir los siguientes puntos:
¥ Derechos Humanos e Igualdad Laboral entre Hombres y Mujeres, en cumplimiento a la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad Laboral y No discriminacion asi como promover la
sensibilizacién en estos temas
¥ Difundir publicaciones en el boletin informativo “Linea Directa”
¥ Difusién en la Intranet Institucional, correos Institucionales y personales, carteles electronicos

» Coordinar la logistica y acciones necesarias para llevar a cabo diversas actividades institucionales:
o Realizacion de cine
o Webinar
o Publicacién de articulo en gaceta, etc.
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Actualizacion del expediente (nico de personal a través de circulares, publicaciones en medios de
comunicacion interna y recepcién de documentos; asi como asi como el Registro Unico de Servidores
Publicos de Mando (RUSP) en la plataforma designada por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP),
para cumplir con los requerimientos solicitados para la Junta de Organo de Gobierno y Evaluacién de
Mandos.

Actualizar semestraimente la informacion relativa al Subsistema de Informacién del Equipamiento,
Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencién de la Salud (SINERHIAS), con la finalidad de
mantener los datos que son requeridos por la Direccién General de Informacion en Salud, al dia.

Actualizar semestralmente la base de datos del INPer para el Padron de Profesionales de la Secretaria
de Salud, acorde a los requerimientos emitidos por la Direccién General de Informacion en Salud.

Verificar que se mantengan permanentemente actualizados los procedimientos que forman parte del
Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales, con el objetivc de dar
cumplimiento al Programa de Trabajo de Control Interno.

Efectuar acciones que coadyuven el cumplimiento de las lineas de accién y actividades de seguimiento
del Programa para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (PROIGUALDAD), asi como generar
evidencias de las mismas:
v Participacion en la Feria de la Salud del Hombre
Expedicién de licencias para el cuidado de terceros
Licencias por paternidad
Dia del Padre
Dia Internacional del hombre
Difusion del horario de guarderia y lactancia
Entre otros

T e Th S S

Desarrollar acciones encaminadas a lograr la certificacién del Instituto en materia de recursos humanos:
+" Revision de expedientes Unicos de personal
¥ Solicitud de documentos faltantes en el expediente
v Capacitaciones gratuitas en materia de la acreditacion

Implementar actividades mensuales, semestrales y/o anuales, para la difusion de informacién especifica
a través de carteles, intranet institucional o circulares (segin se requiera), a fin de cumplir con los
requerimientos de la APF.

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:
» Participar en las acciones generadas para dar cumplimiento a los requerimientos de las dependencias
de la APF,
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable AH:L Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccibn de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, dar cumplimiento a los
Finanzas requerimientos de las diversas dependencias de la
APF.

Subdireccion de 2 |Recibe indicacién y solicita al Departamento de

Administracién y Relaciones Laborales ejecute las acciones para el
Desarrollo de Personal cumplimiento de los requerimientos recibidos.

Departamento de 3 | Recibe indicacién e instruye a la Oficina de Programas
Relaciones Laborales Gubernamentales la elaboracién del Programa Anual

de Trabajo (PAT), con estrategias que favorezcan el
cumplimiento a los requerimientos de la APF.

Departamento de 4 | Elabora Programa Anual de Trabajo y envia a superior |«  Plan de trabajo
Relaciones Laborales / jerarquico para su revisidn y de ser el caso, validacion.

Oficina de Programas

Gubernamentales

Departamento de 5 |Recibe el Programa Anual de Trabajo y analiza.
Relaciones Laborales ¢Procede?

6 |No: observa sesgos de informacion y solicita
adecuaciones para su mejora. Regresa a la
Actividad No. 4

7 | 8i: valida el Programa Anual de Trabajo y solicita se
realicen las acciones correspondientes para su
cumplimiento.

Departamento de 8 | Acata instruccion, ejecuta el PAT y genera los reportes |«  Reportes
Relaciones Laborales / de acuerdo a las acciones y resultados obtenidos.

Oficina de Programas

Gubernamentales 9 |Elabora informes para emitir respuesta a las s Informes

solicitudes recibidas de las diferentes instancias de la
APF.

Departamento de 10 | Reporta los informes de los trabajos realizados a las |« Informes
Relaciones Laborales / instancias correspondientes, en los tiempos sefialados (mensuales,
Oficina de Programas en cada programa. Termina Procedimiento trimestrales,

Gubernamentales semestrales yl/o

anuales)
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31.- Cumplimiento a Programas y Temas Requeridos por las
Instancias de la Administracién Plublica Federal (APF)

6.0 Documentos de referencia

Cadigo
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 08-2013
6.2 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologla
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Registros comEaEikn Responsable de conservario mg: Gnica
: Departamento de
7.1 Plan de trabajo 2 afios Roltlorias Laboriias 4C.2
Departamento de
7.2 Reportes 2 afios Relaciones Laborsiis 4C2
Departamento de
7.3 Informes 2 afios Relaciones Laborales 152
8.0 Glosario
8.1 Acreditaciones Institucionales: proceso que certifica el cumplimiento del proyecto de una institucion y la

existencia, aplicacion y resultados de mecanismos eficaces de autorregulacion y de aseguramiento de la
calidad.

8.2 Administracién Publica Federal: conjunto de drganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion de
la funcién administrativa; se compone de la administracién centralizada y paraestatal que consigna la Ley
Organica de la Administracién Piblica Federal.

8.3 Derechos Humanos: garantias juridicas universales que protegen a individuos y grupos contra acciones
que interfieran en sus libertades fundamentales y en la dignidad humana.

84 Discapacidad: toda restriccibn o ausencia (debida a una deficiencia) de la capacidad de realizar una
actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para un ser humano.

8.5 Discriminacién: fendmeno social que vulnera la dignidad, los derechos humanos y las libertades
fundamentales de las personas. Esta se genera en los usos y las practicas sociales entre las personas y con
las autoridades, en ocasiones de manera no consciente.
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8.6

8.7

8.8

8.8

8.10

8.1

8.12

8.13

B.14

lgualdad Laboral : principio que reconoce las mismas oportunidades y derechos para mujeres y hombres,
asi como el mismo trato, en el ambito laboral, independientemente del origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o
juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales entre otros motivos.

Perspectiva de género: estrategia para conseguir que las preocupaciones y experiencias de las mujeres, al
igual que las de los hombres, sean parte integrante en la elaboracion, puesta en marcha, control y
evaluacion de las politicas y de los programas en todas las esferas politicas, econémicas y sociales, de
manera que las mujeres y los hombres puedan beneficiarse de ellos igualmente y no se perpetlie la
desigualdad. El objetivo final de la integracién es consequir la igualdad de los generos”.

Programa de Trabajo de Control Interno: tiene por objeto normar la implementacién, actualizacion,
supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos: proceso dinamico desarrollado para identificar,
analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcién, inherentes o
asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucién, mediante el analisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos institucionales de una manera razonable, en términos de
eficacia, eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

Austeridad Republicana: conducta que todos los poderes y érganos auténomos deben acatar para "lograr
combatir la desigualdad social, la corrupcidn y el despilfarro de bienes a través de una administracion
eficiente y transparente de los recursos plblicos™.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica: el
Plan Nacional de Desarrollo al que se sujetaran obligatoriamente las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal es la base para |la elaboracién de los programas necesarios para dar
cumplimiento a lo contenido en el citado Plan, en el caso de los programas especiales, éstos deberan
atender a lo dispuesto en los articulos 26, 26 Bis, 27, 29, 30 y 31 de la Ley de Planeacion.

PROIGUALDAD: programa para la Igualdad entre Mujeres y Hombres es una estrategia dirigida a orientar,
integrar y facilitar el seguimiento de los esfuerzos institucionales para avanzar en el logro de la igualdad
sustantiva entre hombres y mujeres.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos es un sistema que concentra la informacion basica e
informacién técnica de los servidores pablicos en la Administracién Publica Federal.

SINERHIAS: Subsistema de Informacion del Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la
Atencién de la Salud tiene como objetivo integrar informacion respecto al equipo médice, recurses humanos,
fisicos y materiales funcionales con los que cuentan las unidades médicas en operacion.
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815 Trata de personas: trata de personas se presenta cuando una persona promueve, solicita, ofrece, facilita,
consigue, traslada, entrega o recibe, para si o para un tercero, a una persona, por medio de la violencia
fisica o moral, el engafio o el abuso de poder, para someterla a explotacion sexual, trabajos o servicios
forzados, esclavitud o practicas andlogas a la esclavitud, servidumbre, o a la extirpacién de un érgano, tejido
0 sus componentes.

9.0 Cambios de esta version
Nidmero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
29-00-23 Actualizacién por cambio de autoridades, mejora de
2 procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombre José Mauro Campos Almazén Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez T VA0 it
F— Jefe del Departamentc de Subdirectora de Administracion Di de Administracion y

o y Desasalio-de nal J/ z _AFinanzak

Firma L 7, o
Fecha e 29-09-23

Revisado por el Departamento de Organizacidn y Mélodos: Angélica Ibarra Vila



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-32
SﬂLUD Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 2
32. Gestion para la Prestacidon de Dias Econdmicos
Hoja: 1 de 6
32.- Gestion para la Prestacion de Dias Econémicos
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1.0
11

2.0
2.

Propésito

Atender las solicitudes de dias econdmicos a peticion de los/las trabajadores(as), con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 114, Fracciones Ill inciso a) y IV de las Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y
Control de Asistencia), asi como a los/las trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia (INPer).

2.2 A nivel externo, el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
31 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de

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

Registro y Control de Asistencia), cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

. Brindar asescria al trabajador, sobre las gestiones que debe llevar a cabo para solicitar la prestacion de
dias economicos y el tiempo requerido para solicitarlos, de acuerdo a lo establecido en el articulo 114,
fraccion lll, inciso a) de las Condiciones Generales de Trabajo del INPer; asi mismo, informar que en
ningun caso se concederan dias econdmicos en periodos inmediatos a licencias, ni el dia anterior o
posterior a descansos y dias festivos.

. Verificar que el formato “Solicitud de Dias Econdmicos” (5120-48 A), se encuentre debidamente
requisitado y con las firmas de autorizacidén del superior jerarquico que corresponda; en caso contrario,
se dard respuesta por escrito al trabajador, sobre la no procedencia de su solicitud;

% Documento con el total de los campos llenados

% Firma autbgrafa del solicitante (trabajador)

< Firma autografa del superior jerarquico que autoriza (titular de |la Jefatura, Subdireccién y/o Direccién
e area)

. Validar que el/la trabajador(a) no haya agotado los dias econdmicos a los que tiene derecho, de acuerdo
a lo dispuesto en el Articulo 114, Fraccién lll inciso a) de las Condiciones Generales de Trabajo, a fin
de no exceder los dias a los cuales tiene derecho y no afectar sus percepciones,

. Informar al trabajader los puntos que sebe tomar en cuenta para el pago de dias econdmicos del
ejercicio fiscal concluido, adicionalmente a lo ya establecido en el articulo 114, fraccion IV de las
Condiciones Generales de Trabajo del INPer:
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< Personal al que se le otorga el pago de dias econdmicos:
o Trabajadores(as) que cuenten con una antigledad minima de seis meses cumplidos
efectivamente, durante el primer cuatrimestre del afio (enero - abril).

% Pago de la parte proporcional.

El pago de los dias econdmicos se calcularda de forma proporcional para aquellos(as)
trabajadores(as) que no hayan disfrutado mas de 4 dias econoémicos durante el afio calendario.

Dias Econémicos Disfrutados Dias a Pagar
0 12
1 11
2 10
3 g
4 8
512 0

% Improcedencia

o Queda excluido del otorgamiento y pago de dias econémicos, el personal de confianza,
interinos, mandos medios, superiores y provisionales reservados a pie de rama, asi como el

personal que haya disfrutado de licencia sin goce de sueldo.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
lo anterior con base en lo establecido en la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad

Laboral y No discriminacion,

3.2 Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) solicitantes de dias econémicos, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Tramitar su “Solicitud de Dias Economicos” (5120-48 A) con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar

el funcionamiento de su servicio, a excepcion de casos de urgencia.

Presentar en el Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y Control de Asistencia) el
formato “Solicitud de dias econdmicos” (5120-48 A), debidamente requisitado y con las firmas de
autorizacion correspondientes, para su recepcion y validacion.

Mantener un registro y control personal de los dias econdmicos disfrutados durante el afio calendario.
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T S

Direcci'ﬁn' de
Administracién y
Finanzas

4.0 Descripcién del procedimiento
s i

By

Instruye a la Subdireccion de
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para la prestacién de dias econdmicos.

ministracion y |

Subdireccion de 2
Administracion y
Desarrolio de Personal

Recibe instruccién e indica al Departamento de
Relaciones Laborales, proporcione a elfla
trabajador(a) solicitante, el formato “Solicitud de Dias
Econbémicos”.

Departamento de 2
Relaciones Laborales

Recibe indicacion y solicita a la Oficina de Registro y
Control de Asistencia, brinde |la asesoria necesaria
para que ellla trabajador(a) requisite el formato
“Solicitud de Dias Econémicos” y gestione lo
necesario para la autorizacion de esta prestacion.

Departamento de 4
Relaciones Laborales /
Oficina de Registro y
Control de Asistencia

Recibe a ellla trabajador(a) e indica el llenado
correcto del formato “Solicitud de Dias Econdmicos”,
asl como las gestiones que debe realizar para gozar
de esta prestacion.

Recibe delfla trabajador(a) el formato debidamente
requisitado y wverifica en sistema sus datos.
¢éProcede?

MNo: identifica que el llenado es incorrecto o ausencia
de firma(s) de autorizacion, e informa a través de
oficio dirigido al area solicitante, sobre la
improcedencia de la solicitud Regresa a la
Actividad No. 5§

Si: corrobora que todo es correcto y registra en
sistema el/los dia(s) econdmico(s) solicitado(s) por
el/la trabajador(a).

Relaciona y envia al Archivo Unico de Personal,
original del formato “Solicitud de Dias Econbmicos”
5120-48 A para su resguardo en el expediente dellla
trabajador(a).

Termina Procedimiento

5120-48,

Oficio

Registro en
sistema

5120-48 A
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 08-2013
6.2 Gula Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros
7.1 Formato "Solicitud de 6 afios Dapartamentn de Relaciones 4C.B/ 512048 A
Dias Econdémicos” Laborales / Oficina de Archivo de
Personal
7.2 Oficio 6 afios Departamento de Relaciones 4C.8
Laborales / Oficina de Archivo de
Personal
B.0 Glosario
B.A1

Dia Econdmico: derecho que tienen los servidores publicos para no asistir a sus labores, con goce de sueldo,
hasta por doce dias al afio, para atender asuntos personales.

8.2 Requisitado: indica que un formularioc debe ser llienado o completado cumpliendo los requisitos que en el
mismo se indican.
9.0 Cambios de esta version

29-09-23

Actuahza:cmn pnr cambm d& autﬂndades mejora
de procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos

10.1

Solicitud de Dias Econémicos (5120-48 A)
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ol INSTITUTO NACIOMNAL DE PERINATOLOGIA
“$ﬁ, SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
it DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

Ciudad de México, a de de 20 =

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA/N AUTORIZADO/S:

DIA(S) ECONOMICO(S) D

Por ausentarme de mis labores dia(s), del al RN - 11" e
Para:

Mombre: Plaza: Credencial; ___ i _
Adscripeién: - Fecha de ingresc: .
Funcidn: NMombramientao:

Dias de descansao:

OBSERVACIONES

» En ningln caso los dias econdémiccs se otorgaran seguidos a periodos vacacionales, licencias o dia
anterior o posterior a descansos y dias festivos.

» Las solicitudes para dias econémicos deberan entregarse con 5 (cinco) dias de anticipacion.

« En ningun caso los dias econdmicos cubriran faltas.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

5120-48a
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1.0 Propésito
1.1 Darcumplimiento al art. 136 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

2.0
21

“Cuando alguna persona pretenda ingresar a prestar sus servicios en cualquier dependencia o entidad debera
manifestar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no desempefiando otro empleo, cargo o comision,
o si esta prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier dependencia o entidad. En caso
afirmativo, la dependencia o entidad debera de abstenerse de designario o contratario. Hasta en tanto se
determine la compatibilidad correspondiente, en términos de las disposiciones generales que al efecto emita
la Funcién Publica”.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

2.2 Anivel externo, el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
31 Serd responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

. Facilitar a las y los trabajadores del INPer —cuando asli lo soliciten-, las gestiones pertinentes para
acreditar compatibilidad de empleo y de ser el caso, poder desempefiarse en dos o mas empleos dentro
de las dependencias de la Administracién Plblica Federal, cuyos sueldos u honorarios se cubran con
cargo al presupuesto de egresos de la Federacion, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 136 y
137 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Recibir de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, la "Solicitud de Servicios (5120-
08) asi como la documentacién soporte (solicitud de servicios, recibo de pago, constancia de servicios
del trabajador), mismos que el trabajador entregd previamente para iniciar su tramite.

. Validar la Oficina de Asuntos Laborales, los documentos para la elaboracion de la Compatibilidad de
Empleos, dicha informacion que se recibe, se coteja contra la nomina en curso o contra el expediente
personal, si el caso lo amerita.

- Resguardar el formato de Compatibilidad de Empleos, en el Expediente Unico del Personal y en el
consecutivo del Departamento de Relaciones Laborales.

. Enviar, una vez completado el expediente, al Organo Interno de Control para su conocimiento: oficio,
relacion y fotocopia de compatibilidades de emplec concluidas en el Departamentc de Relaciones
Laborales.

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

dicha disposicién.

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

3.2 Sera responsabilidad del personal que solicita su compatibilidad de empleos, cumplir con las siguientes
politicas de operacién normas y lineamientos;

Devolver a la Oficina de Asuntos Laborales, la compatibilidad de empleos, verificando que contenga la
informacién correcta, con firmas y sellos por ambos lados del formato, de las Dependencias donde

labora.
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4.0 Descripcion del procedimiento
"= “' B E = .
1 | Instruye ala Subdireccion de Administracion y Desarol
Administracion y de Personal, realizar el procedimiento de Compatibilidad
Finanzas de Empleos.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, lleve a cabo el procedimiento para
Desarrollo de Personal la compatibilidad de empleos.
Departamento de 3 |Recibe instruccidn y tuma a la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales, la solicitud para elaborar la compatibilidad de
empleos.
Departamento de 4 | Recibe de la Jefatura del Departamento de Relaciones
Relaciones Laborales/ Laborales los documentos que proporciond el trabajador
Oficina de Asuntos que solicita su compatibilidad de empleos para revision y
Laborales validacién. ¢Procede?
5 |No: detecta alguna inconsistencia o falta de algun
documento y solicita el expediente del trabajador o el
mismo trabajador lo esclarece. Regresa a la Actividad
No. 4
6 | Si: verifica la informacién, determina su procedencia y
elabora la compatibilidad de empleos.
7 | Descarga de la pagina de la Secretaria de la Funcion | « Formato de
Publica (SFP) el formato de “Compatibilidad de Empleos” Compatibilidad de
y procede a su llenado de acuerdo con la normativa Empleos
implementada por dicha Institucion.
8 |Tuma a la Jefatura del Departamento de Relaciones| « Documentos
Laborales los documentos y las 4 impresiones del| « Formato de
“Formato de Compatibilidad de Empleos” para su analisis Compatibilidad de
y autorizacion. Empleos
Elabord: Revisd: Autorizd:
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| Recibe los documentos y la compatibilidad de empleos,

Relaciones Laborales sella, firma y tuma a la Oficina de Asuntos Laborales para Compatibilidad de
su distribucion. empleos
Departamento de 10 | Recibe los documentos del personal y la compatibilidad
Relaciones Laborales / de empleos, certificada por la Jefatura del Departamento
Oficina de Asuntos de Relaciones Laborales.
Laborales

11 |Recaba la firma del interesado, en la seccion que
tiene destinada para ello, cada impresion de la
Compatibilidad; vy en el acuse (fotocopia de la
compatibilidad), se recaba firma, nombre y fecha de
recibido.

12 |Recibe del trabajador la compatibiidad de emplecs| « Formato de

certificada por ambas dependencias y distribuye: Compatibilidad de
1 impresién, Expediente Unico de Personal empleos
1 fotocopia, OIC

1 fotocopia, consecutivo

Termina Procedimiento

Elabord: Ravisd Autorizé:
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5.0 Diagrama de Flujo
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¥ Finanzas de Personal Laborales
1 2 a
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Direccitn de Subdireccion de i Departamento de Relaciones
Administracion Administracién y Desarrolio D'ml nltu::lul Relaciones| | aborales / Oficina de Asuntos
y Finanzas de Personal Laborales

Recibe documenios y
compalibiidad de ampleos,
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o O

Formato de
compatibdidad
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10

Recibe documentos del
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11

Recaba firmas del
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distribuys
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compatibiidad
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6.0 Documentos de rafamncia

6.1 Guia para el Llenado del Formato de Dictamen de Campatlbmdad de No. soiica
Empleos. Informacién de los Servidores Publicos. P

6.2 Guia del Formato de Compatibilidad de Empleos de la Secretaria de la No aplica
Funcion Plblica.

6.3 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.4 Guia Técnica para |la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologla.

7.0 Registros

Empleos

71 Compatbiidad  de|

Laborales)

epamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos

8.0 Glosario

8.1 Compatibilidad de Empleos: documento en el que consta la autorizacién emitida por los servidores publicos
facultados en las entidades, en favor de los trabajadores o profesionales para desempefiar dos o mas
empleos, o la prestacion de servicios profesionales mediante dos contratos, cuyos sueldos u honorarios se
cubran con cargo a sus respectivos presupuestos.

B2 Empleo: los consignados en el Catdlogo de Empleos de la Federacion; Catalogo General de Puestos del
Gobierno Federal, y Catalogos Institucionales de Puestos.

9.0 Camhim de asta vaulﬁn

Namars ds Rav
I ™

29-09-23

' Aduaiuﬁn lt‘.'ﬂbll.‘.l de amnndades mejora de
procesos e implementacion de controles.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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