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1.- Escalaf6n (derivado de Ia reinstalaci6n de Ia Comisi6n Mixta de Escalaf6n y a que Ia ejecuci6n de este 
procedimiento es parte de las funciones de dicha Comisi6n se establece mediante oficio 5120.892.2019, Ia 
BAJA de este procedimiento). 

2.- Reclutamiento de personal 

3.- Selecci6n y contrataci6n de personal 

4.- Bajas de Personal 

5.- Reguardo de expediente unico de personal 

6.- lntegraci6n de antigi..iedad del personal del INPer 

7.- Reporte de ·control de Asistencia 

8.- Vacaciones y descanso por riesgos profesionales 

9.- Constancia de servicios 

10.- Hoja unica de servicios 
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11.- Tramite de solicitud de calificaci6n de probable riesgo de trabajo 

12.- Fonda de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado ( FONAC) 
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14.- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia 

15.- Encuesta Electr6nica 

16.- Entrega de prestaci6n de juguetes 

17.- Otorgar Ia prestaci6n de despensa 

18.- Licencias con goce de sueldo y/o Permiso por Paternidad 
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22.- Prestamos Ordinarios, Especiales, Turfsticos y para Adquisici6n de Bienes de uso duradero 

23.- Aplicar las ordenes de descuento por credito ISSSTE 

24.- Reporte para el ISSSTE de Ia aplicaci6n de descuentos por prestamos personales 

25.- Cuidados Maternos o Paternos 
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26.- Expedici6n de oficio de extranamiento 
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31 __ Cumplimiento a Programas y Temas requeridos por las instancias de Ia Administraci6n Publica Federal (APF) 

(En atenci6n al oficio 5120.892.2019, se realiza adecuaci6n de este procedimiento, asf como el cambia en 
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El Departamento de Relaciones Laborales se forma a partir de Ia descentralizacion del Institute Nacional de 
Perinatologfa Isidro Espinosa de los Reyes, al crearse Ia Division de Administracion y Desarrollo de Personal de 
Ia Subdireccion General de Administracion. 

lnicia sus actividades con Ia integracion y clasificacion del archive de personal para ratificar Ia situacion del 
mismo transferido por el DIF e implementa el programa de filiacion del Institute. 

Elabora, en coordinacion con el primer Comite Ejecutivo del Sindicato Unico de Trabajadores del INPer, las 
primeras Condiciones Generales de Trabajo que entraron en vigor en 1985 y quedaron concluidas y autorizadas 
en 1988. A partir de entonces y hasta Ia fecha, es el Departamento encargado de verificar el cumplimiento de las 
normas para Ia regulacion de las relaciones existentes entre el trabajador y el Institute. Actualmente se trabajo Ia 
Propuesta para Ia Ampliacion 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 Ia observacion de los derechos, obligaciones y sanciones a 
las que esta sujeto el personal de acuerdo con Ia Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, La 
Propuesta para Ampliacion y Mejora de las Condiciones Generales de Trabajo del Institute Nacional de 
Perinatologfa Isidro Espinosa de los Reyes y demas disposiciones legales aplicables, asf como dar solucion a Ia 
problematica !aboral que surja segun las necesidades de las diferentes areas. 

Funge como medic informative para el personal y como herramienta de consulta para evaluar posibles 
irregularidades que en materia !aboral se presenten. 

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

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

En 1996 se lleva a cabo Ia actualizacion de este documento, integrado por 37 procedimientos correspondientes 
a las 5 oficinas que conforman el Departamento de Relaciones Laborales: 
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~ Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal 

~ Oficina de Formalizacion Laboral 

~ Oficina de Expediente Unicode Personal 

~ Oficina de Control de Asistencia 

~ Oficina de Asuntos Laborales 
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Para 1997, se agrega el procedimiento relativo a control de asistencia mediante el formato "Registro de Firmas" 
y se validan todos los procedimientos contenidos en el documento del ano anterior. 

Una nueva actualizacion se realiza en el ano 2002 bajo Ia linea jerarquica de Ia ahora denominada Subdireccion 
de Administracion y Desarrollo de Personal, continuando con las actualizaciones, posteriormente se realiza un 
reordenamiento de las actividades, donde las correspondientes al Control de Asistencia son trasladadas ~I 
Departamento de Remuneraciones y derivado de Ia instruccion de Ia Secretaria de Ia Funcion Publica para 
implementar el Manual Administrativo de Aplicacion General en Ia Administracion Publica Federal en materia de 
Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado en el DOF el 14 de julio de 
2010 se eliminan los siguientes procedimientos: "Eiaboracion de credencial de identificacion del lnstituto" y 
"Compatibilidad de Empleos" para ser realizados conforme el Manual mencionado. 

Cabe senalar que para esta actualizacion se integraron 23 procedimientos considerando Ia informacion de 
diversos documentos oficiales, las indicaciones tecnicas emitidas por Ia Direccion General de Programacion, 
Organizacion y Presupuesto de Ia Secretaria de Salud y fundamentalmente Ia experiencia y conocimiento del 
personal encargado de operar los procedimientos. 

Derivado de Ia implementacion de Ia auditoria 03/2019, "Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal" 
realizada por el 6rgano lnterno de Control en el INPer, se realizo Ia actualizacion de los siguientes 
procedimientos: 

./ 3.- Seleccion y contratacion de personal 

./ 5.- Resguardo del expediente unico de personal 

./ 19.- Licencias sin goce de sueldo. 

Asi mismo en atencion al oficio N°. 5120.892.2019 y derivado de Ia reinstalacion de Ia Comision Mixta de 
Escalafon y a que Ia ejecucion de este procedimiento es parte de las funciones de dicha Comision se determina Ia 
BAJA del procedimiento N°. 1 "Escalafon" y el cambia de denominacion del procedimiento N°. 31 "Cumplimiento 
a Programas y Temas requeridos por las instancias de Ia Administracion Publica Federal" (APF). 

Se realiza actualizacion de los procedimientos No. 7 "Reporte de Control de Asistencia" y No. 14 "Empleado del 
Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia", derivado de Ia reestructuracion de actividades realizadas a dichos 
procedimientos. Asi mismo, se genera el procedimiento N°. 33 "Compatibilidad de empleo" para alinear las 
actividades que se realizan en cumplimiento a lo normado por Ia Secretaria de Ia Funcion Publica para Ia 
elaboracion de Ia hoja de compatibilidad de empleos. 

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta Ia informacion 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 interaccion que presenta con las demas areas 
deiiNPer. 

La operacion de los Procedimientos con base en los descrito en el presente Manual, sera responsabilidad de 
todo el personal, bajo Ia supervision de su titular, quien adicionalmente sera responsable del resguardo, difusion, 
implantacion y actualizacion de este documento. 
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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 polfticas 
de operaci6n para Ia aplicaci6n 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 Institute. 
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11.- MARCO JURiDICO 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 

Ley Federal de Austeridad Republicana 

Ley de Planeacion 

Ley Organica de Ia Administracion Publica Federal 

Ley de los lnstitutos Nacionales de Salud 

Ley Federal de Derechos 

Ley General de Salud 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 

Ley Federal del Trabajo 

Ley de lngresos de Ia Federacion 

Ley de Egresos de Ia Federacion 

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 Ia Informacion Publica 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica 

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados 

Ley General para Ia Inclusion para las Personas con Discapacidad 

Ley General de Archivos 

Codigo Civil Federal 

Codigo Fiscal de Ia Federacion 

Codigo Penal Federal 

Codigo Federal de Procedimentos Penales 

Reglamento de Ia Ley Federal de las Entidades Paraestatales 

Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 
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. Reglamento Interior de Ia Comision lnterinstitucional para Ia Formacion de Recursos Humanos para Ia Salud 
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Norma Mexicana para Ia lgualdad y No discriminaci6n NMX-R-025-SCFI-2015 

Programa de Cultura lnstitucional 2013-2015 

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS 
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Condiciones Generales de Trabajo del lnstituto Nacional de Perinatologfa Isidro Espinosa de los Reyes, 
registradas en el Tribunal Federal de Conciliaci6n y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y 
autorizadas por Ia Secreta ria de Hacienda y Credito Publico mediante oficio No. 307 -A-1622 de fecha 12-06-
2018. 

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco jurfdico, se observara lo establecido en el marco jurfdico 
regulatorio del Manual de Organizaci6n Especffico del lnstituto Nacional de Perinatologfa Isidro Espinosa 
de los Reyes. 
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1.0 Prop6sito 
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1.1 Realizar el proceso de reclutamiento de aspirantes para Ia Bolsa de Trabajo, con Ia final idad de contar con un 
grupo de candidatos(as) que reuna las cualidades que se requieren para ocupar las plazas vacantes, en el 
menor tiempo posible, a traves de las distintas fuentes como son: intercambio de bolsa de trabajo con Grupo 
Hospitales, SUTINPer, aspirantes libres publicaci6n de vacantes en Indeed o Empleo Gob. y/o convenios con 
lnstituciones Privadas y gubernamentales para las areas: administrativa, medica, paramedica y a fin, 
requeridas por los servicios del lnstituto. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Reclutamiento 
y Selecci6n de Personal) 

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a !raves de 
Ia Oficina de Reclutamiento y Selecci6n de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operaci6n, normas 
y lineamientos: 

• Aplicar los examenes de conocimientos, pruebas psicometricas y entrevistas para reclutamiento del 
personal, en el area que para ello fue asignada, manejando los resultados de los examenes con estricto 
caracter de confidencialidad. Con excepci6n de los puestos de Directores y Subdirectores de area, lo 
anterior, debido a Ia naturaleza del nombramiento, ya que estos son designados por Ia Junta de 6rgano de 
Gobierno a propuesta del Director General. 

• Proporcionar "Solicitud de Empleo" (5120-34), a los(as) candidatos(as) que cumplan con el perfil del puesto 
requerido en el Catalogo Sectorial y/o catalogo de puestos autorizado, para integrar a Ia bolsa de trabajo de 
aspirantes . 

• lntegrar el expediente del (Ia) aspirante para "Balsa de Trabajo", basandose en el formate "Documentaci6n 
que Integra el Expediente Unico de Personal" (5120-42), verificando que contenga Ia documentaci6n de 
acuerdo al puesto que se aspira, asi como el cotejo de los documentos correspondientes . (Cedula 
Profesional). 

- Seis fotografias tamafio infantil. 

- Acta de Nacimiento 

- Registro Federal de Causantes (RFC) 

- Constancia de Situaci6n Fiscal 

- Clave Unica de Registro de Poblaci6n (CURP) 

- Credencial de Elector (INE) 

- Cartilla del Servicio Militar y liberaci6n y Pre Cartilla (en su caso) 
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- Comprobante de domicilio (Recibo de Luz, Agua, Predial o Telefono) 
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- Certificado de preparatoria (Indispensable) y Constancia de estudios correspondiente al ultimo grade escolar, 
requerido per el perfil de puesto de Ia vacante a Ia que aspira. 

- Constancia de estudios, correspondiente al ultimo ciclo de estudios 

- Constancia de curses (Ultimo ano) y 

- Curriculum vitae 

- 2 Cartas de recomendaci6n laboral 

• Realizar con base en el formate "Documentaci6n que integ ra el Expediente Unicode Personal" (5120-42), 
cotejo de documentos entregados per el (Ia) aspirante, en case de contar con Cedula Profesional, se 
comprobara en Ia pagina WEB del Registro Nacional de Profesionistas de Ia Secretaria de Educaci6n 
Publica, que esta se encuentre registrada, adicionalmente se imprimira y se colocara el sella con Ia fecha de 
Ia revision correspondiente. 

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

• Capturar en el Registro de Selecci6n de Personal (RESEPE) los datos generados y resultados de los (las) 
aspirantes. 

• Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Reclutamiento y 
Selecci6n de Personal), las claves de acceso proporcionadas per el Departamento de Tecnologias de Ia 
Informacion, asi como per los encargados de Ia administraci6n de las diferentes plataformas electr6nicas de 
relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida 
responsabilidad para Ia protecci6n de Ia informacion, asi como debera notificar al memento de cambia de 
servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Observar con base en e! Acuerdo TERCERO que indica, que el lenguaje empleadc en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas hacia un 
genera, representan a ambos sexes. Motive par el cual, el presente documento, acata dicha disposici6n. 

• Verificar que Ia atenci6n a los/las aspirantes se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no 
discriminaci6n, de acuerdo a Ia Norma Mexicana.NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

/Oficina de 
Reclutamiento y 

Selecci6n de Personal 

! No . 
Act. Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal para realizar el reclutamiento de 
candidates/as que puedan cubrir las plazas vacantes. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales, realice el proceso de 
reclutamiento de aspirantes. 

3 Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de Reclutamiento 
y Selecci6n de Personal, realice el proceso de 
reclutamiento de aspirantes . 

4 Recibe al aspirante y realiza entrevista breve, determina 
el cumplimiento de los requerimientos para recibir 
curriculum vitae, Ia solicitud e incluirla en "Balsa de 
Trabajo". 

{,Procede? 

5 No: Notifica al aspirante que no cumple con los 
requerimientos para Ia integraci6n a Ia balsa de trabajo. 
Termina procedimiento. 

6 Si: lnicia tramite a "Balsa de Trabajo" y cita al aspirante 
para aplicaci6n de examenes de conocimiento y/o 
psicometrico. 

7 Recibe solicitud de candidates/as que cubren los perfiles 
autorizados e informa los requisites y fecha de 
examenes. 

8 Prepara y selecciona los instrumentos que utilizara en el 
procedimiento (examenes de conocimientos, pruebas 
psicol6gicas, etc.) 

9 Aplica examen de conocimientos acordes al puesto, 
revisa para verificar si se acredit6 el examen. 

{,Procede? 
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Responsable 
I No. 

Act. I Descripci6n de Actividades 

Departamento de 10 No: lnforma verbalmente al candidate/a que no acredit6 
Relaciones Laborales examen y se da por terminado el tramite. Termina 

/Oficina de procedimiento. 
Reclutamiento y 

Selecci6n de Personal 

11 Si: Program a cita para aplicaci6n de exam en 
psicometrico al aspirante para evaluar los factores 
(capacidad intelectual, personalidad y aptitudes) 
conforme al nivel academico, edad y puesto y aplica 
exam en. 

12 Aplica entrevista formal con el prop6sito de 
complementar Ia informacion de las pruebas 
psicol6gicas. 

13 Recibe de el/la aspirante Ia documentaci6n solicitada 
para integrar el expediente que conformara Ia "Bolsa de 
Trabajo" y realiza cotejo de documentos con ayuda del 
formate "Documentaci6n que Integra el 
Unico de Personal". 

Expediente 

14 Califica las diversas pruebas psicol6gicas y elabora 
reporte individual de evaluaci6n psicometrica de el/la 
aspirante, determinando si es adecuado o no para 
ocupar el puesto . .;.Precede? 

15 No: lnforma verbalmente al candidate/a que no califica 
para ocupar el puesto. Termina procedimiento. 

16 Si: Notifica a los/as candidates/as sus resultados e 
incluye en "Balsa de Trabajo", hasta que se genere una 
vacante. 

17 Integra en expediente de pruebas psicol6gicas 
ensobretadas, Ia documentaci6n con el reporte 
individual de evaluaci6n, solicitud de empleo y 
documentos personales del/la candidate/a. 

18 Captura los datos generales de aspirantes en el sistema 
S.I.A.P., el cual cuenta con los datos personales de los 
aspirantes en bolsa de trabajo, asf como los resultados 
cuantitativos y cualitativos. 
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19 Resguarda los expedientes que integran Ia "Bolsa de 
T rabajo", clasificados de acuerdo al puesto. 

Responsable 
l No. ' 
I Act. 

Descripci6n de Actividades 

Departamento de 20 Elabora oficio dirigido al SUTINPer, en el que se le informa 

Relaciones Laborales sobre el resultado de sus candidatos/as a "Bolsa de 

/Oficina de Trabajo". 

Reclutamiento y 
Selecci6n de Personal 

21 Tuma oficio a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales para firma de autorizaci6n. 

22 Recibe de Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales oficio de lnforme de Resultados autorizado, 
procede a su distribuci6n y conserva co pia. 

23 lnforma a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales de manera verbal, sobre los candidatos/as a 
ocupar plaza vacante, para ser considerados en Ia 
selecci6n de personal del area que lo solicite. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-02 

Rev. 6 

Hoja: 6 de 12 

Documento anexo 

• Oficio de informe 
de resultados 

Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~edo Jimenez Mtro. l~td~ernandez Diaz 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Jefe del Departamento de 
Relaciones Lap9rales/ 7 

./2_ V.. . !/ 

lng. Marla del Rosario Campos Ma£nez 

Subdirectora de ~dmi):listraci6J1 y 
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Departamento de 
Direcci6n de Subdirecci6n de 

Administraci6n y Administraci6n y 
Departamento de Relaciones Relaciones Laborales/ 

Laborales Oficina de Reclutamiento 
Finanz as Desarrollo de Personal 

y Selecci6n de Personal 

lnicio 

.L. 1 

Emile Ia instruca6n para 
realizar el reclutamiento de 

l candidates/as 
2 

Reabe Ia inslruccion y solicita 
realiza r el reclu ta mi ento 1 3 

Reabe y transmite Ia 
instrucd6n l 4 

Recibe a los/las aspirantes 
y realiza entrevista 

Si ~ No 

p; 

In forma al aspirante que no 
f+ cumple con los requerimientos 

i c Termine ) 
6 

'--~ 
Programa los Examenes de 

conocimiento y/o psicometrico 

+ 7 

Reabe solicitud e inforrna 
requisibs y fecha de 

examenes 

• I 1/2 L 
CONT ~OL DE EMISION ~ 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria InA ucedo Jimenez Mtro. lsi~ernandez Diaz 

Puesto-Cargo Jefe del Depa~~nt~~ 
Relaciones rale 

Subdirectora·l~ ¥min~~ci6n y 
Desa£WIIo I Pers al Director de ~~~-~\aci6n y Finanzas 

Firma - .. \. ... )~--· ~ ~ ~'\ 
Fecha / 4-ifs-18 '--""'" ( 17~ 19-1o~\ 

" 
lng. Maria del Rosario Campos Martinez 
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Direcci6n de Administraci6n y 
Finanzas 

Subdirecci6n de Administraci6n y 
D esarrollo de Personal 

Elabor6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Puesto-Cargo Jefe del Departament.Q de 
Relaciones Labo4ills _,7 

Firma 
......-:: . . . .. 
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D epartamento de R e laciones 
Laborales/Oficina de 

R eclutamiento y Selecci6n de 
Personal 

8 

P repara documentos 

9 

R evisa y verificarsl acredit6 
exam en 

Sf N o 

Procede 

10 

lnforma at candidab/a que no ...._ 
acredit6 examen ~ 

'-----r---1----' 
Termine 

11 

Programa para aplicac:i6n de 
pruebas pslcometricas 

12 

Realiza entrevis ta para 
complementar pruebas 

pslcol6gicas 

Autoriz6: 

19-1 0~~ \ 
\ 
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D epartamento de 
Relaciones Laborales 
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Departamento de Relaciones Laborales/ 
Oficina de Reclutamiento y Selecci6n de 

Personal 

13 

Recibe documentaci6n para 
in1egrar el exped iente y realiza 

cotejo de documentos 1---J-, 
l 51204_ 2 __ 

Si 

-
14 

Califlca las diversas pruebas y 
elabora reporte individual de 

evaluaci6n psicometrica, 
de1Brmina sl es adecuado 

para ocupar el puesto 

~No 
r--------------c Precede ~--------,1 

15 

Inform a verbalmente al 
candidate/a que no califoca 

para ocupar ef puesto 

Termine 

..-----· 16 

Notifoca resultados e fnduye 
en '"Bolsa de Trabajo'", hasta 
que se genere una vacante 

L 
lnfcxmede 
Resultad~ 

17 
Integra en expediente de 

pruebas psicol6gicas 
ensobretadas Ia 
documentaci6n 
corrspondiente 

J 18 

Captura datos generales de 
aspiran1e en el S. I.A.P. 

-~ 
Autorizo: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner !;t,.~~ Jimenez Mtro. lsi~. ~o '"'\ 11cu 1u"'"' Diaz 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 
v 

, 
lng. Mana del Rosano Campos Marttnez \ 
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D epar ta m e nto d e R e laciones 
L abora les/Oficina de 

Reclutam iento y Selecci6n d e 
P e rson al 

19 

Resguarda expedientes 
que integran Ia "B o lsa de 
Trabajo", clasifi cados de 

acuerdo a l p u esto 

20 

Ela bora of icio dlrigido a l 
SUTIN Per, para info rmar 

resultado de sus 
candidates/as 

1 o:;~ ~;, ~nfOfme 
~~t~s 

2 1 

Tuma oficio para firma de 
autorizaci6n 

22 

Re(.ibe oficio de lnforme de 
Resultados autorizado. 

p rocede a su dis tribuci6n 

23 

lnforma de m anera verba I, 
sobre los candidates/as a 

ocupar plaza vacante 

Termine 

Autoriz6: 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservacion conservarlo 

7.1 "Documentaci6n que Departamento de Relaciones 
Integra el Expediente Unico 30 alios Laborales (Oficina de Expediente 
de Personal" Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
7.2 Acuse de Oficio de 

6 alios 
Laborales (Oficina de 

lnforme de Resultados Reclutamiento y Selecci6n de 
Personal) 

8.0 Glosario 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificacion (mica 

4C.3/5120-42 

4C.6 

8.1 Pruebas: Conjunto estandarizado de tareas diseliadas para medir las diferencias individuales. Estas diferencias 
que son medibles esta'l relacionadas con habilidades de tipo cognitive, conocirn;'3ntos del puesto de trabajo, 
intereses vocacionales, actitudes y personalidad. Las pruebas pueden ser verbales, escritas, destreza, manual 
0 numericas. 

8.2 Pruebas Psicometricas : lnstrumento de evaluaci6n de habilidades, conocimientos, aptitudes psiquicas, 
comportamientos, rasgos de personalidad y capacidades del individuo. 

8.3 Reclutar: Busqueda y atracci6n de los/las candidates/as que cumplen los requisites minimos establecidos para 
los cargos vacantes. 

8.4 S.I.A.P. : Sistema Integral de Administraci6n de Personal. 

9 .0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

6 

Elabor6: 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

lng. Maria del Rosario Campos Martinez 

19-10-18 
Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control 

CONTROL DE EMISION 

Revis6: Autoriz6: 
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10.0 Anexos 

10.1 Documentaci6n que Integra el Expediente Unico de Personal 

( 
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1 EXAMEN PSICOMÉTRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO

3 6 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO INFANTIL

4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

6 CLAVE ÚNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN (CURP)

7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR 

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

10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ÚLTIMO CICLO DE ESTUDIOS

11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ÚLTIMO AÑO)

12 CURRICULUM VITAE

13 EXAMEN MÉDICO    FECHA: _______________

14 HOJA COMPROMISO 

15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACIÓN

16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO

17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS 

18 CARTA COMPROMISO DE DECLARACIÓN PATRIMONIAL INICIAL

19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS 

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

21 HOJA ÚNICA DE SERVICIOS 

22 AVISO DE PRIVACIDAD

23 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)

24 CARTA DEL ASPIRANTE (JURÍDICA-LABORAL)

25 OTROS

N/A NO APLICA

Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y 

DESARROLLO DE PERSONAL

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

DOCUMENTACIÓN QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL

NOMBRE: 

Ciudad de México, a           de                                      de        

5120-42

FOTOCOPIA DE:

ENTREGA RECIBE SUPERVISA

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN ARCHIVO DE PERSONAL
JEFATURA DE                        

RELACIONES LABORALES

Ética y Humanismo
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1.1 Captar a los/as aspirantes que por su nivel academico (escolaridad), personalidad (inteligencia, actitud, 
aptitud, socializaci6n) y experiencia laboral, cum plan con el perfil del puesto, acorde al Catalogo Sectorial de 
Puestos vigente en el Institute y/o al perfil de puesto que se tenga autorizado, para proveer a los diferentes 
servicios del Institute de personal id6neo que cubra las plazas vacantes . 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Reclutamiento y Selecci6n de Personal). 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los aspirantes que desean laborar en el Institute Nacional de 
Perinatologia, tomando en cuenta a los solicitantes que provienen de las distintas fuentes de reclutamiento 
como Aspirantes libres, Grupo Hospitales, Indeed, Empleo.Gob e lnstituciones privadas y gubernamentales. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a traves de 
Ia Oficina de Reclutamiento y Selecci6n de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operaci6n, normas 
y lineamientos: 

• Enviar a las areas donde se ha generado una vacante, los expedientes de aspirantes para Ia selecci6n 
del/la candidate (a) que cubra los requisites para ocupar el puesto. 

• Atender Ia designaci6n del Director de Administraci6n y Finanzas como responsable para el acceso al 
Sistema Electr6nico de Ia Secretaria de Ia Funci6n Publica para Ia emisi6n de constancias de no 
inhabilitaci6n de quien pretenda ingresar al servicio publico, previa al nombramiento 0 contrataci6n para 
obtener las referidas constancias. 

• Comprobar que el/la candidate (a) seleccionado (a), cumpla el perfil del puesto requerido, conforme al 
Catalogo de Puestos Sectorial y/o perfil de puestos que se tenga autorizado. 

• Obtener via electr6nica de Ia pagina de Ia Secretaria de Ia Funci6n Publica, Ia Constancia de 
lnhabilitaci6n, de sanci6n y de no existencia de sanci6n previa a Ia contrataci6n, e integrarla con el 
resto de Ia documentaci6n al expediente unico de personal. 

• Solicitar al candidate (a) (en caso de ser contratado/a), Ia presentaci6n de los siguientes documentos: 

Original y copia de Ia Hoja Unica de Servicios para integraci6n de antiguedad. 
Copia de Ia Constancia de percepciones del empleo anterior, en caso de estar vigente Ia empresa 
o instituci6n. 
En caso de ser afirmativo el formato de "Compatibilidad" (5120-02), presentar Ia "Constancia de 
Compatibilidad de Empleos. 
En caso de ser extranjero/a, original y copia de los documentos migratorios que acrediten su 
estancia en el pais. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan Diaz 
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• Manejar con estricto resguardo los datos personales de los candidates que presentan su 
documentacion para su contratacion, los cuales seran protegidos, incorporados y tratados con 
fundamento en Ia Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos 
Obligados, a traves del formate "Aviso de Privacidad Simplificado de Recursos Humanos" (5120-62). 

• Realizar tramites de prestaciones (seguro de vida, credencial de identificacion del INPer, tarjeta de 
comedor, etc.). 

• Enviar al Departamento de Remuneraciones, copia de "Solicitud de movimiento de personal" 
(5120-35A) o "Solicitud de movimiento de suplencia" (5120-358), para tramite correspondiente. 

• Enviar en los casas 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" con el formate (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 
correspondientes de acuerdo a los resultados de Ia evaluacion: 

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

Los reportes evaluados con resultado negative, dara por terminada Ia relacion laboral. 

Dichos resultados del Reporte por periodo de Prueba, se notifican mediante oficio al Jefe(a) del 
Departamento de Relaciones Laborales para Ia 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 Ia Subdireccion de Desarrollo Organizacional 
para los cambios correspondientes en el Portal de Obligaciones de Transparencia. 

• Resguardar el personal responsable del ingreso a las diferentes plataformas electronicas, las claves de 
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion, asf como por los 
encargados de Ia administracion de las mismas para Ia captura e impresion en los sistemas 
correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asf como 
debera notificar al momenta de cambia de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior 
jerarquico. 

• Verificar que el proceso de seleccion y contratacion de personal se real ice bajo un enfoque del derecho 
a Ia igualdad y no discriminacion. 

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

• Realizar el llenado de documentos para integrarlos al expediente, asf como Ia elaboracion de 
requisicion y actualizacion del movimiento o ingreso en el sistema S.I.A.P, al recibir del Departamento 
de Relaciones Laborales, copia de "Solicitud de movimiento de personal" (5120-35A) o "Solicitud de 
movimiento de suplencia" (5120-358), verificando que se encuentre debidamente requisitada y 
autorizada, para Ia gestion de alta en sistema de nomina. 
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3.- Selecci6n y contrataci6n de personal 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal para realizar Ia selecci6n y 
contrataci6n de personal. 

Recibe instrucci6n y solicita al . Departamento de 
Relaciones Laborales realizar el tramite para cubrir 
Ia plaza vacante. 
Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de 
Reclutamiento y Selecci6n de Personal, realice Ia 
selecci6n y contrataci6n de personal encaminada a 
cubrir las solicitudes de las areas. 

Selecciona los expedientes de aquellos(as) 
aspirantes que cubran el perfil del puesto que 
requiere el area. 

Envia en sabre cerrado, mediante oficio, los 
expedientes basicos de los (las) aspirantes para 
cubrir Ia vacante. 

Solicita al area seleccione al candidate/a id6neo, 
basandose para ello en Ia documentaci6n que 
integra el expediente basico o en su caso realizar 
cita para entrevista. 
i,.Procede? 

No: Recibe del area solicitud de nuevas 
Expedientes por considerar no id6neo al aspirante. 
Regresa a Ia actividad No. 5. 

8 Si: Recibe del area solicitante el expediente del/la 
candidate/a seleccionado/a. 

9 lnforma a Ia Jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales para Ia autorizaci6n del 
tramite. 

10 Recibe Ia autorizaci6n para continuar el 
procedimiento e ingresa al sistema electr6nico de Ia 
Secretaria de Ia Funci6n Publica para obtener Ia 
constancia de no inhabilitado, de sanci6n y de no 
existencia de sanci6n. 

11 lnforma via telef6nica al candidate sabre su 
contrataci6n y programa cita para seguimiento. 
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• Oficio de envio 
• Expediente basico 

• Constancia de no 
inhabilitado, de 
sanci6n y de no 
existencia de 
sanci6n 

Mtro. lsidr . andez Dfaz 

cion y Finanzas 
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12 

13 Remite al area solicitante Ia "Solicitud de 
movimiento de personal" o "Solicitud de 
movimiento de suplencia", "Toma de Posesi6n" 
para iniciar tramite de ingreso, requiriendole al 
servicio recabar las firmas de autorizaci6n de las 
jefaturas responsables del personal nuevo ingreso. 

14 Registra y program a cita para el exam en medico del 
personal de nuevo ingreso (el examen medico 
aplicado en el INPer, queda libre de discriminaci6n 
laboral por Ia excepci6n de Ia prueba de embarazo 
y VIH). 

15 

16 

17 

18 

Elabor6 

Canaliza al personal de nuevo ingreso al 
Departamento de Capacitaci6n, Calidad y 
Desarrollo de Personal para programar el Curse de 
lnducci6n. 

Elabora oficio ' para solicitar a Ia Jefatura del 
Departamento de Tococirugia y Urgencias Ia 
aplicaci6n de examenes medicos con copia al 
Departamento de Laboratorio Central. Asi tambien 
elabora oficio para el Departamento de 
Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de Ia Atenci6n 
para valoraci6n del estado de lnmunizaciones y 
Capacitaci6n Epidemiol6gica lnicial, con copia al 
Departamento de Capacitaci6n, Calidad y 
Desarrollo de Personal. 
Realiza investigaci6n laboral del ultimo empleo 
del/la aspirante y escribe observaciones en Ia parte 
correspondiente de Ia solicitud de empleo. 

Integra Ia documentaci6n requerida della 
candidate/a contratado/a, y requisita el formate 
"Documentaci6n que inte ra el Expediente Unico 
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Departamento de 
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Departamento de 
Relaciones Laborales 

Nombre 
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Firma 

Fecha 
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19 

20 

21 

22 

Elabor6 

de Personal" y 
documentacion. 

Recaba firma del Jefe (a) de Departamento en el 
rubro de "supervisa". 

Firma en el rubro de "entrega" y solicita Ia firma de 
recibido del personal de Ia Oficina de Expediente 
Unicode Personal. 

Envia copia de "Solicitud de movimiento de 
personal" o "Solicitud de movimiento de suplencia", 
al Departamento de Remuneraciones para tramite 
de alta e ingreso a nomina del/la trabajador/a 
contratado/a, asi como, copia de Ia hoja SAR, 
documento de Eleccion "Ahorro solidario", "Eieccion 
Bancaria", copia de credencial INE, comprobante 
de domicilio y hoja deiiSSSTE. 

Se dara el seguimiento correspondiente para Ia 
aplicaci6n del "Reporte par Periodo de Prueba" (5120-39) 
en los casas de nombramiento provisional. 

Retroalimenta a Ia Oficina de Reclutamiento y 
Seleccion de Personal con Ia informacion de los 
movimientos para el tramite de verificacion de datos 
y archive en el expediente unico de personal. 

Termina Procedimiento 
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Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

lnstruye realizar Ia selecci6nl-+---------. 
y contrataci6n de personal .... - 2 

Recibe instrucci6n y solicita 
realizar tramite para cubrir 1--1---------l,.-, 

plaza vacante 3 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Reclutamiento 
y Selecci6n de Personal 

realice selecci6n y 1---1------,--, 
4 contrataci6n de personal + 

Elabor6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan 

cargo-puesto Jefe del Departamento de_)~elaciones 
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Firma - . - ""~..L._p- --

Fecha 
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Solicita seleccione al 
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caso realizar cita para 
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nuevos Expedientes 
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Departamento de Relaciones 
Laborales/Oficina de 

Reclutamiento y Selecci6n de 
Personal 

8 

Recibe el expediente del/la 
candidate/a seleccionado/a 

9 

lnforma para Ia autorizaci6n 
del tramite 

10 
Recibe autorizaci6n e 

ingresa al sistema para 
obtener constancia de no 

inhabilitado, de sanci6n y no 
existencia de sanci6n 

Constancia 

11 

lnforma vfa telef6nica al 
candidate sabre su 

contrataci6n y program a cit a 
para seguimiento 

12 

Entrega las formas que 
debera requisitar de 

acuerdo al tipo de plaza a 
ocupar 

Documen1os 

5 12 0-62, 5 120-45, c a rta 
comprom ise, 5 12 0-02 , 

5 120-46 , 5120-01 , 5 120-2 6 

13 

Remite al area solicitante Ia 
documentaci6n para iniciar 

tramite y solicita recabar 
firmas de autorizaci6n 

5120-35A 
5120-358 
5120-

14 

Reg istra y programa 
examen medico del 

personal de nuevo ingreso 
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Departamento de Relaciones 
Laborales/Oficina de 

Reclutamiento y Selecci6n de 
Personal 

15 

Canaliza al personal para 
programar el Curse de 

lnduccion 

16 

Elabora oficios de aplicaci6n de 
examenes medicos y para 
valoraci6n del estado de 

lnmunizaciones y Capacitaci6n 
Epidemiologica lnicial 

l Oficios de solicitud 

17 

Realiza investigacion y 
escribe observaciones en Ia 

solicitud de empleo 

18 

Integra documentacion della 
candidate/a contratado/a y 
verifica el contenido de Ia 

documentacion 

1 512 

19 

Recaba firma en el rubro de 
"supervisa" 

20 

Firma en el rubro de 
"entrega" y solicita Ia firma 

de recibido 

1 
Expediente 
comp 

21 

Envfa copia de documentos 
lr-----------+--1 para tramite de alta e 
+ 22 ingreso a nomina 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento d5lJRelaciones 
_ L.ab.o.rale# d 

~L 

Retroalimenta con Ia 
informacion de los 

movimientos para el tramite 
de verificacion 

Termine 
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6 0 Documentos de referencia 
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6.1 Gula Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gula Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologla 

7.1 Acuse de Oficio de Envlo 

7.2 Expediente Basico 

7.3 "Constancia de no 
inhabilitado, de sanci6n y de 
no existencia de sanci6n" 

7.4 "Aviso de privacidad 
simplificado de Recursos 
Humanos" 

7.5 "Sistema de Ahorro para 
el Retiro" 

7.6 Carta compromise 
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Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de 

Reclutamiento y Selecci6n de 
Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de 

Reclutamiento y Selecci6n de 
Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unico de Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unico de Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 
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7.7 "Compatibilidad" 

7.8 "Ahorro Solidario" 

7.9 "Consentimiento para ser 
asegurado y designaci6n de 
beneficiaries del seguro 
institucional de vida" 

7.1 0 "Cedula de inscripci6n 
individual FONAC" 

7.11 "Solicitud de 
movimiento de Personal " 

7.12 "Solicitud de 
movimiento de Suplencia" 

7.13 "Toma de Posesi6n" 

7.14 Acuse de oficio de 
solicitud 

7.15 "Documentaci6n que 
Integra el Expediente Unico 
de Personal" 
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Tiempo de . 
conservaci6n . . ,. 

30 afios 

30 afios 

30 afios 

30 afios 

30 afios 

30 afios 

30 afios 

6 afios 

30 afios 

Responsable de 
conservarlo 

. i. ·:·:. 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unico de Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unico de Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
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Reclutamiento y Selecci6n de 
Personal) 
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Laborales (Oficina de Expediente 

Unicode Personal) 
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7.16 "Eiecci6n Bancaria" 

7.17 Exped iente Com pleto 

8.0 Glosario 
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30 afios 

30 afios 

Departamento de Relaciones 
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Unicode Personal) 
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4C.3/511 0-09 

4C,3 

8.1 Selecci6n: Elecci6n 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 empleo o una dignidad: Que esta sin proveer. 

9.0 Cambios de esta version 

7 09-10-19 
Actualizaci6n derivada de Ia auditorfa 03/2019, 
"Reclutamiento, selecci6n y contrataci6n de personal" 
realizada por el Organa lnterno de Control en el INPer. 

10.0 Anexos 

10.1 "Aviso de privacidad simplificado de Recursos Humanos" 
10.2 "Sistema de Ahorro para el Retiro" 
10.3 "Compatibilidad" 
10.4 "Ahorro Solidario" 
10.5 "Consentimiento para ser asegurado y designaci6n de beneficiarios 

del seguro institucional de vida" 
10.6 "Cedula de inscripci6n individual FONAC" 
10.7 "Eiecci6n Bancaria" 
10.8 "Solicitud de movimiento de Personal" 
10.9 "Solicitud de movimiento de Suplencia" 
10.10 "Tom a de Posesi6n" 
10.11 "Documentaci6n que Integra el Expediente Unicode Personal" 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal del INPer, con Ia 

finalidad de cumplir con los requisites legales y laborales. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Institute Nacional de Perinatologfa Isidro 

Espinosa de los Reyes. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Establecer y difundir entre el personal operative los siguientes conceptos de causas de baja !aboral: 

a) Renuncia; 
Se tramitara Renuncia cuando el trabajador asf lo decida mediante escrito de renuncia firmada por el 
mismo. 

b) Fallecimiento; 
Por Defunci6n del trabajador se tramitara con el Acta de Defunci6n correspondiente. 

c) Rescisi6n de Ia Relaci6n Laboral por causa fundamentada en Ia Ley Federal de Trabajo, yen Ia Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y/o en las Condiciones Generales del Trabajo del 
IN Per; 
Por Abandono de Empleo, o Aplicaci6n de una Resoluci6n por parte de Ia Contraloria; 
Cuando por alguna de las causas anteriores se determine Ia separaci6n del puesto de algun 
trabajador deberan existir los documentos probatorios para tal caso. 

d) Pension por Jubilaci6n, o por lnvalidez Total y Permanente; 
Cuando se presente Ia solicitud correspondiente para su tramite, o por algun dictamen Medico. 

• Verificar que Ia documentaci6n probatoria para todos los cases anteriores, cumpla con los requisites y 
lineamientos del ISSSTE. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni 
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas 
hacia un genera, representan a ambos sexos. Motivo por el cual , el presente documento, acata dicha 
disposici6n. 
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• Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales, las claves de acceso 
proporcionadas par el Departamento de Tecnologias de Ia Informacion, asi como par los encargados de 
Ia administraci6n de las diferentes plataformas electr6nicas de relaciones laborales, para Ia captura en 
los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia protecci6n de Ia 
informacion, asi como debera notificar al momenta de cambia de servicio o de ser el caso, baja 
institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, 
de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad del/a trabajador/a cumplir con Ia siguiente pol itica de operaci6n, norma o lineamiento: 

• Presentar escrito de Renuncia dirigido al Director General del Institute Nacional de Perinatologia, tanto 
para el caso de renuncia voluntaria como Ia de renuncia par jubilaci6n con copia para el Director de 
Administraci6n y Finanzas, Director de area correspondiente, Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal, Subdirecci6n en Ia que se encuentra adscrito/a, al Departamento de Relaciones Laborales, 
Departamento de Remuneraciones y al Departamento en Ia que se encuentra adscrito/a. 

3.3 Sera responsabilidad de los familiares del trabajador presentar el acta de defunci6n correspondiente en Ia 
Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, asi como tambien en Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal. 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

· No. 
Act. 

1 

Descripci6n de Actividades 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento 
para gestionar las bajas par Renuncia Voluntaria, 
Fallecimiento, Terminaci6n de Ia Relaci6n Laboral, 
Pension par Jubilaci6n, o par lnvalidez Total y 
Permanente del personal del Institute. 

2 Recibe instrucci6n y sol icita al Departamento de 
Relaciones Laborales gestione Ia baja de personal 
par: Renuncia Voluntaria, Fallecimiento, Terminaci6n 
de Ia Relaci6n Laboral, Pension par Jubilaci6n, o par 
lnvalidez Total y Permanente 

3 

4 

Recibe instrucci6n e identifica los motives par los 
cuales se deba realizar el procedimiento de baja de 
personal del Institute. 

Recibe Ia documentaci6n de baja del trabajador (a) 
segun corresponda Ia rescisi6n laboral. 

5 Verifica que Ia documentaci6n de baja del Trabajador(a) 
cumpla con los requisites establecidos par el Institute. 
l,Procede? 

6 

7 

Elabor6 

No: Notifica al trabajador (a) Ia causa del rechazo y 
solicita se ingrese correctamente. Regresa a Ia 
actividad No. 5. 

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

Renuncia voluntaria: El trabajador( a) entrega las capias 
de Ia renuncia a las diferentes areas y entrega formatos 
5120-59 A y 5120-56 A debidamente· llenados 

Fallecimiento: El familiar entrega el acta de defunci6n del 
trabajador al Departamento de Relaciones Laborales 
para que realice el tramite correspondiente. 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria lner ~o Jimenez 

• 
• 
• 

INPer-DAF-SADP­
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Rev. 0 
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Documento anexo 

Hoja de Renuncia 

5120-59 A 

5120-56 A 

• 5120-598 

• 5120-568 

• Documento anexo 

Autoriz6 

Mtro. lsidf~-'~nandez Diaz 

Cargo-puesto Jete del Departamento de Relaciones 
Labor~s ~ 

Subdirectora de ~mi~istracig,.t y 
~llo de ~sonal/ Director de Ad~i~istr~pi6n y Finanzas 

I , \ " I 

Firma ...... \. ) / ~ \~l\ 
Fecha 

lng, Ma1la del RoS<lriO Campos MArtinez' I 
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Responsable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

No. 
Act. 

4.- Bajas de Personal 

Descripci6n de Actividades 

Terminacion de Ia Relacion Laboral: Recibe del 
Departamento de Asuntos Juridicos documento que 
indica Ia Recision de Ia relacion !aboral. 

Pension por jubilacion: El trabajador( a) entrega las 
copias de Ia renuncia a las diferentes areas y entrega 
formatos 5120-59 By 5120-56 B debidamente llenados 

Por lnvalidez Total y Permanente: Recibe del ISSSTE 
oficio y formato RT -09 ( Tramite Riesgo de Trabajo 
Gratuito) 

8 lnstruye a Ia Oficina de Archivo de Personal realice el 
tramite de baja mediante documento especffico 
dependiendo el caso. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

' 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-04 

Rev.O 

Hoja: 5 de 8 

Documento anexo 

Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra . Maria lne~edo Jimenez Mtro. lsidr~~ndez Diaz 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 
lng Ma1 f& del Rosal'io Campos Martinez ~ 

Subdirectora ~dmJnistraci6n y 
DesauQ!Io d~rsonsl 

"'-- ) ../_).d._ 

Director de Ad~in~t a~i6n y Finanzas 
l_'~~ I 

\~ t\ 
I ' \ 19-18- ·~ ) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

INPer-DAF-SADP­
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Administraci6n y 
Finanzas 

lnicio 

4.- Bajas de Personal 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo 

de Personal 

2 

Hoja: 6 de 8 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

3 

Emite instrucci6n para R .b . t '6 I" ·t ldentiflca motives por los 
realizar ef procedimlento de 1-----4--+1 ec' e Ins ruccl n y so ICt a f-+--i 

baja de personal gestione Ia baja de personal que se debe realizar Ia baja 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamen~o_;5e Relaciones 
Labor~ 

-~..?-

lng. Maria del Rosano CamPti~ Martin~z / 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

4 

Recibe Ia documentact6n d e 
baja del trabajador ( a) h 

llHojad~ 

ll~2~;;-~~ 
--c._ 5120-52-B- ...... 

---r--5-1 20-QJ>..a- ...... 

5 
Verifica que Ia 

documentaci6n corresponda 
a los requerimientos 

establecidos 

Si ~ No 

~~-------6---. 

Notifica Ia causa de f.-
~ rechazo 

~L____ _ ___.J 

7 

Envia copia del documento 
'----~de baja al Departamento de 

Remuneraciones 

1 
l uocun'lento Anexo 

lnstruye a Ia Oficina de 
A rchive de Personal para 

tramlte de baja del 
trabajador (a) 

l 
Termine ) 

Mtra. Maria lner S~ do Jimenez Mtro. lsid}~Ht!r~andez Diaz 

Subdirectora de Ad~istraci<)n y 
D eP~naV . Director de Ad~~~ la\ ion y Finanzas 

<... - J. ~ ~I\ 
(.17-1oAa / 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

~Al .lll) 

4.- Bajas de Personal 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologfa 

7 0 R . t eg1s ros 

Registros 
Tiempo de 

Responsable de conservarlo 
conservaci6n 

7.1 Renuncia 30 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.2 "Baja protesta de decir 
30 afios 

Departamento de Relaciones 
verdad" (renuncia) Laborales 

7.3 "Formato de No Adeudo" 30 afios Departamento de Relaciones 
(renuncia) Laborales 

7.4 "Baja protesta de decir 
Departamento de Relaciones 

verdad" (renuncia por 30 afios 
Laborales 

jubilaci6n) 

7.5 "Formato de No Adeudo" 
30 afios 

Departamento de Relaciones 
(por tramite de jubilaci6n) Laborales 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-04 

Rev. 0 

Hoja: 7 de 8 

C6digo (cuando aplique) 

Rev. 6 09/1 3 

09-2013 

No Aplica 

"· 
C6digo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.3 

4C.3/5120-59 A 

4C.3/5120-56 A 

4C.3/5120-59 B 

4C.3/5120-56 B 

8.1 Pension por lnvalidez Total y Permanente: Es una prestaci6n que se reconoce al trabajador (a), cuando 
presenten reducciones ffsicas o funcionales graves, previsiblemente definitivas, que disminuyan o anulen su 
capacidad laboral. 

8.2 Renuncia: Es el acto de caracter jurfdico y perfil unilateral que le ofrece al titular de un derecho Ia posibilidad 
de desistir del mismo sin un beneficiario determinado. 

8.3 Recision de Ia Relacion Laboral : Es Ia disoluci6n de las relaciones de trabajo, decretada por uno de los 
sujetos, cuando el otro incumple gravemente sus obligaciones. 

8.4 Fallecimiento: Proceso terminal que consiste en Ia extinci6n del proceso homeostatico de un ser vivo y, por 
ende, concluye con el fin de Ia vida. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revise Autoriz6 
~ 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner S~o Jimenez Mtro. lsidr~e~andez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departament~; Relaciones Subdirectora ded~ istraci/ y Director de Adm!n~ :Yion y Finanzas Laborale -"' D"'"'"':allr. de "on a! \ ~ \ 

Firma ""- ) 4c-X \~ l ---··· ~,.t:li"'/YLA' 

Fecha ,.A=~ a u '-...tz-1ol'~ 19-10-1~ 
lng. Mana del Rosano Campos Martmez 
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8.5 Pension por jubilaci6n: Es Ia asignaci6n que recibe peri6dicamente una persona por jubilaci6n, es 
decir, por su retirada del mundo laboral al haber cumplido con Ia edad exigida por ley. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision : Fecha de Ia actualizacion 

0 I 19-10-18 

10.0 Anexos 

10.1 Bajo protesta de decir verdad (renuncia) 
10.2 Formato de No Adeudo (renuncia) 
10.3 Bajo protesta de decir verdad (renuncia por tramite de jubilaci6n) 
10.4 Formato de No Adeudo (por tramite de jubilaci6n.) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

lng Marla del Rosa•lo Campos Martinez 

Descripcion del cambio 

Nueva creaci6n 

{5120-59 A) 
(5120-56 A) 
(5120-59 B) 
(5120-56 B) 

Autoriz6 
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SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

CIUDAD DE MEXICO, A __ DE--------- DE 20 

DIRECTOR/ A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA 
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 Institute Nacional de Perinatologia "Isidro Espinosa de los Reyes". 

A TENT AMENT£ 

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

5120-59A 
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SALUD ----

INSTJTUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 

SUBDIRECCI6N DE ADMINTSTRACI6N Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

FORMATO DE NO ADEUDO 

DATOS PERSONALES 

Nombre 

Adscripci6n 

Fecha Baja 

Correo electr6nico 
personal 

DETALLE DE DEVOLUCION 

R.F.C. 

Credencial No 

Copia de Ia Baja 

Telefono 
personal 

CONCEPTO ENTREGA 
NOMBRE DEL 

RESPONSABLE 
SELLO DE RECEPCION 

1. Tarjet6n de 
Estacionamiento 

2. Mobiliario y 
Equipo 

3. Equipo de 
C6mputo 

SI 

NO 

NOAPLICA 

SI 

NO 

NOAPLICA 

SI 

NO 

NOAPLICA 

5120-56 A 



( 

4. Credencial del 
"INPer" 

5. Libras 

SI 

NO 

NOAPLICA 

SI 

NO 

NOAPLICA 

EN CASO D E A REA A11 EDICA 

6. Equipo 
Quirurgico 

SI 

NO 

NOAPLICA 

SI 

7. Equipo Medico NO 

NOAPLICA 

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

INSTITUTO NACJONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCIQN DE ADMINISTRACIQN Y FINANZAS 

SUBDIRECCIQN DE ADMINISTRACIQN Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

CIUDAD DE MEXICO, A DE--------- DE 20 

DIRECTOR/ A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL 
lNSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA 
ISIDRO ESPINOSA DE LOS R EYES 
PRESENTE 

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que con esta fecha en la que surte 

efecto mi renuncia por jubilaci6n, he retirado la totalidad de mis bienes u objetos 

personales que tenia dentro del Instituto Nacional de Perinatologia "Isidro Espinos~ 

de los Reyes". 

ATENTAMENTE 

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

5120-598 
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SALUD 

INSTJTUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACI6N Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

FORMATO DE NO ADEUDO 
PARA TRAMITE DE JUBILACION 

DATOS PERSONALES 

Nombre 

Adscripci6n 

Fecha Baja 

Correo electr6nico 
personal 

DETALLE DE DEVOLUClON 

R.F.C. 

Credencial No 

Copia de la Baja 

Telefono 
personal 

CONCEPTO ENTREGA 
NOMBRE DEL 

RESPONSABLE 
SELLO DE RECEPCION 

1. Tarjet6n de 
Estacionamiento 

SI 

NO 

NOAPLICA 

r £!1 . .., ,~A ,r "" /'1'0 .~ ' ~ ,.,;:. I r:;' '"'1/ ' ,., A z: l r '~NT R O S u . . "1. 1 ,v, :.1 .J!:. ,r, ~1 ·_ r. ~£1"v , .r\," AL- · ~ 11 ' .c .t-l 

2. Mobiliario y 
Equipo 

3. Equipo de 
C6mputo 

SI 

NO 

NOAPLICA 

SI 

NO 

NOAPLICA 

5120-568 
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r; 'C;PA R. TAFEN TC :JE ii.ELA C TONES L 1BO RALES 

4. Credencial del 
"INPer" 

SI 

NO 

NOAPLICA 

C OORDINACIOJ 1 ::JE BIBLIOT ECA 

SI 

5. Libros NO 

NOAPLICA 

EN CASO ut: ; Rt'A ] ;fEDJCA 

6. Equipo 
Quirurgico 

SI 

NO 

NOAPLICA 

SI 

7. Equipo Medico NO 

NOAPLICA 

Nombre y firma del/la Servidor(a) Publico( a) 
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Firma 
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1.0 Prop6sito 
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1.1 Resguardar el Expediente Unico de Personal, conservando cronologicamente los documentos laborales de 
los trabajadores (as) activos(as), para permitir un facil acceso a Ia informacion en el contenido . . · 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a Ia Subdireccion 

de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Expediente Unicode Personal). 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

• Recibir los documentos para Ia integracion del expediente del personal contratado, enviados par Ia Oficina 
de Reclutamiento y Seleccion de Personal y verificar contra el formato "Documentacion que integra el 
expediente unico de personal" (5120-42) Ia correcta integracion del mismo, con Ia finalidad de iniciar el 
expediente del trabajador identificandolo a traves del formato "Portada" (5000-04). 

• Manejar con estricto resguardo los datos personales integrados en el expediente del trabajador, los cuales 
deberan ser protegidos, incorporados y tratados con fundamento en Ia Ley General de Proteccion de Datos 
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, a traves del formato "Aviso de Privacidad Integral de 
Recursos Humanos (5120-62). 

• Emitir de manera trimestral a traves de circulares, boletin informative, linea directa o cualquier otro media 
de comunicacion el requerimiento para integrar al expediente unico de personal las constancias de cursos 
de actualizacion, Titulos y Cedulas de Licenciatura, Carreras Tecnicas y /o Comerciales, Grados y Cedulas 
de Especialidades, Maestrias y/o Doctorados asi como Certificaciones y/o Recertificaciones del personal 
que labora en el Institute, con Ia finalidad de mantener dicho expediente, permanentemente actualizado. 

• Anexar al Expediente del Trabajador unicamente los documentos que se soliciten a traves del formato 
"Solicitud de Servicios" (5120-08), validando Ia informacion que se recibe en ejemplar de copia contra los 
originales y colocarles en sella de cotejo. Dichos documentos se integran de manera inmediata a Ia 
recepcion. 

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

Nombre 

•!• Relacion integrada bajo arden alfabetico y documento que anexa, con fechas de aplicacion en el 
control de asistencia, asi como Ia vigencia que se debera observar en Ia integracion de expediente 
del trabajador. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Cargo-puesto Director de Ad cion y Finanzas 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de 
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• Efectuar prestamos de Expediente Unico de Personal (EUP), al personal que presente "Solicitud de 
Expediente" (5120-28), misma que se encontrara bajo folio para el control y debidamente autorizada par Ia 
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y/o Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal, para Ia consulta. 

En el caso de solicitudes mediante oficio, estas deberan dirigirse a Ia Subdirecd6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, quien instruira Ia atenci6n bajo el formato antes mencionado. 

• Conservar hasta su total integraci6n los expedientes del personal que causa baja y enviar debidamente 
relacionados mediante el formato "lnventario Documental" (5000-03) a Ia Oficina de Archivo y 
Correspondencia, adscrita al Departamento de Servicios, para su integraci6n al archivo de concentraci6n, 
en Ia periodicidad que determine Ia autoridad. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, par lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas hacia 
un genera, representan a ambos sexos. Motivo par el cual, el presente documento, acata dicha disposici6n. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, de 
acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

• lntegrar relaci6n del control de asistencia del personal del INPer para su archivo en el Expediente unico, 
observando contar con lo siguiente: 

./ Orden alfabetico 

./ Documento con fechas de aplicaci6n en el control de asistencia y 

./ Vigencia 

3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes pollticas de operaci6n, normas y 
lineamientos: 

• Realizar las solicitudes mediante el llenado del formato "Solicitud de servicio" (5120-08) ante Ia Oficina de 
Archivo Unico de Personal, para Ia integraci6n de los documentos que acreditan su vida !aboral y los que 
repercutan ante terceros con Ia finalidad de mantener el expediente actualizado, completo y vigente. 

CONTROL DE EMISION /'. 
Elabor6 Revis6 j. tc ri 6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa~cedo Jimenez Mtro. lsidr< ~~ r andez Dfaz 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ~~~traci6n y Director de AdmiN 
~ ~· 

Laborales.,# _/7 I -=--arrollo d r. onal t 3ci6n y Finanzas 

Firma 
~ ~ \. ) ,._ FA \ 

, - ............ . /'C'~~ff-""~ \ j • 

Fecha ft-1~9 '6 ~12-J.i./ 05-1 2J19 

Revis6 p or el Departamento de ~trate ias Or anizacionales: In . Maria del Rosario Cam os Martinez g g g p 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Expediente Unico de 

Personal 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

Descripci6n de Actividades 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, para vigilar el resguardo 
de los expedientes del personal que labora en el 
IN Per. 

Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales, archive Ia documentaci6n 
del personal que labora en el INPer, para 
mantener asi los expedientes actualizados. 

Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de 
Expediente Unico de Personal, archivar los 
documentos que se presenten para incorporarlos 
a los expedientes del personal que labora en el 
IN Per. 

Recibe de Ia Oficina de Reclutamiento y Selecci6n 
de Personal expedientes del personal de nuevo 
ingreso con Ia documentaci6n que debe integrarlo 
con base en el formato "Documentaci6n que 
integra el expediente unico de personal", en caso 
de detectar algun faltante en los documentos, se 
remite a Ia Oficina de Reclutamiento y Selecci6n 
de Personal. 

t,Procede? 

No: Solicita Ia integraci6n de los documentos 
faltantes. Regresa actividad No 4. 

Si: Procede a Ia apertura del expediente unico del 
6 trabajador, registrando los datos 

correspondientes en Ia "Portada" e integra en 
folders tamaiio oficio para personalizaci6n del 
mismo, integra el expediente al archivo de 
personal, para posteriormente mantener el 
resguardo correspondiente. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

r 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-5 

Rev. a 

Hoja: 4 de 9 

Documento anexo 

• Expediente 

•. 5120-42 

• 5000-04 

• Expediente Unico 
del Personal 

·an y .Finanzas 



SALUD 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Expediente Unicode 

Personal 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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5.- Resguardo del expediente unico de personal 

7 

8 

9 

Recibe Ia documentacion personal de los 
trabajadores para ser integrada al expediente 
unico mediante el formate "Solicitud de Servicios" . 

Recibe Ia relacion emitida par el Departamento de 
Relaciones · Laborales con Ia informacion del 
Control de Asistencia del personal de INPer. 

Revisa que Ia documentacion este completa y 
correcta, clasifica y ordena cronologicamente 
para integrarla al expediente unico del trabajador. 

1 o Resguarda el expediente unico de personal en el 
area de archive de personal. 

11 
Recibe solicitud de prestamo de expediente 
mediante el formate "Solicitud de Expediente" 
debidamente autorizada par Ia jefatura del 
Departamento de Relaciones Laborales y/o Ia 
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de 
Personal. 

12 Mantiene estricta vigilancia en cuanto al control de 
prestamo y devolucion. 

13 

14 

Elabor6 

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

lnforma anualmente a traves de relacion, ·las bajas 
que se observan en los expedientes unicos de 
personal y que son susceptibles de enviar al 
archive de concentracion mediante el formate de 
"lnventario documental". 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

IN Per-OAF -SADP­
DRL-MP-5 

Rev. 8 

Hoja: 5 de 9 

• Documentacion 
personal 

• 5120-08 

• Informacion de 
control de 
asistencia 

• Expediente Unicode 
Personal 

• 5120-28 

• 

• 
• 

lnforme de captura y 
avance mensual 

lnforme anual 

5000-03 

A 

Mtro. Isidro 

Jefe del Departamento de Relaciones 
Laborales 

Cargo-puesto Director de Adm· 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de 
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5 0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnicio 

lnstruye vigilar el resguardo 
de los expedientes del 

personal 

5.- Resguardo del expediente (mico de personal 
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6.0 Documentos de referencia 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n . de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 

::"· ''*''·"'· 
•.%~: '" :hi il'i''' .,, ,.·) ,,, ,, 

' Tiempo de "' 
C'f.' ,,. 

Responsable de ,': 
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Departamento de Relaciones 
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8.1 Expediente Onico: Serie de documentos integrados ordenada y cronol6gicamente relatives a Ia actividad del 
trabajador dentro del Institute. 

9.0 Cambios de esta version 

8 

10.0 Anexos 

05-12-19 
Actualizaci6n derivada de Ia recomendaci6n em itida 
por el 6rgano lnterno de Control en el INPer, 
mediante oficio No. 12/250/AA/1200/2019. 

10.1 Documentaci6n que integra el expediente unico de personal 

10.2 Solicitud de servicio 
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(5000-03) 
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1.0 Prop6sito 
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Rev. 5 
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1 .1 Mantener actualizada Ia base de datos registrando las fechas de ingreso del personal al Gobierno Federal y 
al INPer, a fin de obtener informacion confiable y oportuna para conocer el tiempo real de antiguedad del 
trabajador. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los trabajadores(as) del lnstituto Nacional de Perinatologfa. 

2.2 A nivel externo este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal , verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

• Realizar Ia integracion de anti~uedad de los trabajadores con base en el Formato Unico de Movimiento de 
Personal (FUMP) y/o Ia Hoja Unica de Servicios de las dependencias del Gobierno, en original con sello de 
Ia dependencia y firm as autografas. 

• Ejecutar en tiempo y forma Ia integracion de antiguedad de los trabajadores que lo soliciten mediante Ia 
"Solicitud de Servicios" (5120-08). 

• Solicitar al trabajador que laboro en otra dependencia del Gobierno, entregue para su expediente Ia Hoja 
Unica de Servicios, en original con sello y firmas autografas para Ia integracion de antiguedad. 

• Se entrega al trabajador el documento original de Ia integracion de antiguedad 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 ellenguaje empleado en el Codigo de etica, en 
las Reglas de lntegridad 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 Ia redaccion hechas hacia 
un genero, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion. 

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

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

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria l~ucedo Jimenez Mtro. ls~rnandez Diaz 
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Departamento de Relaciones Laborales 

6.- lntegraci6n de antigiiedad del personal deiiNPer 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Asuntos Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Asuntos Laborales 

lj No.! 
Act. ] 

Descripci6n de Actividades 

1 Solicita a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal, realice Ia integraci6n de antiguedad del 
personal que labora en eiiNPer. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales, integre Ia antiguedad de los 
trabajadores que lo soliciten, mediante Ia "Solicitud de 
Servicios". 

3 Recibe instrucci6n ycoordinala recepci6n de Ia "Solicitud 
de Servicios", para Ia integraci6n de antiguedad de los 
trabajadores del INPer. 

Turna a Ia Oficina de Asuntos Laborales. 

4 Recibe "Solicitud de Servicios", para integraci6n de 
antiguedad y solicita el expediente unico de personal a Ia 
Oficina de Expediente Unico de Personal. 

5 Localiza, en el expediente los FUMP para registrar en Ia 
base de datos del sistema electr6nico y en documento i 
que se genera, las fechas de ingreso al INPer y/o al 
Gobierno Federal y de Antiguedad. 

Contabiliza, los periodos laborados en el Gobierno 
Federal, eliminando las licencias sin goce de sueldo, 
subsidies, o retiros de fondos del ISSSTE; para conocer 
el tiempo real de antiguedad del trabajador. 

6 Elabora oficio dirigido al interesado, 1 a copia al 
Departamento de Remuneraciones, 23 copia oficina de 
asuntos laborales, 33 copia expediente y 43 copia 
consecutive, con Ia finalidad de actualizar ias fechas de 
ingreso del trabajador. 

Elabor6 

Turna a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales para firma y autorizaci6n del envfo. 
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Revis6 
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Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Asuntos Laborales 
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6.- lntegraci6n de antiguedad del personal deiiNPer 

No. ! 
Act. Descripci6n de Actividades 

7 Recibe oficio y hoja de integraci6n de antiguedad y 
verifica Ia autenticidad de los datos. 

<,Procede? 

8 No: Algun data no es correcto, solicita sean verificados. 
Regresa actividad numero 5. 

9 Si : Autoriza el documento y lo turna a Ia Oficina Asuntos 
Laborales. 

1 0 Recibe oficio y hoja de integraci6n de antiguedad, 
distribuye y archiva. 

11 Remite copia al Expediente Unico de Personal del oficio 
y hoja de integraci6n de antiguedad para su archive y 
resguardo en el mismo. 

12 Realiza Ia captura de datos en Ia hoja de excel para 
contabilizar Ia antiguedad y obtener Ia antiguedad real, 
generar reporte. 

Termina Procedimiento 

I 
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Departamento de Relaciones Laborales 

S \ 6.- lntegraci6n de antigiiedad del personal deiiNPer 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del lnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservacion conservarlo 

7.1 "Solicitud de Servicios" 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.2 Expediente Unicode 
30 alios 

Departamento de Relaciones 
Personal Laborales 

7.3 Acuse de Oficio de 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

I ntegraci6n Laborales 

7.4 lnforme de lntegraciones 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-06 

Rev.S 

Hoja: 7 de 7 

C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificacion unica 

4C.20/5120-08 

4C.3 

4C.20 

4C.20 

8.1 Antiguedad Laboral: Se utiliza el termino, para referirse a Ia cantidad de tiemp0 (alios), que una persona 
labor6 en cierta instituci6n o dependencia. 

8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronol6gicamente relativos a Ia actividad del 
trabajador dentro del lnstituto. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripcion del cambio 

5 19-10-18 
Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 

10.1 Solicitud de Servicios (5120-08) 
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SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DrRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 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 SOLICIT AN 

NOMBRE: _____________________ _ No DE PLAZA: _ _ __ _ 

ADSCRIPCION: ---------------- FECHA DE INGRESO: _____ _ 

FUNCION: NOMBRAMIENTO: --------------- --------- -----------

EXT. TELEFONICA INPer: R.F.C.: --------- ------ ------------

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICIT A 

CONSTANCIA DE SERVJCIOS A) PARAVISA B) OTROS 

JNTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA: 
A. Actualizaci6n de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega: 

Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas. 
B. lntegraci6n de Antiguedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes. 
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente: 

recibo telef6nico, de predial o de agua. 

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

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE 
Anexar fotocopia de Ia Hoja Amarilla del Prestamo 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. lndicar tiempo de traslado. 

OBSERVACIONES: --------------------------------------------------

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipaci6n, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles. 

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICIT ANTE 

5120-08 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Controlar Ia asistencia del personal del Institute mediante los sistemas y metodos correspondientes, para 

determinar el pago por los servicios prestados o detectar a los y las trabajadoras que hayan incurrido en algun 
concepto que amerite ser sancionado, con base a las politicas y legislaci6n vigente. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a los trabajadores del 
Institute Nacional de Perinatologfa que registran asistencia mediante el lector Biometrico o mediante el 
formate de "Registro de Firm as" (5120-54 ). 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Recibir del Personal de Nuevo lngreso el Formato de "Toma de Posesi6n" (5120-06) en Ia Jefatura del 
Departamento y verificar que se indique en el rubro de asignaci6n de registro de asistencia, el modo en 
el que registrara su asistencia el personal de nuevo ingreso. 

a) Sistema Biometrico: Se rEmere a Ia tecnologfa para medir y analizar las caracterfsticas ffsicas 
humanas, con el prop6sito de autentificar a Ia persona y asf mantener un registro de presencia. 

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

• Registrar y dar de alta en Ia Oficina de Control de Asistencia, Ia huella digital del trabajador de nuevo 
ingreso en el "Sistema Biometrico", de acuerdo al horario laboral y modalidad correspondiente. 

• Generar un archive electr6nico que relacione Ia huella digital con su numero del trabajador, este registro 
sera unico, 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 despues de su jornada laboral, en caso de que el tiempo sea mayor, su 
Jefe (a) lnmediato(a) notificara mediante oficio, el motivo de su permanencia fuera de su horario. 

• Emitir reporte de faltas y notificar a Ia Jefatura del Departamento, cuando algun trabajador o trabajadora 
acumule cuatro faltas consecutivas sin aviso ni causa justificada o seis o mas faltas no consecutivas 
dentro de un periodo de 30 dfas naturales, para Ia aplicaci6n de Ia sanci6n correspondiente. 

• Enviar al Departamento de Remuneraciones un reporte de los(as) trabajadores(as) que hayan incurrido 
en faltas injustificadas de asistencia o cuando no hayan registrado su entrada al inicio o final de Ia jornada 
laboral, para Ia aplicaci6n del descuento correspondiente. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa lner Saucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones 
Laborale 

Firma 

Fecha 



SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

7.- Reporte de Control de Asistencia 
I 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-07 

Rev.3 

Hoja: 3 de 11 

• Asesorar al Jete del Departamento, en caso de que el trabajador abandone sus labores antes de Ia hora 
de salida reglamentaria y sin su autorizaci6n o abandone su Iugar de trabajo y regrese unicamente a 
registrar su salida para realizar las gestiones correspondientes para Ia sanci6n que amerite. 

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

• lnformar a los y las trabajadores(as) que no podran solicitar reintegro por incidencias mal elaboradas y/o 
por faltas por concepto de Omisi6n de entrada y/o salida, asf como por no haber elaborado en tiempo y 
forma cualquier formato inherente a Ia oficina de Control de Asistencia. 

• Recibir solicitudes de cambios de horario temporales, los cuales deberan tener una duraci6n de uno a 
seis meses. Posterior .a los seis meses el trabajador podra solicitar cambio de horario definitivo siempre 
que este sea autorizado por el jete de departamento. 

• Recibir lncapacidades de los y las trabajadores(as), verificando que sean expedidas por el lnstituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE), observando los 
siguientes casos: 

);> Periodo de incapacidad igual al numero de dfas otorgados 

);> Firma de enterado del jete o jefa inmediato(a) del afectado 

• Validar en tiempo y forma las incapacidades de acuerdo a los derechos que tenga el (Ia) trabajador(a), 
conforme a Ia Ley Federal del Trabajo apartado "B" o Ia Ley deiiSSSTE y enviar los reportes a Ia Jefatura 
del Departamento para visto bueno. 

• Verificar que los oficios de las trabajadoras que soliciten disfrutar de horario especial por lactancia y/o 
guarder! a, de acuerdo al articulo 101 de Ia Condiciones Generales de Trabajo del IN Per vigentes, esten 
debidamente autorizados por Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal y notificar al 
trabajador que se tomara bajo los siguientes criterios: 

./ El horario especial por lactancia podra tomarse una hora antes o una hora despues de su jornada 
I aboral. 

./ El horario especial por guarderfa unicamente se otorgara una hora de tolerancia al inicio de su 
jornada laboral. · 

./ Las trabajadoras que disfruten de horario especial por lactancia y/o guarderfa no tendran derecho 
a ninguna otra 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 autorizaci6n de guardia" (5120-50), 
verificando que el personal que las realice cuente con Ia misma categorfa y sea dentro del mismo 
Departamento de acuerdo al Art. 124 de las Condiciones Generales de Trabajo del INPer vigentes y 
observando que el trabajador que cubra el turno no contara con tolerancia de entrada ni salida, asf mismo 
no tendra derecho a tolerancia por retardo menor ni mayor. 
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Recibir en horario de 10:00 a 12:00 hrs y de 16:00 a 18:00 hrs., las solicitudes de licencias, incidencias, 
dfas economicos y demas documentos generados por el personal trabajador de acuerdo a los siguientes 
criterios : 

>- Formato de lncidencia 

>- Solicitud de Dfas Economicos 

>- Solicitud de Permiso de Paternidad 
y/o Licencia con Goce de Sueldo 

>- Solicitud de Licencia sin goce de Sueldo 

>- Formato de Aviso de Vacaciones 

>- Formato de cuidados maternos o paternos 

>- Documento de lncapacidad 

(5120-47) 

(5120-48A) 

(5120-488) 

(5120-48C) 

(5120-49) 

(5120-63) 

>- Recibir Oficio para reprogramar Suspension, (en caso de que por necesidades del servicio un 
trabajador no pudiese ser suspendido, se tamara en cuenta como dfa economico). 

• Verificar en el Acuerdo TERCERO el cual indica que el lenguaje empleado en el Codigo de etica, en 
las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas hacia 
un genera, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha 
disposicion. 

• Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso 
proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion asf como por los encargados de 
Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas para Ia captura de los sistemas 
correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asf mismo 
notificar al superior jerarquico al momenta de cambia de servicio ode ser el caso baja institucional. 

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

3.2 Sera responsabilidad de las areas cumplir con Ia siguiente polftica de operacion, norma y lineamiento: 

• Reprogramar suspensiones con un mes de anticipacion y justificando plenamente el cambia de Ia misma. 

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

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

• Verificar que el registro de asistencia en el Lector Biometrico se efectue correctamente. 

• Entregar Ia incidencia requisitada correctamente, en un plazo no mayor a 48 hrs. posteriores al dfa 
cubierto por Ia incidencia para evitar descuentos indebidos. 

• Entregar formate de dfa economico aquellos trabajadores(as) que tengan derecho, solicitandolo con 
cinco dfas de anticipacion. En ningun caso justificaran faltas del trabajador. 
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• Entregar las incapacidades medicas por enfermedad o accidente debidamente requisitadas, salvo caso 
de fuerza mayor, en los que debera dar aviso a Ia Jefatura lnmediata dentro de su jornada laboral. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Elabor6 

Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de Relaciones 
Laborale)? 

-
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento 
para el control del registro de asistencia del personal 
trabajador que labora en el INPer. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para el control del registro de asistencia mediante los 
sistemas y metodos correspondientes . 

3 Solicita a Ia Oficina de Control de Asistencia, llevar a 
cabo los procedimientos necesarios para emitir los 
reportes de control de asistencia del personal que 
labora en el INPer y poder detectar al personal que 
pudiera ser acreedor de alguna sanci6n o estfmulo. 

4 Recibe del (Ia) trabajador(a) Ia "lncidencia" 
correspondiente, "Solicitud de dfas econ6micos y/o 
licencias c/s", "Aviso de vacaciones", formato de 
"Guardias", "Cuidados maternos o paternos" o 
"lncapacidad y demas documentos". 

5 Verifica los documentos entregados por el trabajador 
o trabajadora. 

(,Cumplen con Ia requisici6n y firma(s) 
correspondientes? l,Procede? 

6 No: Indica el error al trabajador(a) y solicita Ilene de 
manera correcta. Regresa a Ia actividad No. 4. 

7 Si: Captura en sistema las incidencias presentadas 
por los(as) trabajadores(as). 

8 Emite de acuerdo a las fechas establecidas reportes 
correspondientes de control de asistencia: Empleado 
del mes, inasistencias de los(as) trabajadores(as), 
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Documento anexo 
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5120-48A 

5120-488 

5120-48C 

• 5120-49 

• 5120-50 

• 5120-63 

• lncapacidad 

• Reporte 
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suspensiones, nota por puntualidad, nota trimestral y 
horas extras. 

9 Envia reportes a Ia Jefatura del Departamento para 
su Visto Bueno 

10 Envia reporte y solicita validaci6n a Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal, para su 
aplicaci6n en nomina. 

Termina Procedimiento 
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Departamento de Relaciones 
Laborales 

(Oficina de Control de Asistencia) 

7 

Captura en sistema 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos 
,~, 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actual izaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del lnstituto Nacional de Perinatologfa 

6.3 Condiciones Generales de Trabajo del lnstituto Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo ,,, ' 

7.1 "I ncidencia" 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.2 "Solicitud de Dfas 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Econ6micos" Laborales 

7.3 "Solicitud de Permiso de Departamento de Relaciones 
Paternidad y/o Licencia con 6 afios 
goce de sueldo" 

Laborales 

7.4 "Solicitud de Licencia sin 
6 afios 

Departamento de Relaciones 
goce de sueldo" Laborales 

7.5 "Aviso de Vacaciones" 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.6 "Cuidados maternos o 
6 afios 

Departamento de Relaciones 
paternos" Laborales 

7.7 "Solicitud para 
6 afios 

Departamento de Relaciones 
autorizaci6n de Guardia" Laborales 

7.8 lncapacidad 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.9 Reporte 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 
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C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09/2013 

No Aplica 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n unica 

4C.8/5120-47 

4C.8/5120-48A 

4C.8/5120-48B 

4C.8/5120-48C 

4C.8/5120-49 

4C.8/5120-63 

4C.8/5120-50 

4C.8 

4C.8 
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8.0 Glosario 

8.1 lncidencia: Medio por el cual se da aviso a Ia Oficina de Control de Asistencia, con respecto a las diversas 
eventualidades en que incurren los trabajadores dentro de sus jornadas laborales, con el prop6sito de que se 
realicen los tramites correspondientes. 

8.2 Jornada laboral: Tiempo de trabajo efectivo que el trabajador ha de dedicar a Ia realizaci6n de Ia actividad 
para Ia que fue requerido. 

8.3 Toma de Posesi6n: Se llama al acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes al puesto. 

9.0 Cambios de esta version 
·,,, 

Nijme.ro de Revision ,, ~,,,'!zi \w~,;z;,," , , V> ;,~ · ;:;; · ,11' 11 Fee~a ~ .. ~ Ia act~,al~~~aci,~n ,,, 
Descripci6n del ca.mbio ' .. ,.,. ., 

3 23-09-2020 
Actual izaci6n derivada a Ia mejora de proceso y 
control. 

10.0 Anexos 
10.1 lncidencia (5120-47) 

10.2 Solicitud de Dias Econ6micos (5120-48A) 

10.3 Solicitud de Permiso de Paternidad y/o (5120-488) 

Licencia con goce de sueldo 

10.4 Solicitud de Licencia sin goce de sueldo (5120-48C) 

10.5 Aviso de Vacaciones (5120-49) 

10.6 Cuidados Maternos o Paternos (5120-63) 

10.7 Solicitud para autorizaci6n de Guardia (5120-50) 
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD DE INCIDENCIAS 

Ciudad de México, a _____ de _______________ de 20_____ 
 
 
Subdirección de Administración y 
Desarrollo de Personal 
 
P r e s e n t e 
 
 
Por este conducto solicito autorización de la incidencia del día ________________________________ 

Del/la C. _______________________________________________________________________________________ 

Credencial N° __________ Plaza N° __________ Tipo de nombramiento _________________________ 

Adscrito/a a: ______________________________________________ Horario _________________________ 

 C O N C E P T O S 

03  AUTORIZACIÓN DE ENTRADA 43  DESCANSO POR EL DÍA DE LA MADRE 

04  AUTORIZACIÓN DE SALIDA 63  CAMBIO DE HORARIO 

07  CUMPLEAÑOS TEMPORAL 

27   TIEMPO COMPENSADO DEFINITIVO 

40  DESCANSO ADICIONAL POR 
       RIESGOS PROFESIONALES 

64  REANUDACIÓN DE LABORES DE LIC. S / S 

87  FALTA SIN AVISO 

42   DESCANSO POR EL DÍA DE 
        LA ENFERMERA 

67  OTROS (Especificar): 

 
 
OBSERVACIONES: _____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 
 

 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCIÓN DE ÁREA 
 
 
 

___________________________________________ _______________________________________ 
 NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA 
 
NOTA:  Se reserva la autorización hasta la validación de los registros en control de asistencia. 
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA 
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 
 
 

SOLICITUD DE DÍAS ECONÓMICOS 
 
 
 

Ciudad de México, a            de                                                de 20 
 

 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTE 

 
 
SOLICITO ME SEA/N AUTORIZADO/S: 

DÍA(S) ECONÓMICO(S) 

Por ausentarme de mis labores             día(s), del                                            al                                            de 20 

Para: 

Nombre:                                                                                                       Plaza:                        Credencial: 

Adscripción:                                                                                     Fecha de ingreso:  

Función:                                                                                           Nombramiento:  

Días de descanso:  
 

 
 

OBSERVACIONES 
 
 

 En ningún caso los días económicos se otorgarán seguidos a periodos vacacionales, licencias o día 
anterior o posterior a descansos y días festivos. 

 Las solicitudes para días económicos deberán entregarse con 5 (cinco) días de anticipación. 

 En ningún caso los días económicos cubrirán faltas. 

              SOLICITÓ                                                         AUTORIZÓ                                                            Vo.Bo. 

 FIRMA DEL EMPLEADO/A                      JEFE/A DE DEPARTAMENTO                         SUBDIRECTOR/A DE ÁREA 
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA 
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 
 

 
 



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA 
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 
 

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 
 
 

Ciudad de México, a           de                                              de 20 
 
 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTE 

 

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO: 

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO PRÓRROGA DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 

Por ausentarme de mis labores _____ día(s), del ______________________ al ________________________ de 20_____ 

Para: 

Nombre:                                                                                                      Plaza:                        Credencial: 

Adscripción:                                                                                       Fecha de ingreso: 

Función:                                                                                                 Nombramiento: 

Días de descanso: 

 
OBSERVACIONES 

Las licencias sin goce de sueldo se concederán para iniciarse los días primero o dieciséis de cada mes; se 

solicitarán con quince días de anticipación y se resolverán por oficio en un término no mayor de diez días 

hábiles contados a partir de que se reciba el documento. 

 

                 SOLICITÓ                                                      AUTORIZÓ                                                           Vo.Bo. 

 

 

 FIRMA DEL EMPLEADO/A                      JEFE/A DE DEPARTAMENTO                         SUBDIRECTOR/A DE ÁREA 

 

NOTA: - Para el trámite de este formato será obligatorio el visto bueno de la Subdirección correspondiente. 

- Se reserva la autorización hasta la validación de los registros en control de asistencia. 



 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

NOTA: Se reserva la autorización hasta la validación de los registros en control de asistencia. 

NOMBRE PLAZA N° CREDENCIAL N°               
 
DEPTO. O SERVICIO FECHA DE INGRESO 

PRIMER PERIODO SEGUNDO PERIODO ÚNICO DE 20 

N° DE DÍAS QUE DISFRUTARÁ A PARTIR DEL 

TERMINAN REANUDACIÓN DE LABORES    

OBSERVACIONES 

 Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA 
 
 
 
 
 JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE ÁREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACIÓN 
 Y DESARROLLO DE PERSONAL 
 
 
 FIRMA DEL EMPLEADO/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

 

AVISO DE VACACIONES 

5120-49 

FECHA DE ELABORACIÓN: 



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD PARA AUTORIZACIÓN DE GUARDIA 

Ciudad de México, a _____ de ____________________ de 20_____ 
SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y DESARROLLO DE PERSONAL 

EL/LA QUE SUSCRIBE: _________________________________________________________________________ CREDENCIAL N° __________ 

PLAZA N° __________ PUESTO O CATEGORIA _________________________________ SERVICIO: _________________________________ 

SOLICITA AUTORIZACIÓN PARA NO ASISTIR A LABORAR EL DÍA  _____  DE  ______________________________________  DE  20 _____ 

DESEMPEÑANDO MI FUNCIÓN EL/LA: _________________________________________________________ CREDENCIAL N° __________ 

PLAZA N° __________ PUESTO O CATEGORIA _________________________________ SERVICIO: _________________________________ 

HORARIO DE: __________  A  __________ OBSERVACIONES: _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

 SOLICITA ACEPTA 
 
______________________________________ _______________________________________ 
 Nombre y Firma Nombre y Firma 
 
 Vo. Bo. AUTORIZA 
 
______________________________________ _______________________________________ 
 SUBDIRECCIÓN DE ÁREA SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
 Y DESARROLLO DE PERSONAL 
 

NOTA: Se reserva la autorización hasta la validación de los registros en control de asistencia 5120-50 



OIUINSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGÍA 
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

 
CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS 
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8.- Vacaciones y descanso por riesgos p rofesionales 
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Subdlrectora de\e.~inistraci6J1 y 
~olio d~ersonalj 
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Autoriz6: 
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Director de Adm\\,cion y Finanzas 
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1.0 Prop6sito 
1.1. Llevar el control de los periodos vacacionales que le corresponden anualmente a los (las) trabajadores(as) 

del lnstituto, asf como de un periodo de descanso extraordinario por riesgos profesionales cuando sea 
aplicable, de acuerdo al Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo y determinar areas nocivo 
pel igrosas en el Institute Nacional de Perinatologfa Isidro Espinosa de los Reyes capitulo 5, segunda, 
tercera y cuarta secci6n y Condiciones Generales de Trabajo art. 102 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a todas las areas del 
IN Per. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla 
con las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

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

• Solicitar mediante oficio a los titulares de las areas, Ia programaci6n de los periodos vacacionales del 
personal de base a su cargo, a traves del formato "Rol de vacaciones" (5120-51 ), correspondiente al afio 
proximo inmediato y respetando los periodos estipulados (Primer periodo: enero a junio; Segundo periodo: 
julio a diciembre, periodo de descanso extraordinario por Riesgo Profesional : En el segundo cuatrimestre , 
previa calendarizaci6n y de acuerdo a lo descrito en el articulo 102 de las Condiciones Generales de 
Trabajo). el cual debera estar debidamente firmado por el (Ia) .Jefe (a) lnmediato (a) y por el (Ia) 
trabajador(a). 

• lnformar al personal que tiene derecho al descanso extraordinario por Riesgo Profesional, que debera 
permanecer de manera ininterrumpida en el area o servicio por un lapso mfnimo de un afio a partir del 
tramite de pago (personal de nuevo ingreso y reingreso), con base a lo establecido en el "Manual para 
Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo y Determinar Areas Nocivo Peligrosas en el lnstituto Nacional de 
Perinatologfa 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 Ia programaci6n anual de cada area. 

• Recibir en Ia Oficina de Control de Asistencia formato de "Aviso de vacadones" (5120-49) o Ia "Sol icitud 
de lncidencia" (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, con Ia finalidad de que se 
real icen las gestiones necesarias; lo anterior debera presentarse con cinco dfas de antelaci6n y enviarlo a 
Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal para su autorizaci6n. 

• Supervisar que el personal que haga uso de los periodos vacacionales que le correspondan sean de 
acuerdd a Ia programaci6n anual autorizada, sin que esten fraccionados y en ningun caso podran 
autorizarse en periodos anteriores (Art. 112 de Ia Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 
Reglamentaria del Apartado 8). 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6 : Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner S~o Jimenez Mtro. l~ro "Hrnandez Diaz 

Cargo­
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Firma 
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~ ·" · de P~ nal ........ 

~ ) • J . ....... -J...,. 
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• Capturar y registrar en el sistema de n6mina Ia informaci6n contenida en el formate "Aviso de Vacaciones" 
(5120-49) o "Solicitud de lncidencia" (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, para su 
adecuado control y aplicacion. 

• Enviar el formate "Rol de Vacaciones" (5120-51) asi como el de "Aviso de Vacaciones" (5120-49) o 
"Solicitud de incidencia" (5120-4 7) para descanso adicional por riesgo profesional, autorizados por Ia 
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal al Departamento de Relaciones Laborales para 
resguardo en el archive de personal. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO el cual indica que el lenguaje empleado en el Codigo de 
etica, en las Reglas de lntegridad 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 Ia redaccion hechas 
hacia un genera, representan a ambos sexos. Motive por el cual, el presente documento, acata dicha 
disposicion. 

• 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 Ia 
Informacion, asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas 
de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida 
responsabil idad para Ia proteccion de Ia informacion, asi como debera notificar al memento de cambia de 
servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

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

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

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

• Entregar el formate de "Aviso de Vacaciones" (5120-49) o "Solicitud de lncidencia" (5120-47) para 
descanso ad icional por riesgo profesional con cinco dias de antelacion en Ia 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 nose hayan disfrutado. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6 : I'\A~z6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria~ucedo Jimenez Mtro. lsidtd,He~'andez Diaz 
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1ng M arla d~ Rosaoo Campos Martir'1' 



c-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

S \ \ I ) 
8.- Vacaciones y descanso por riesgos profesionales 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

DepartamP'lto de 
Relaciones L.Jborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

1 No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, controle los periodos 
vacacionales de los y las trabajadores(as) de base 
del Institute. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales coordine acciones para 
controlar los periodos vacacionales de todos los y 
las trabajadores(as) de base del Institute. 

3 Recibe instrucci6n y obtiene Ia programaci6n de 
vacaciones del personal de base a traves del 
formate de "Rol de vacaciones" 

4 Envia "Rol de vacaciones" a Ia Oficina de Control de 
Asistencia para Ia captura, control y archivo. 

5 Recibe del (Ia) trabajador(a) "Aviso de \facaciones" 
o formate de "Solicitud de lncidenci<:t" para el 
descanso adicional por riesgos profesionales, en 
original y copia. 

6 Verifica si el Aviso de Vacaciones o Solicitud de 
lncidencia ~se encuentra debidamente requisitado y 
contiene las firmas de autorizaci6n del superior 
jerarquico y del titular del area al que pertenece su 
adscripci6n? (.Procede? 

7 No: Devuelve al personal para que realice correcciones. 
Regresa actividad N° 5. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6: 
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Responsable No.I 
Act. l 

Descripci6n de Actividades 1 
1 Documento anexo 

Nombre 

Cargo­
puesto 

Firma 

8 Si: Sella de recibido en original y copia, entrega 
copia a el (Ia) trabajador(a) y registra las vacaciones 
manualmente en el rol de asistencia y 
posteriormente al archivo "DEPURA" 
(automatizado). 

9 Envfa los formatos de "Aviso de Vacaciones" y "Solicitud 
de lncidencia" debidamente capturados a Ia Jefatura de 
Relaciones Laborales para su autorizaci6n par Ia 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal. 

1 0 Recibe de Ia Jefatura de Relaciones Laborales los 
formatos debidamente autorizados por Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal. 

11 Registra en control consecutive el informe .mensual de 
vacaciones del personal de base y envfa formato 
original al Departamento de Relaciones Laborales para 
archivo solicitando sella en el Listado de personal de 
vacaciones para Ia constancia. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6 : 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez Mtro. I 

Director de 

• Copia 5120-49 

• 5120-47 

• 5120-49 

• 5120-47 

• 5120-49 

• lnforme mensual 

y Finanzas 
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Desarrollo de Personal 
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D epartamento de 
Relaciones Laborales 

( Ofic ina de Control de 
Asiste ncia) 

8 

Sella de reclbido. enrega 
copia a l trabajador y reg istta 
en rol de asistencia y en el 

archivo Depura :1 
Copia 
51 20-~ - ..... 

9 
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Registta en control 
consecutivo informe m ensual 

de vacaciones y en via para su h 
arc:hivo J I 

ll 5120-~ 

~~ 
tiifurme me~al 

Termino 

Autoriz6: _........, 

Mtro. lsict{~ Hef~andez Diaz 

o;'"to' '' Ad~~;oo y F;"'~" 

1\" 
19-10-18 \ 



( 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

..,\ttl() 
8.- Vacaciones y descanso par riesgos profesionales 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Proced imientos del Institute Nacional de Perinatologia 

6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del 
Apartado 8 

6.4 Condiciones Generales de Trabajo 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempode Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

Departamento de Relaciones 
7.1 "Rol de vacaciones". 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

Departamento de Relaciones 
7.2 "Aviso de vacaciones" 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

Departamento de Relaciones 
7.3 "Solicitud de lncidencia" 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

Departamento de Relaciones 
7.4 lnforme Mensual 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-08 

Rev.2 

Hoja: 8 de 9 

C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09/2013 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.20/5120-51 

4C.8/5120-49 

4C.8/5120-47 

4C.8 

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 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-08 

Rev. 2 

Hoja: 9 de 9 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

2 

10.0 Anexos 

10.1 Rol de vacaciones 

10.2 Aviso de vacaciones 

10.3 Solicitud de lncidencia 

19-10-18 
Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

(5120-51) 

(5120-49) 

(5120-47) 
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SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

ROL DE VACACIONES 

Ciudad de Mexico, a __ de _________ _ 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 
DESARROLLO DE PERSONAL 

••• ~·, 
INPer ~~ 

£tlca y Humanfsmc 

de 20 

Con Ia finalidad de que se me considere dentro del Programa de "Calendarizaci6n de Vacaciones", a 
continuaci6n me perm ito exponer a usted dos opciones en las cuales desearia disfrutarlas. 

NOMBRE: _________________________ 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 SUBDIRECCJON 0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

PRIMER PERIODO DEL ------------ AL 

SEGUNDO PERIODO DEL ___________ AL 

DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL _______ AL 

SUBDIRECCION 0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR/A 

NOTA: Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia 5120-51 



SALUD 
SfCIUTARfAOf SALUD 

NOMBRE 

DEPTO. 0 SERVICIO 

PRIMER PERIODO 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

AVISO DE VACACIONES FECHA DE ELABORACION: 

No PLAZA 

FECHA DE INGRESO 

tJ SEGUNDO PERIODO D UN ICO D DE 20 

W DE DfAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL 

TERM I NAN REANUDACION DE LABORES 

OBS ERV ACION ES 

/ Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA 

JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION 

Y DESARROLLO DE PERSONAL 

~ 

\. FIRMA DEL EMPLEAD07A 5120-49 ./ 

NOT A: Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia. 
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SALUD 

r 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMI NISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD DE INCIDENCIAS 

Ciudad de Mexico, a de 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 
DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENT£ 

Par este conducto solicito autorizaci6n de Ia incidencia del dfa: 

Del/ Ia C.: 

Plaza: Tipo de nombramiento: 

Adscrito/a a: Horario: 

CONCEPTOS 

de 20 

03 AUTORIZACION DE ENTRADA D 43 DESCANSO POR EL DiA DE LA MADRE 

04 AUTORIZACION DE SALIDA D 63 CAMBIO DE HORARIO 

07 CUMPLEANOS D TEMPORAL 

18 CUIDADOS MATERNOS D DEFINITIVO 

27 TIEMPO COMPENSADO D 64 REANUDACION DE LABORES DE LIC. S IS 

D 
87 FALTA SIN AVISO 

40 DESCANSO ADICIONAL POR 
RIESGOS PROFESIONALES 6 7 OTROS CEspecificar): 

42 DESCANSO POR EL DiA DE LA D ENFERMERA 

OBSERVACIONES: 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA 

NOTA: Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia. 

D 
D 
D 
D 
D 
D 
D 

_.I 

5120-47 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

9.- Constancia de Servicios 

c 9.- Constancia de servicios 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 
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Departamento de Relaciones Laborales 
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DRL-MP-09 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Expedir Constancias de Servicios a los trabajadores (as), con Ia finalidad de avalar datos laborales en este 

lnstituto ante terceros. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales, as f como al personal 
que labora en el lnstituto Nacional de Perinatolog fa. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabil idad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Recibir de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal Ia "Solicitud de Servicios" 
(5120-08), debidamente autorizada para proceder a su tramite. 

• Verificar que en toda solicitud se incluya el motivo para el tramite que se requiere, a fin de proporcionar 
el documento. 

Ejemplo: lngreso a guarderla o escuela (requiere horario y periodo vacacional). 

Tramite de creditos (requiere sueldo actualizado., registro de antiguedad, 
funci6n que desempefia y se elabora en carta-constancia) . 

Craditos Hipotecarios (requiere registro de domicilio y sueldo ·Jctual izado). 

Para Visa (se requiere el formato autorizado por las instituciones solicitantes) 

Ademas de contar con todos los datos que se especifican en el formato "Solicitud 
de servicios" (5120-08) 

• lndicar al personal administrativo designado para Ia elaboraci6n de Ia "Constancia de Servicios", que 
esta debera generarse unicamente a traves del llenado en formato electr6nico, observando realizar Ia 
debida captura de datos para su emisi6n. 

• Se realiza Ia emisi6n de Ia constancia por medio del llenado del formato electr6nico 

• Enviar "Constancia de Servicios" (5120-27) a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal, una vez que Ia Jefatura otorg6 su Visto Bueno, para firma de autorizaci6n; firmadas, sellar 3 
originales y alfabetizarlas para su entrega. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Au; or{z6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa lne~edo Jimenez Mtro. lsidr~!1ern~ndez Diaz 
I \ I 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de . Subdirectora ~~~7ist';l6n y Director dEj .A:~~n'Jstraci6n y 
Relaciones La!;>p rales n .. ==>~~o R rson Fina;;t£as 

Firma ~ 
/_ ~ (._ ) .... A~ \\11 

Fecha r-~ "'( ~9-18) 
')I I 
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lng Marla del Rosario Campos Martinez .. 
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• Solicitar en los casas en los que se detecte algun error en las fechas de ingreso del trabajador(a) al 
personal de Ia Oficina de Asuntos Laborales, realice el analisis correspondiente a fin de corregir los 
datos. 

• Solicitar en los casas en los que se detecte alguna inconsistencia en cuanto al domicilio, a Ia Oficina 
de Formalizacion Laboral o a Ia de Expediente Unico de Personal, Ia verificaci6n 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 ellenguaje empleado en el Codigo de 
etica, en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion 
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion 
hechas hacia un genera, representan a ambos sexes. Motive 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 
Ia Informacion, asi como por los encargados de Ia administraci6n de las diferentes plataformas 
electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia 
debida responsabilidad para Ia protecci6n de Ia informacion, asi como debera notificar al momenta de 
cambia de servicio ode ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

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

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

• Solicitar mediante "Solicitud de Servicios" (5120-08), dirigida a Ia Subdireccior. de Administracion y 
Desarrollo de Personal, Ia emision de Constancia de Servicios. 

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

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 &'~iz6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Sa~ o Jimenez Mtro. lsid{~errl~ndez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de ~~ st~a;tny Director d~i~ inistraci6n y 
Relaciones Lab.P(ales n.,~,rr~eP ~on F. ' ~$ /7 I '· 

Firma --= // / / '-.. )~_,. /_~ \~ ~\ - •A• 

Fecha ~0~ ;) (26=QB(1s ./ 19-1 0~18~ 
I . Ma.ia del Rosarto Campos Ma11lnez ng , 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

S. Ill n 
9.- Constancia de Servicios 

40 Descnpc10n del procedimiento 

R bl No., esponsa e Act. Descripci6n de Actividades 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

1 lnstruye a Ia Subdireccion de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el proced imiento 
para Ia emision de Constancia de Servicios. 

2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento 
para Ia emision de Constancias de Servicios, del 
trabajador(a) que asf lo sol iciten . 

3 Recibe al trabajador (a) y brinda asesorfa para Ia 
obtenci6n de Constancia de Servicios 
mediante el llenado de "Solicitud de Servicios", 
indicandole que debera se~alar en su solicitud, el 
motivo de Ia misma. 

! 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-09 

Rev. S 

Hoja: 4 de 8 

Documento anexo 

4 Recibe del trabajador (a), "Solicitud de Servicios", • 5120-08 
debidamente requisitada, autoriza y turna al 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de Relaciones Laborales, para 
continuar con el tramite. 

5 Recibe de Ia Subdireccion de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, "Solicitud de Servicios" y 
solicita Ia elaboracion al personal responsable de Ia 
Oficina de Formalizacion Laboral. 

6 Realiza el llenado electronico del formato con datos 
provenientes de Ia nomina, el archivo maestro de 
informatica, el expediente unico de personal y captura 
ano y quincena de expedicion de Ia Constancia. 

7 lmprime "Constancia de Servicios" con 3 originates. 

8 Solicita a Ia Jefatura de Departamento de Relaciones 
Laborales Ia revision y rubrica en "Constancia de 
Servicios". 

9 Recibe "Constancia de Servicios" y revisa los datos en 
ella asentados. Si se detecta alguna inconsistencia 
en Ia informacion se deberan realizar las 
correcciones correspondientes. 

(..Procede? 

10 No: Solicita correccion de datos por inconsistencia. 
Regresa a Ia actividad No. 6. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan Mira. Marfa lner. s~IJCP.rto Jimenez 
/' ....... 

Cargo-puesto 

Firma 

-Fecha 

lng. M ana del Ro .. IO Campos Martinez / 

• 5120-27 

• 5120-27 

~toriz6 

Mtro. ·,'~dez Dfaz 

Director de :a_~~~~a_·t" "''-''u' y 
Fi11a1 1~ 

-~ 

19-10-18' 
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Responsable 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

( 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 
lng. Marla del Rc..ano Campos Ma~tfnez 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

9.- Constancia de Servicios 

No. j 
Act.' Descripci6n de Actividades 

11 Si : Rubrica Constancia y Ia envfa a Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal para 
autorizaci6n . 

12 Recibe y autoriza "Constancia de Servicios", en Orig inal 
y des copias y turna al Departamento de Relaciones 
Laborales para su entrega. 

13 Recibe y sella "Constancia de Servicios", recibe al 
trabajador(a) solicitante y entrega su Constancia en 
original y solicita firma de recibido en otro ejemplar y 
distribuye de Ia siguiente manera: 

Original y 18 Copia: Trabajador (a), 28 Copia: Acuse 
de Recibido. 

14 Turna acuse de recibido de "Constancia de Servicios", a 
Ia Oficina de Expediente Unico de Pe,rsonal para 
integrar al Expediente del Trabajador (a), solicita 
firma de recibido en Ia Libreta de Control. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-09 

Rev. 5 

Hoja: 5 de 8 

Documento anexo 

• 5120-27 

• 5120-27 

• Libreta de control 

Autoriz6 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

SAIUD 
9.- Constancia de Servicios 

5 0 Diaarama de Fluio 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnicio 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo 

de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

lnstruye para que se emitan 
las constancias de servicio 1-+-------,~ 

2 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

lng. Maria del Rosario Campos Mar1inez 

Solicita llevar a cabo el 
procedimiento para Ia 

emisi6n de Constancias de 
Servicios 

1 3 

Redbe al trabajador (a) y 
brinda asesoria para Ia 

oblenci6n de Constancia de 
Servicios 

4 

Recibe .. Solicitud de 
Servicios··. y turna para 
continuar con el tram1te J 

L 
5120-0~ - ..., 

Recibe .. Solicitud de 
Servicios" e instruye Ia 

5 

elaboraci6n de Ia ~ 
constancia 

L 51 20 ·08 
__,....:.---..., 

-----~~ 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-09 

Rev. 5 

Hoja : 6 de 8 

Departamento de 
Relacio nes L aborales 

( Oficina de 
Formalizaci6n de 

Personal) 

6 

~<ealiza el lien ado electr6nico 
y captura aiio y quincena de 
expedici6n de Ia Constancia 

7 

Autoriz6 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

S.\ :n 
9.· Constancia de Servicios 

Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

9 

Re tibe Constantia y revisa 
d atos en e l la asentado s 

No Si~ 
..-----< Procede >-------.

1 

12 

Retibe y autoriza y turn a 
para su entre ga 

0 1 5 120-27 
~- ...... 

Elabor6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de 
Relaciones Lat!orales / 

Firma ...........-:;; ~ ./ ...iY 

Fecha fi .yffi-18 () 
lng Marla del Rosark> Campos I 1artlnez , 

l 10 

Soliclta correcci6n por 
incon sistencia 

11 

Rubrics Co nstancia y Ia 
e nvfa para a utorizaci6n 

, CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mira. Maria l~aucedo Jimenez 

Subdirecto~~Jedm:totraci6n y 
~ol ePe onal 

"'- .-/c- .~ 
~e'Uk'?' 

.r-=z6-09-1~ 
...... -
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Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de 
Formalizaci6n Laboral) 

• 13 

R ec ibe. sella Constantia y 
entrega e n origina l, solicits 

firma de recib id o ~ 

l 51 20-~1 _ _.., ...... 

14 

Turna acus e de retibido para 
integrar al Expediente del 

Trabajador l 
~~ 

T e rmine 

Autoriz6 

Mtro. lsid@{nandez Diaz 

Director cilE\ Ad ' inistraci6n y 
lf iAa' as 

- ~ l 
~ \ I 

19- 0;-;1 8 
J 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

S \ I J 
9.- Constancia de Servicios 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud • 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7 0 R . t eg1s ros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservacion conservarlo 

6.1 "Solicitud de Servicios" 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

6.2 "Constancia de 
6 arias 

Departamento de Relaciones 
Servicios" Laborales 

Departamento de Relaciones 
6.3 Libreta de control 6 arios Laborales( Oficina de 

Formalizaci6n Laboral) 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-09 

Rev. 5 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificacion (mica 

4C.20/5120-08 

4C.26/5120-27 

4C.20 

8.1 Constancia de Servicios: Documento expedido por el Institute en favor del trabajador (a) por media del cual 
se manifiestan los dates laborales del o Ia solicitante. 

8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados y ordenados cronol6gicamente relativos a Ia actividad 
del trabajador(a) dentro del lnstituto. 

9 .0 Cambios de esta version 

Numero de Revision : Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 
I 

5 19-10-18 
Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 
1 0.1 Solicitud de Servicios 
10.2 Constancia de Servicios 

Elabor6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de 
Relaciones L~rales /7 

Firma ..- A',. // 

Fecha )K-0}~8 ~ 
lng Maria det Rosano Campos r tartlnez / 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mtra. Maria lne~ucedo Jimenez 

Subdirectora d~~nis>~16n y 
rVJIO erso I 

\.. },..~')J>dl 
./ 

c 264)9-o/ 

(5120-08) 
(5120-27) 

Autoriz6 

Mtro. lsi&<l_~andez Diaz 

Director d~. ~d~:ristraci6n y 
F1.na.n a.s 

'\\1_ 
1e-1'o\~ 

j 
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SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCI6N DE ADMINISTRACTON Y FINANZAS 

SUBDTRECCION DE ADMINISTRACI6N Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD DE SERVICIOS 

CON LA FrNALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS 
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICIT AN 

NOMBRE: ______________________________________________ N°DE PLAZA: ________ _ 

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO: --------------------------------- -------------

FUNCI6N: ---------------------------------- NOMBRAMIENTO: _______ _ 

EXT. TELEFONICA INPer: R.F.C.: ------------------------ ---------------

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICIT A 

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARAVISA B) OTROS 

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA: 
A. Actualizaci6n de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega: 

Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas. 
B. lntegraci6n de Antiguedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes. 
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente: 

recibo telef6nico, 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 Ia Hoja Amarilla del Prestamo 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. lndicar tiempo de traslado. 

OBSERVACIONES: -------------------------------------------------------

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipaci6n, toda vez que puede tardar de 5 a 8 d ias habiles. 

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICIT ANTE 

5120-08 
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A quien corresponda: 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 

DESARROLLO DE PERSONAL 

CONSTANCIA DE SERVICIOS 

MEXICO D . F . 30 DE OCTUBRE DE 2018 

Para los efectos que haya Iugar, se hace constar que segun registros que obran en los 
archives de este Institute, existen a Ia fecha los siguientes datos: 

DOMICILIO: 

COLONIA: 

RFC: 

CURP: 

FECHA DE lNG IN PER: 

F ECHA DE lNG GOB FED. 

FUNCI6N: 

NOMBRAMIENTO: 

ADSCRIPCION: 

CLAVE PRESUPUESTAL: 

HORARIO: 

EN SERVICIO: 

0BSERVACIONES: 

Nombre del trabajador 

SUELDO: 

PREY. Soc. MULT. 

AYUD. GAST. ACTU. 

COMPENSACI6N POR SERY. 

ASIG. PERS. MED. 

ASIG. P.P. Y AFIN. 

COMP. POR R IESGOS 

AYUD. GAST. TRANS. 

DESPENSA. 

PRIMA QUINQUENAL 

TOTAL PERC. FIJAS. 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 

DESARROLLO DE PERSONAL 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 
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( 10.- Hoja (mica de servicios 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Proporcionar al personal que asf lo solicite por escrito, Ia Hoja Unica de Servicios para realizar los tramites 

que requiera, siempre que cumpla con los requisites establecidos para su expedici6n. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales), asf como al personal que labora en eiiNPer. 

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

3.0 PoHticas de operaci6n, normas y Jineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal , verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

• Recibir el formato "Solicitud de Hoja Unica de Servicios" (5120-32) de Ia Subdireccion de Administracion 
y Desarrollo de Personal , quien previamente a traves del personal designado, proporciono al solicitante 
de hoja Cmica de servicios, Ia asesorfa para elllenado. 

• Expedir Ia "Hoja Unica de Servicios" (5120-12), de acuerdo con los Lineamientos para Ia expedicion de 
Ia Hoja Unica de Servicios emitidos por eiiSSSTE (Anexos). 

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

• Analizar el expediente del personal solicitante, a fin de poder elaborar "Hoja Unica de Servicios" (5120-
12). En un lapso de 30 a 45 dfas habiles, verificando Ia siguiente informacion: 

./ Fecha de ingreso, Cambios de categorfa, Baja laboral, Reingreso, y/o Suspension a traves de: 
Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP), o "Movimiento de Personal" 5120-35A, o 
Nombramiento . 

./ Modificaciones salariales, quinquenales y altas o bajas por compensacion por Riesgo Profesional, 
a traves Formato Unicode Movimiento de Personal (FUMP) y los Tabuladores de Rama Medica, 
Paramedica y Grupo Affn expedidos porIa Secretarfa de Salud. 

• Turnar Ia "Hoja Unica de Servicios" (5120-12) a Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de 
Personal, para firma de autorizacion. 

• Distribuir "Hoja Unica de Servicios" (5120-12) en original y 5 copias , de Ia siguiente manera: original y 3 
copias: Trabajador; 4a copia: Oficina de Asuntos Laborales y sa Copia: Expediente del trabajador. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni 
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marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas 
hacia un genero, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha 
dis posicion. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, 
de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad del personal solicitante de Hoja Unica de Servicios, cumplir con las siguientes polfticas 
de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Solicitar en Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, mediante "Solicitud de Hoja Unica 
de Servicios" (5120-32) debidamente requisitada, su Hoja Unica de Servicios. 

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

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 
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4.0 Oescripci6n del procedimiento 

Responsable I No. I 
' Act. 1 Oescripci6n de Actividades 

Direcci6n de 1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para 
Hoja Unica de Servicios. 

Administraci6n y Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

-
Departamento de 

Relaciones Laborales 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para Hoja Unica de Servicios. 

3 Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales, atienda al personal solicitante para poder 
tramitar Ia Hoja Unica de Servicios. 

4 

5 

6 

7 

8 

Turna a Ia Oficina de Asuntos Laborales Ia "Solicitud 
de Hoja Unica de Servicios". 

Recibe documentaci6n y solicita a Ia Oficina de 
Expediente Unico de Personal el Expediente para 
analisis, mediante el formato "Solicitud de expediente". 

Elabora "Hoja (mica de Servicios" en original y cinco 
capias y turna a Ia jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales para revision y firma. 

Recibe y revisa Ia Jefatura de Departamento "Hoja 
Unica de Servicios". En caso de detectar algun error 
solicita correcciones. 

(,Procede? 

No: Remite a Ia Oficina de Asuntos Laborales para que 
realice las adecuaciones necesarias. Regresa 
actividad W .5. 

9 Si : Firma como responsable de Ia elaboraci6n de "Hoja 
Unica de Servicios", turna a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal para 
autorizaci6n. 

Las firmas de las autoridades en el formato "Hoja Unica 
de servicios" deberan estar registradas ante Ia oficina 
de Vigencias y Derechos del ISSSTE. 
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• 5120-32 
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Responsable No. Descripci6n de Actividades 
Act. 

Subdirecci6n de 10 Recibe, autoriza y remite "Hoja Unica de Servicios" en 
Administraci6n y original y 5 capias al Departamento de Relaciones 

Desarrollo de Personal Laborales para su distribuci6n. 

Departamento de 11 Recibe y turna a Ia Ofici~a de Asuntos Laborales para 
Relaciones Laborales su distribuci6n, Ia "Hoja Unica de Servicios". 

Departamento de 12 Recibe y distribuye hoja unica de servicios y elabora 

Relaciones Laborales/ listado de hojas de s~rvicio expedidas y envfa a Ia 

Oficina de Asuntos Oficina de Expediente Unicode Personal y pide Vo.Bo 

Laborales de Ia Jefatura del Departamento. 

13 Realiza informe mensual de actividades. 

Termina Procedimiento 

c 
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• lnforma mensual 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

10.- Hoja Unica de Servicios 

5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnicio 

l 
lnsttuye realizar el 

procedimiento para Hoja 
Unica de Servicios 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

D esarro llo de Personal 

2 

Recibe instruccion y solicita 
llevar a cabo e l 

procedimiento para Hoja 

U~=•c;'-J 

D eparta mento de 
Relacion es Labo ra les 

3 
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D epartamento de 
R elaciones Laborales/ 

Oficina d e Asuntos 
Labo rales 

Recibe instruccion y solicita 
a tender las sol icitudes de 
tramite de Hoja Unica de 

servicls 5~ 

Elabor6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de 
Relaciones L9!;>grales # 

Firma --- ·-

Fecha ~4..68-18 u 
lng. Marla det Rosano Campos Manrnez 

4 

Turna Ia ··solicitud de Hoja 
Unica de Servicios" 

CONTROL DE EMISION 

Revise 

Mtra. Maria lne~do Jimenez 

Subdirectora d_~mT!stral{n y 
. n, -"· 'Rg.sona 

"'- 2. ~ 
{ 17-1fo-7 

5 

sollcita Expedlente 

[ 

Recibe documentacion y 

Elabora "Hoja (mica de 
Servicios" en orig inal y 

6 

cinco capias y turna para ----, 
revisi6n y fi rma 

(\!} tQ(_lz6 

Mtro. lsid~r ~e{rl~ndez Diaz 

Director de A~~istraci6n y 
Fiii'M ~ 

1.'\ 
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I 
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I Direcci6n de Subdirecci6n de 

I Administraci6n y Administraci6n y 
Departamento de 

Finanzas Desarrollo de Personal 
Relaciones Laborales 

I 
I 

I lyJ I 
I 7 

I 

I 
Recibe y revisa " Hoja Unica 

de Servicios" 

i 
~ I 

I S i No 
I 
I 
l ~ 8 

I 
Remite para que realice la s I 

I 

I adec uaciones necesarlas 

c 
I ,0 ! 

! + 9 

Firma " Hoja Unica de 
Servic ios" y turna para 

I autoriza c i6n ... 1_Q_ 

! 
I 

Recib e. a utorlza y re m ite 

i 
p ara su d istrlbucl6n ... 11 

: 
~13._ 

Recibe y turna para s u .. .,~,~] I 

I 

. 
I 
I 
I 

I 
i 
I 

I 
I 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de REV. 6 09/13 

Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 09-2013 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
No Aplica Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de C6digo de registro o 

conservaci6n conservarlo identificaci6n (mica 

7.1 "Solicitud de Hoja Unica 
Departamento de Relaciones 

6 afios Laborales 4C.20/5120-32 
de Servicios" 

(Oficina de Asuntos Laborales) 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

7.2 "Solicitud de expediente" 6 afios 
(Oficina de Expediente Unico de 

4C.20/5120-28 

Personal) 

Departamento de Relaciones 

7.3 "Hoja Unica de Servicios" 
Laborales 

30 afios 
(Oficina de Expediente Unicode 

4C.3/5120-12 

Personal) 

Departamento de Relaciones 

7.4 Relaci6n para entrega 6 afios Laborales 4C.20 

(Oficina de Asuntos Laborales) 

Departamento de Relaciones 

7.5 lnforme mensual 6 afios Laborales 4C.20 

(Oficina de Asuntos Laborales) 

8.0 Glosario 

8.1 Hoja Unica de Servicios: Documento otorgado por el Institute en que plasman periodos de aportaciones al fonda 
del ISSSTE, asi como bajas, reingresos, licencias y suspensiones e integraci6n de antiguedad ante terceros. 
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9.0 Cambios de esta version 
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Rev. S 
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Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

5 19-10-18 

10.0 Anexos 
1 0 .1 Solicitud de Hoja Unica de Servicios 
10.3 Solicitud de expediente 
10.4 Hoja Unica de Servicios 

Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

(5120-32) 
(5120-28) 
(5120-12) 
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SALUD 
SlCII.UAIJA DIE S.U.VO 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIR ECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECC ION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS 

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO CON MAYOR EFICIENCIA, 
SOLICITAMOS NOS PROPORCIONE LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN: 

NOMBRE: __________________________________________________________ __ 

ADSCRIPCI6N: ------------------- FECHA DE INCRESO AL IN Per:--------------

FUNCI6N: --------------N° DE PLAZA _______ FECHA DE BAJA. ______________ _ 

Sl ES SU CASO, INDICAR LA FECHA DE TRANSFERENCIA DE OTRA INSTITUCI6N AL INPer: --------

CURP: ---------------------R.F.C.: ---------------HOMOCLAVE: ----------

DOMICILIO COMPLEJO: 

CALLE:------------------------- NUM. EXT. __________ NOM. INT.:------

COLONIA: ------------------CP.: _____ CIUDAD: --------------------

TEL~FONO(S): ---------------------------------------------------.....,.--

NOT AS: 

I. Sl SU FECHA DE INGRESO ES ANTES DE 1983, ES OBLIGATORIO ANEXAR SUS RECIBOS DE 
PAGO A ESTA SOLICITUD. 

2. Sl INGRESO DESPUES DE 1983, DEBERA PRESENTAR SUS RECIBOS DE PAGO, 
UNICAMENTE EN EL CASO DE QUE NOSE LOCALICE SU EXPEDIENTE PERSONAL 

3. LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS, AL PERSONAL 
ACTIVO EN EL INPeriER. 0 FAMILIARES DERECHOHABIENTES, PROCEDERAN 
UNICAMENTE EN LOS SIGUIENTES CASOS: TRAMITE DE BAJA POR RENUNCIA, 
JUBILACION, DEFUNCIO N, CONCLUSION DE PAGO DE CREDITO HIPOTECARIO 0 
INTEGRACION DE ANTIGUEDAD ANTE TERCERO$. 

4. EL TIEMPO ESTIMADO PARA LA ENTREGA DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS, ES DE: 30 A 
45 DiAS NATURALES. 

OBSERVACIONES: ___________________________________________________ ___ 

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE 

5120-32 
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IN$TITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

OFICINA DE EXPEDIENT£ UNICODE PERSONAL 

SOLICITUD DE EXPEDIENTE 

FECHA DE PRESTAMO: 

NOMBRE N" PLAZA: 

EN CASO DE SOLICITAR MAS DE UN EXPEDIENTE ANEXAR RELACION D 

-------

- ------

AREA QUE SOLICITA _ __________________________ _ 

MOTIVO DEL PRESTAMO: -------------------------------------------

D VIGENTE 

D NOVIGENTE 

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR 
DEL AREA SOLICIT ANTE 

FECHA DE DEVOLUCION -------- ----

FECHA DE RENUNCIA 0 BAJA-----------

AUTORIZO 

NOTA: EL EXPEOIENTE OEBERA SER ENTREGADO EN LAS MISMAS CONDICIONES EN LAS QUE SE PRESTO 5120-28 
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PERIODO 
M OTIVO 

OIA MES ANO DiA MES ANO 

PUESTO 0 
CATEGORiA 

SUELOO 
BAs I Co SOIIAUUllOO 

OTRAS 
QUINOUENIOS PERCEPCIC NES 

SOBRESUELDO (PRIMA DE SUJETAS /4. 
ANTIO ~.< EOAD APORTACIONESAL 

tSSSTE 

TOTAL 
(PESOS) 



DIA 

PERIOOO PUESTO 0 

D EL 

MES 

CAT EGOR iA · 
AL 

ANO DIA MES AND 

VERI FICO 

Je.fe/a del Departamento de 
Relaciones laborales 

.. .. .. .. , .... 

SUELDO 
BASI CO 

SOBRESUELOO 
COMPENSACI6N 

AUTORIZO 

Subdirector/a de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal 

Ciudad de Mexico, a de 

OTRAS 
QUINQUENIOS PERCEPCIONES 

(PRII!!A OE SUJ!:TASA TOTAL 
ANTIGUEDAD) APORTACIONES AL (PESOS) 

I.S.S.S.T .E. 

$0.00 

SOLICIT ANTE 

c. 

de20_. 

GRG=C====================================================================================== 
NOTA: a) Esta Hoja de Servicios se formula de conformidad con Ia Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Est ado 

y Ia Ley de Responsabilidades para los Servidores Pub/icos. 
b) No se aceptara este documento cuando no contenga sella oficial, presente raspaduras, enmendaduras o Ia firma del responsable de su 

expedici6n no estuviese acreditada ante el lnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 
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11.- Tn1mite de solicitud de calificaci6n de probable riesgo de t rabajo 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 
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1.0 Prop6sito 

1.1 Establecer las responsabilidades del trabajador y del INPer para Ia integraci6n de informacion necesaria para 
llevar a cabo el tramite de Calificaci6n de Probable Riesgo de Trabajo ante ellnstituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE). 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales). 

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

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• lniciar Ia gesti6n mediante Ia recepci6n 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 sabre las instancias y documentos que debera integrar para Ia evaluaci6n 
del probable riesgo presentado, precisando los requisitos, tiempos, instancias, terminos y condiciones 
que debe cubrir. 

• lnformar al trabajador que una vez requisitado el formato "Aviso de probable accidente de trabajo" 
(5120-44), debera contener el sella de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal a fin 
de iniciar su tramite. 

• Proporcionar al trabajador formato "Requisitos para Ia tramitaci6n de Ia Solicitud de calificaci6n de 
probable riesgo de trabajo" (5120-40), asi como informarle ia Subdelegaci6n del ISSSTE donde debera 
solicitar los siguientes formatos: 

•!• RT -1.- Solicitud de Calificaci6n de Probable Riesgo de Trabajo, 

•!• Relaci6n de Requisitos Documentales para el Tramite de Calificaci6n de Riesgo de Trabajo de Ia 
Subdelegaci6n de Prestaciones que corresponda, 

•!• RT-03 A 6 RT-03 B 6 RT-03 C, 

•!• Cedula de ldentificaci6n lnicial (Dictamen Medico lnicial) 

• lnformar al trabajador, que sera su responsabilidad , presentar los formatos debidamente requisitados, asi 
como Ia documentaci6n complementaria requerida, para Ia correcta y oportuna integraci6n de su 
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo, el cual debera entregar personalmente en el 
Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de Ia Subdelegaci6n de Prestaciones deiiSSSTE que 
le corresponda de acuerdo a su domicilio. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jete del Departamento de 
Relaciones l,.qborales 

~ 
L~-18 r 

tog. Mar Iadet Rosario Campos Martinez "' 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mira. Maria lne~ edo Jimenez 

Subdirec~a de J\Qrrjinistrayi6n y 
, arrollo de ~rson.ii 

"'-- ) .~.~ 
<-..... 17}'1"0-18 ./ 

, ~toriz6 

Mtro. Isidro H\.rnandez Diaz " ~ 
Director ae_,~; ministraci6n y 

\F.ir;~c: &ias 

\~l\ 
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• 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; el cual lo turnara a Ia 
Subdirecci6n de Admin istraci6n y Desarrollo de Personal , quien debera sellarlo, toda vez que el trabajador 
haya entregado completa su documentaci6n, si esto sucede, se acordara fecha para ellevantamiento de 
acta administrativa. 

• Realizar oficio para informar al Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de Ia Subdelegaci6n 
de Prestaciones del ISSSTE, correspondiente al domicilio del trabajador, dentro de los tres dfas habiles 
a Ia notificaci6n del mismo sobre el probable accidente de trabajo del solicitante, con copia a Ia 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal , Expediente Unicode Personal y trabajador, con 
base en lo establecido en el Art. 60 de Ia Ley del Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado. 

• Realizar las siguientes actividades para Ia integraci6n de los documentos como responsabilidad del INPer 
en su caracter de dependencia: 

~ Solicitar al Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de Control de Asistencia, el record de 
asistencia del trabajador, correspondiente al mes en el que sucedi6 el riesgo de trabajo. 

t~' Solicitar al trabajador, gestione con el Jefe inmediato, un oficio en el que indique las funciones 
que tiene asignadas, a fin de dirigirlo a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal con copia para el Departamento de Relaciones Laborales e interesado. 

·•; Recibir al trabajador en Ia fecha acordada, para el levantamiento del acta administrativa, tomar 
su declaraci6n, asf como Ia de sus testigos, establecer los hechos del riesgo de trabajo e imprimir 
en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 1a Copia: lnteresado; 2a Copia: Expediente; 3a Copia: 
Consecutive) y recabar firmas del trabajador y los testigos. 

~ Solicitar a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal Ia elaboraci6n de 
Constancia de Servicios en original y 3 copias (Original : ISSSTE; 1a Copia: lnteresado; 2a Copia: 
Expediente; 3a Copia: Consecutive). 

* Solicitar a Ia Oficina de Expediente Unico de Personal las Licencias Medicas del trabajador, 
referidas a las patologfas derivadas al incidente certificar cada una de las fotocopias. 

~ Una vez reunida Ia informacion se entregara al trabajador o familiar para Ia integraci6n del 
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE, solicitando Ia firma de 
recepci6n 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 Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal. 

• Notificar mensualmente a Ia Comisi6n Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante relaci6n de 
trabajadores que reportaron posibles riesgos de trabajo y que fueron notificados al ISSSTE para su 
evaluaci6n. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas hacia 
un genero, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposici6n. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 , Autoriz6 
~ 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa lner ~o Jimenez Mtro. l sidr~ He~andez Diaz 
I I 
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• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, de 
acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. 

3.2 Sera responsabilidad del trabajador, su familiar o bien Ia persona acreditada por este, cumplir con las siguientes 
polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Dar aviso a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal , si llegase a tener un accidente 
durante el desempeno de sus funciones, durante el traslado de su domicilio al Institute, del lnstituto a su 
domicilio o bien durante el desempeiio de alguna comisi6n, dentro de los tres dias siguientes al 
acontecimiento. 

• Designar mediante Carta Poder dirigida a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, a Ia 
persona autorizada para llevar a cabo sus tramites, en caso de no encontrarse en condiciones para hacerlo 
personalmente y si asi lo permite su estado de salud. 

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

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

• Acudir a Ia Subdelegaci6n ISSSTE que le corresponda segun su domicilio para Ia solicitud de los formatos 
correspondientes para Ia integraci6n del expediente. 

• Entregar Ia documentaci6n que le haya sido requerida para su revision e integraci6n al Expediente de 
Solicitud de Calificaci6n de Probable Riesgo de Trabajo en Ia Subdelegaci6n ISSSTE correspondiente. 

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

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 ~u~6 
Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra.' Maria lner ~ cedo Jimenez Mtro. lsidrcY~err~1ndez Diaz 

Cargo-puesto Jete del Departamento de Subdirec~J.e .. ~ rinistra:n y Director de, A~Win\straci6n y 
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4 0 DescnpcJon del procedim1ento 

R bl ! No. 
esponsa e Act. 
Direcci6n de 

Administraci6n y 
Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

2 

3 

Descripci6n de Actividades 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Ad.ministraci6n y Desarrollo 
de Personal, lleve a cabo el procedimiento para el tramite 
de solicitud de calificaci6n de probable riesgo de trabajo. 

Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para 
el tramite de solicitud de calificaci6n de probable riesgo 
de trabajo. 

Recibe instrucci6n e indica a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales, atienda a los trabajadores que reporten 
accidente de trabajo. 
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Documento anexo 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

4 Recibe al trabajador, a su familiar o a Ia persona • 5120-44 
autorizada, que reporta accidente de trabajo; proporciona 

Oficina de Asuntos "Aviso de probable accidente de trabajo" e indica 
Laborales como debe ser requisitado y solicita lo entregue a Ia 

Subdirecci6n Administraci6n y Desarrollo de 
Personal para iniciar su tramite. 

5 Entrega al trabajador el triptico "Requisites para Ia • · 5120-40 
tramitaci6n de Ia Solicitud de cal ificaci6n de probable 

0 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

6 

riesgo de trabajo", en el que se indica Ia documentaci6n 
que debera presentar el trabajador. 

Solicita al trabajador oficio de funciones asignadas, 
firmado por su jete inmediato y fecha para el 
levantamiento del acta y presentaci6n de testigos. 

7 Solicita a Ia Oficina de Control de Asistencia el record de 
asistencia del (a) trabajador y a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de personal Ia Constancia de 
Servicio del trabajador(a). 

8 

9 

Elabora oficio de solicitud de Evaluaci6n de Riesgo de 
Trabajo, para el ISSSTE y anexa documentaci6n 
soporte y solicita a Ia Jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales , firma de autorizaci6n. 

Entrega oficio al Departamento de Pensiones, 
Seguridad e Higiene de Ia Subdelegaci6n de 
Prestaciones del ISSSTE que de acuerdo a su 
domicilio le corresponda y turna copia de Ia solicitud al 
trabajador y a Ia Oficina de Expediente Unico de 
Personal. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner A edo Jimenez 

Jefe del Departamento de Subdirec~ de d~ inistra
1
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• Oficio de funciones 
astgnadas 

• Acuse de Oficio de 
solicitud de Evaluaci6n 
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Autoriz6 
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Oficina de Asuntos 
Laborales 
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No. 
Act. 

Oescripci6n de Actividades 

1 0 Recibe Ia documentaci6n del trabajador y revisa. En caso 
de que falte algun documento, se le solicitara al 
trabajador. 

<,Procede? 

11 No: Solicita los documentos faltantes. Regresa a Ia 
actividad No 10. 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-11 

Rev. 5 

Hoja: 6 de 12 

j Documento anexo 

12 Si: Requisita el formato "Solicitud de Calificaci6n de • RT -1 
Probable Riesgo de Trabajo" (RT-1 ), toda vez que el 
trabajador haya registrado Ia informacion de forma 
correcta y solicita ia ftrma del Jefe del Departamento de 
Relaciones Laborales para integrarla al Expediente de 
Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo del 
interesado. 

13 Recibe al trabajador y sus testigos en Ia fecha acordada • Acta Administrativa 
y tom a declaraci6n del trabajador y de los testigos. 

14 Elabora acta administrativa del accidente en original y 3 • Acta administrativa 
copias y recaba firmas del trabajador y testigos. 

15 Entrega al trabajador documentos generados en eiiNPer • Documentos 
· para su gesti6n ante el ISSSTE los cuales debera 
contener en su Expediente de Solicitud de Probable 
Riesgo de Trabajo: 

Elabor6 

./ Documentos 

./ Control diario de asistencia 
correspondiente al mes en que ocurri6 el 
probable riesgo de trabajo . 

./ Oficio de funciones 

./ Acta Administrativa 

./ Constancia de servicios 

./ Copias certificadas de Licencias Medicas 

CONTROL DE EMISION 

Revls6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa lner S~ Jimenez Mtro. lsldro~er~· ndez Diaz 
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Responsable j No. , 
, Act. 

Descripci6n de Actividades 

16 Realiza informe mensual de actividades a Ia Jefatura 
del Departamento de Relaciones Laborales con copia 
a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal, asi como las gestiones pendientes de 
responsabilidad deiiNPer, con base en lo establecido 
en Ia Ley del Institute de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lne~~edo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de A1!q; nistracif y 
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Documento anexo 

lnforme mensual 

Autoriz6 

Mtro. lsidr'o,~erQandez Diaz 
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D irecci6n de 
Administraci6n y 

Fina nzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

lnicio 

lnstruye llevar a cabo el 
procedimiento para e l tramite H -:-------, 
de solicitud de calificaci6n de 1 

probable riesgo de trabajo + 2 

Recibe instru=i6n y solicita 
llevara cabo el procedimiento 
para calificaci6n de probable f-1-------,1 

riesgo de trabajo + 3 

Recibe instrucci6n e indica 
atender reportes de 
accidente de trabajo 
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ser requ is rtado y solicita 
entregue para iniciar su 

tramite 

5 120-

5 

Entrega al trabajador el triptico 
en el q u e se indica Ia 

docurr1~ntaci6n que debera 
prcsentar el trabajador 

5120. 

6 

Solie ita o ficio de fu nciones 
asign adas y fecha para el 
levantamiento del acta y 
presentaci6n de testigos 

Ofido de 
fund ones 
asign 

7 

Solicita record de asistencia 
del t rabajador(a) y Constancia 

de Servicio 
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Direcci6n de 
Ad ministraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de 
Personal 

Departamento de Relaciones 
Departamento de Relaciones Laborales 1 Oficina de 

Laborales 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de 
Relaciones Lab..Qrales 

/ 

tng. Mat'iadel Rosar ;o Campos Ma1tinez 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mtra. Maria lner Sau~Jimenez 

Subdirectora de Ad~nistaci6n)! 
~llo de Pe~nal / 

\...._/ ,-,IJ ~ 

Asuntos Laborales 

8 
Elabora oficio de solicitud de 
Evaluaci6n de Riesgo de 

Trabajo y anexa 
documentaci6n soporte y ;1 

solicits firma de autorizaci6n 

L
Acuse de Oficio de 

solldtl,d - ....., 
9 

Entrega ofido a Ia 
Subdelegaci6n de 

Prestaciones del ISSSTE y 
turna capias 

Oficio de evaluaci6n 
de fiesgo de trabajo 

10 

Redbe documentad6n del 
tra bajador y revisa 

c;. l 
I ~>----N--"o-,1 

11 

Solicita los documentos 
faltantes 

+ 1"2 

Requisita el formab RT-1. y 
solicita firma e integra al 

Expediente de Solicitud de :::] 
Probable Riesgo de Trabajo 

L_::1-

Autoriz6 
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Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales 
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Departamento de Relaciones 
Laborales/Oficina de Asuntos 

Laborales 

y 
13 

Recibe en Ia fecha acordada y 
toma dedarad6n 

c..._:J 
14 

Elabora acta administrativa y 
reca ba firm as del trabajado r y 

testigos ~~ 

L Acta admini~ 
-

15 
Entrega documentos 

generados para su gesti6n los 
cualesdebera contener su 
Expediente de Probable tl 

Riesgo de Trabajo 

l Oocumentos __.,- ..... 
-----~ 

16 

Realize lnforme mensual de 
activida<1•.s. asi como las 
gestiones pendlentes de :J 

responsabilidad del INPer 

I lnforme rmnsual ....____.......- .... 

Termino 

Autoriz6 

Mtro. Isidro ~ndez Diaz . ' \ 

Director de. ~d~ ~Jraci6n y 
F1nan . ~\ , 

\~ ~· 
19-10-18 

I 
1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones laborales 

. \1 . () 11.- Tnlmite de solicitud de calificaci6n de 
probable riesgo de trabajo 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7 0 Registros . 

Registros Tiempo de Responsable de 
conservaci6n conservarlo 

7.1 "Aviso de probable 
3 arios 

Departamento de Relaciones 
accidente de trabajo" Laborales 

7.2 "Requisitos para Ia 
tramitaci6n de Ia Solicitud No Aplica Trabajador 
de calificaci6n de probable 
riesgo de trabajo" 

7.3 Oficio de funciones 
6 arios 

Departamento de Relaciones 
asignadas Laborales 

7.4 Acuse de Oficio de Departamento de Relaciones 
solicitud de Evaluaci6n de 6 arios 
Riesgo de Trabajo 

Laborales 

7.5 "Copia de solicitud de Departamento de Relaciones 
Calificaci6n de Probable 30 arios 

Laborales 
Riesgo de Trabajo" 

7.6 Acta administrativa 30 arios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.7 Documentaci6n 30 arios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.8 lnforme mensual 6 arios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~c~ Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Depa~~~o de 
Relaciones L ales 

Subdirectora de ~~~aci6n y 
1 n. ...._ de Pe n~ 

Firma P' 

"" ./~-~/~ -· 
Fecha /1'4-~8 10 ~18 .. _/ 

I ng Marla def RosariO Compos Martinez 
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C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n l.mica 

4C.20/5120-44 

5120-40 

4C.21 /W de oficio 

4C.21/W de oficio 

4C.3/RT-1 

4C.3 

4C.3 

4C.20 

Autoriz6 

Mtro. l sidro/~er~ndez Diaz 

Director de lA~~ 
Fi~a'h 

istraci6n y 
~\ 

\ij H 
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8.1 Accidente de trabajo: Es toda aquella lesion ffsica o psiquica que ongme perturbacion permanente o 
transitoria inmediata; o Ia perdida de vida , producida por Ia accion repentina de una causa externa que 
sobrevenga durante el trabajo , en el ejercicio de este, como consecuencia del mismo y toda lesion interna, 
determina por un violento esfuerzo producido en las mismas circunstancias, asf como aquellos que ocurran 
al trabajador, al trasladarse directamente a su domicilio al centro de trabajo o viceversa, en un termino de dos 
horas y su objetivo es enterar a Ia instancia correspondiente para obtener un dictamen que le de o no soporte, 
atencion y posible antecedente a cualquier enfermedad que se le derive de esta. Siempre y cuando sea 
certificada por el experto y profesional de salud. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

5 19-10-18 
Actualizacion por cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 
10.1 Aviso de probable accidente de trabajo 
10.2 Requisites para Ia tramitacion de Ia Solicitud de calificacion de 
10.3 Probable Riesgo de Trabajo 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 . Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~do Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora d~m~traci6L 
Relaciones La~les pe f{'er anal 

Firma ..... /_ # \._ ./r~ 
Fecha -_/14-~8 0 r-_17-1g7"8 .1 

lng Marla del Rosano Campos Martinez , 

(5120-44) 
(5120-40) 
(RT-1) 

Autoriz6 . 
Mtro. Isidro 

1

~ndez Diaz 
\ \ 

Director de t dministraci6n y 
Finpl)~~ 

t~·· 
19- 10-1 ~~\ 
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12.· Fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del estado (FONAC) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 
I\ ,..-... 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Mariner Saucedo Jimenez Mtro. Isidro ~'ern~dez Diaz 
I \ . I 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Registrar en Ia primera quincena de enero o en Ia primera quincena de julio de cada aria a los trabajadores 

de nuevo ingreso y de reingreso, al FONAC, solicitandoles elllenado de Ia "Cedula de lnscripci6n Individual 
FONAC" (5120-26), para as f beneficiar a los trabajadores de base, de confianza, provisionales y con plaza 
provisional reservada, con su propio ahorro, incrementandolo, con Ia aportaci6n del Gobierno Federal y otra 
aportaci6n del Sindicato cuando se refiera exclusivamente al personal de base. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Formalizaci6n Laboral) y a todos los trabajadores dellnstituto, excluyendo a mandos medias y superiores. 

2 .2 A nivel externo este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabil idad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal , verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a traves de 
Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral , cumpla con las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Proporcionar al trabajador (a) de nuevo ingreso, reingreso, Ia "Cedula de lnscripcion Ind ividual FONAC" 
(5120-26) misma que debera ser requisitada manualmente por el interesado (a) . Dicha Cedula cuenta 
con un apartado de seguro de vida par invalidez total o permanente, en el cual el titular debera registrar 
a sus beneficiarios. 

• Remitir al Departamento de Remuneraciones los "Avisos de movimiento variable" (5110-07) en los ciclos 
semestrales (primera quincena de enero o en Ia primera quincena de julio) del personal de nuevo ingreso 
o reingreso para el descuento correspondiente. 

• Recibir al personal que solicite algun cambia o actualizacion en su cedula, tanto en sus datos como en 
sus beneficiarios, y sustituir previa verificacion por Ia anterioF en el expediente del trabajador. 

• Revisar ellistado que emile el Departamento de Remuneraciones para verificar que todo el personal que 
tenga derecho se encuentre considerado en el sistema de nomina para que le aplique el descuento de 
dicho ahorro. 

• lnformar mediante oficio al Departamento de Remuneraciones dentro de los tiempos establecidos, las 
altas generadas para su inclusion al ciclo correspondiente. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad 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 Ia redaccion hechas 
hacia un genera representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha 
dis posicion. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Jefe del Departamento de 
Relaciones La 5'1ales 

1ng Marla del Rosauo Compo& Man Inez 
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• Resguardar el personal adscrito al servJcJo del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Formalizacion Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia 
Informacion, asf como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas 
de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida 
responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asf como notificar al momenta de cambia de servicio 
o· de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atenci6n a los trabajadores se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y 
no discriminaci6n, de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No 
discrim inaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad de Ia Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, cumplir con las siguiente 
polftica de operacion, norma y lineamiento: 

• Remitir al trabajador (a) de nuevo ingreso a Ia Oficina de Formalizacion Laboral, con Ia 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 polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Acudir a Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral para realizar su tramite de inscripci6n al FONAC. 

• Solicitar cualquier tipo de modificaci6n de datos y/o actualizacion de los mismos al personal de Ia Oficina 
de Formalizaci6n Laboral, presentando los comprobantes correspondientes. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 
r-.. 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~edo Jimenez Mtro. lsidr~i'~er~~ndez Diaz 
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Relaciones LaQ¢'ales Do""'"~ P rsonal Fina~ s 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores 
al servicio del estado (FONAC) 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

No. 
Act. 

1 

2 

3 

4 

Descripci6n de Actividades 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para Ia 
inscripci6n al Fonda de Ahorro Capitalizable de los 
Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC). 

Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para inscripci6n al Fonda de Ahorro Capitalizable de los 
Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC). 

Recibe instrucci6n e informa a Ia Oficina de 
Formalizaci6n Laboral , para incluir a los trabajadores 
(as) de nuevo ingreso o reingreso en el (FONAC), 
mediante el llenado de Ia "Cedula de lnscripci6n 
Individual FONAC". 

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

5 Verifica los datos del (Ia) trabajador(a) de acuerdo a Ia 
fecha de ingreso que presente y determina si procede Ia 
solicitud. 

(_Procede? 

6 No: lnforma a Ia Jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales para que mediante oficio, notifique 
al Departamento de Remuneraciones para no proceder 
al descuento correspondiente en nomina. Termina 
Procedimiento. 

INPer-DAF-SADP­
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Documento 
anexo 

7 Si: Proporciona al trabajador (a) "Cedula de lnscripci6n • 5120_26 
Individual FONAC" en original y copia e indica como 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

requisitarla. 

8 Recibe del (Ia) trabajador (a), "Cedula de lnscripci6n 
Individual FONAC" y revisa que se haya llenado 
correctamente, le entrega copia y resguarda el original. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez Mtro. Isidro 
1~andez Diaz 

\ I 

Jefe del Departamento de Sub=~ ~1Einist~7n y Director de ~t~ 'istraci6n y 
Relaciones .l;l:lborales ro de erson F" I ~ ~ 1nam . 

2lj'' . -"-. J ~l2k~~ \~ I\ 
/ 1)1458-1 aO r- T~-18) 19-1 0-1 8\,\ 

fng. Maria del Rosario Campos Martinez ./ 
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Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
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Departamento de Relaciones Laborales 

12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores 
al servicio del estado (FONAC) 

No. 
Act. 

9 

10 

11 

Elabor6 

Actividad 

Remite Cedula a Ia Oficina de Expediente Unico de 
Personal para archivo y resguardo.· 

Elabora Oficio y formato de movimiento variable y envfa 
a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales 
para notificar al Departamento de Remuneraciones en 
los tiempos establecidos para alta al nuevo ciclo. 

Firma Oficio y movimiento variable y envfa al 
Departamento de Remuneraciones para iniciar 
descuento en nomina, en enero y julio de cada ano. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-12 
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Documento 
anexo 

• 5120-26 

• Oficio de 
solicitud de alta 

• 5110-07 

• Oficio de 
solicitud de alta 

• 5110-07 

Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner~cedo Jimenez Mtro. l sidrd1~. e~andez Diaz 
\ . \ 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Jefe del Depa ~~.mento de 
Relacione~borales 

, .v--

/ y-1}8-1 a() 
ln<J. Marfa del Rosario Campos Martinez 

Subdirectora d~drpinistracipn y 
"' ·"'o d~ ersonqf 

Director de'Ad(T 1[straci6n y 
Fi~~ ~ 

'- _)aJy>b- l\ K ~ 
~-18_/ 

\ 1 ~ 

19-10-18 \ 
' 
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5.0 Diagrama de Flujo. 
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lnicio 
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12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores 
al servicio del estado (FONAC) 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

D epartamento de 
R elacio n es Laborales 

2 
lnstruye real izar e l 

proced imi~7~6~::~nscripcl6n H-------'::1 + 
KeC!Oe ns nJCCIOn y SO 1Cit8 a 

Departamento de Relaciones 
Laborales llevar a cabo e l 

proc edimiento para Fondo de 

Ahor~~~:f~~~::5b;::l~ los 
3 

Recibe lnstrucci6n e informa a 
Ia Oficina de Formalizacl6n 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Formalizaci6n 
Laboral 

Laboral. para incluir a losl--t--------, 1 4 

Nombre 

C argo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de 
Relaciones LAborales 

..--. ..£" / 

/~-18 0 
lng Maria del Rosano Campos Martinez 

trabajadores/(a s) de nuevo J + 
ingreso o reingreso '"'ectee a raoaJaaor (aJ. ae 

nuevo ingreso enviado de Ia 
Oficina d e RecJutamiento y 
Sefecci6n de Personal. le 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mira. Maria lner S~ Jimenez 

Subdirectora de A<'l<{liniftraci¥ y 
/D ..--tfe P~onaV 

~d~L.~ 
('17-1<;YI'8 ) -

entrega "Cedula de lnscripci6n :1 
·lndlvidua FONAC" ll 5120-~ 

- 5 ~ 
Recibe a los trabajadores (as) 
que reingresan de licencia si n 
goce de sooldo, subs id io o los! 
las que de seen actualizar datos 
o benefi c•ar.'c:,~ · y verifica 

i. 6 
In orm" 3 a .Je atura ae 

Departan•ento de Relaciones 
Laborales para que mediante 

oficio. notifique a 

R~:~:~~~~~s pw a no 

Si~No 
r--+---< Procede 

( Termino_).--
7 

Proporclona al trabajador 
(a) "Cedula de lnscripci6n 

- Individua l FONAC" en 
o riginal y copia e indica ~ 

como requisita rl a . 

L 5120-~ _........ ~ 

Autoriz6 

Mtro. Isidro H\rnMdez Diaz 
I \ \ 

Director de Ad(l1'i[1[~ t r1aci6n y 

Finan~~ ~ic------1 

19-10-18 \ \ 
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Direcci6n de 
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Finanzas 
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12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores 
al servicio del estado (FONAC) 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departa mento de 
Relaciones Laborales 

11 

Firma documentos y envia 
para iniciar descuento en 

nomina. en enero y julio de 
cada aiio 

l 
Termino 

CONTROL DE EMISJON 

Elabor6 Revis6 
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Departamento de 
Relaciones Laborafes/ 

Oficina de Formafizaci6n 
La bora! 

8 

Recibe Cedula de 
lnscripci6n y revisa que se 

haya llenado correctamente ----., 

I~ 
9 

Remite Cedu la para archivo 

''""9~ 
ll 5120. 

10 
Elabora O ficio y forma to de 
movimiento variable para 
notificar en los tiempos 

establecidos el alta a ! nuevo r-­
ciclo 

Oficio de so lcitud 
d~ 

·~----5-1~10-

Au~oriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria ln.,...t..S::.ucedo Jimenez Mtro. Isidro H~ndez Diaz ·r-..... ·,=,: . ' 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores 
al servicio del estado (FONAC) 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de Responsable de 
conservacion conservarlo 

7.1 "Cedula de lnscripci6n Archive 
Departamento de Relaciones 

Laborales (Oficina de Expediente 
Individual FONAC" Hist6rico 

Unico de Personal) 

7 .2 Oficio de solicitud de 
Departamento de Relaciones 

1 aiio Laborales(Oficina de 
alta Formalizaci6n laboral) 

7 .3 Copia de "Aviso de 
Departamento de Relaciones 

Movimiento Variable" 
1 aiio Laborales(Oficina de 

Formalizaci6n laboral) 

8.0 Glosario 

8.1 FONAC: Fonda de Ahorro Capitalizable. 

9.0 Cambios de esta version 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-12 

Rev. 5 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09:2013 

No Apl ica 

Codigo de registro o 
identificacion (mica 

5120-26 

Documento de comprobaci6n 
inmediata/W. de oficio 

5110-07 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

5 19-10-18 
Actualizaci6n por cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control 

10.0 Anexos 
10.1 Cedula de lnscripci6n Individual FONAC 
10.2 Aviso de Movimiento Variable 

Elabor6 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 
lng Marla del Rosauo C1mpc,' Martfn 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

(5120-26) 
(5110-07) 

Autoriz6 

Director d, ·.\A~~i~istraci6n y 
F,1na ,liPS 
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c 13.- Apoyo por concepto de anteojos 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Recibir y atender las solicitudes de apoyo por concepto de anteojos a petici6n de los/las trabajadores(as) de 

base, para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 176, Fracci6n IV de las Condiciones Generales 
de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologfa. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asf como a los/las 
trabajadores(as) dellnstituto Nacional de Perinatologfa. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Verificar que para el cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 176, Fracci6n IV de las Condiciones 
Generales de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologia se proporcione a el/la trabajador(a) el 
formate "Solicitud de apoyo para anteojos" (5120-64) y asesorar para su llenado. 

• lnformar al trabajador que para hacer valida Ia prestaci6n de apoyo para anteojos debera ser trabajador 
de base y tener via nomina descuentos de cuota sindical , asi como entregar el formato debidamente 
requisitado y acompafiado de Ia siguiente documentaci6n: 

./ Prescripci6n expedida por un medico especialista 

./ Comprobante fiscal correspondiente (este debera ser verificado en el portal del Servicio de 
Adminis-traci6n Tributaria (SAT)) 

./ Ultimo recibo de pago 

• lnformar a el/la solicitante que adicionalmente a lo establecido en el Articulo 176, Fracci6n IV de las 
Condiciones Generales de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologfa, para el pago de Apoyo para 
Anteojos, debera observar lo sigu iente: 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

./ Si el costo de los lentes fuese menor a Ia cantidad a Ia que refiere el Articulo 176, Fracci6n IV 
de las Condiciones Generales de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologfa, el pago sera 
unicamente porIa cantidad que indique el comprobante fiscal. 

./ El pago de apoyo por concepto de antejos sera improcedente en los siguientes casas: 

•!• Toda vez que los documentos soportes hayan sido emitidos previamente a Ia fecha en Ia cual 
fueron actualizadas las Condiciones Generales de Trabajo vigentes. 

•!• Se presenten comprobantes fiscales emitidos por diferentes entidades. 
•!• El comprobante fiscal sea ap6crifo. 
•!• La receta medica no sea expedida por un especialista 
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• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni 
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas 
hacia un genero, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha 
dis posicion. 

• Verificar que Ia atenci6n a el/la solicitante se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no 
discriminaci6n, de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No 
discriminaci6n. 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

I No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, verifique el otorgamiento 
"Apoyo por concepto de antejos". 

2 Recibe instrucci6n e indica al Departamento de 
Relaciones Laborales y Remuneraciones 
proporcione las facilidades necesarias para 
otorgar el "Apoyo par concepto de anteojos". 

INPer-DAF-SADP· 
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Documento anexo 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

3 Recibe instrucci6n, proporciona a el/la • 5120-64 
trabajador(a) el formato "Solicitud de apoyo para 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

anteojos" y asesora sabre su llenado. 

4 Recibe del/la trabajador(a) el formato "Solicitud 
de apoyo para anteojos" debidamente 
requisitado y acompanado de los documentos 
soporte, verifica que cumplan con lo establecido, 
asf como que el comprobante fiscal este 
certificado por el SAT. 

<,Procede? 

5 No: lnforma a el/la trabajador(a) el o _los puntos 
en que incumple y por lo cual no se puede 
proporcionar el apoyo. Termina procedimiento. 

6 Si : Registra en Ia base de datos Ia informacion I 
del/la trabajador(a) solicitante. 

7 Envia, a traves de oficio dirigido al Departamento 
de Remuneraciones Ia totalidad de los/las 
trabajadores(as) solicitantes, asi como los 
documentos soporte y Ia validaci6n del 
comprobante fiscal, para que se genere el pago 
correspondiente. 

Termina Procedimiento 
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5.0 Diagrama de Flujo 

I 

Direcci6n de Administraci6n y 
Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo 

de Personal 

lnicio 

lnstruye verificar el 
otorgamiento "Apoyo por 

concepto de antejos" 

2 

Indica proporcione las 
1----+---.J facilidades necesarias para f--t--1~ 

otorgar el "Apoyo por 
concepto de anteojos" 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

3 

Proporciona formate 
"Solicitud de apoyo para 

anteojos" y asesora sobre Cl 
su llenado 

ll ~120-:- '" 
Recibe formate 

deb ida mente req uisitado y 
acompanado de los 

documentos soporte y 
verifica 

Si~ 
r---c Procede >-------__,

1 

No 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

Responsable de conservarlo 
conservaci6n 

7.1 "Solicitud de apoyo para 
6 arias 

Departamento de Relaciones 
anteojos" Laborales 

7.2 Oficio de solicitud 6 arios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

( 8.0 Glosario 

8.1 Ap6crifo: Que no es autentico. 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

06-2013 

No Aplica 

C6digo de reg1stro o 
identificacr6n (mica 

4C.16/5120-64 

4C.16/W. de oficio 

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

8.3 SAT: Servicio de Administraci6n Tributaria. 

9.0 Cam bios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

0 19-10-18 Nueva creaci6n 

10.0 Anexos 
10.1 Solicitud de apoyo para anteojos 5120-64 
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14.- Empleado del mes y nota por puntualidad y asistencia 
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1.1. Evaluar a los(as) trabajadores(as) con respecto a su puntualidad que no hayan cometido faltas en Ia 
normatividad aplicable a su desempeno laboral durante un mes calendario, para hacerse acreedor(a) 'del 
estfmulo: Empleado del Mes y Nota por Puntualidad. 

2.0 Alcance 
2.1. A nivel interne, el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal del Institute 
Nacional de Perinatologia. 

2.2. A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3.1. Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Verificar que en el registro de asistencia de un mes calendario, el (Ia) trabajador(a) seleccionado (a), no 
haya incurrido en uso de tolerancia y solo participe quien haya registrado asistencia perfecta o con Ia 
salvedad de no registrar asistencia hasta un dia por concepto _ de: 

•!• Para el pago de Nota por Puntualidad y Asistencia: 

Vacaciones. 
Curso de capacitaci6n. 
lncapacidad expedida por el ISSSTE. 
Cumpleanos. 
Dia de Ia madre. 

•!• Para el pago del Empleado(a) del Mes: 

Cumpleanos. 

Dia de Ia madre. 

•!• El trabajador que haga uso de dos o mas de los conceptos antes mencionados en un mes 
calendario quedara excluido para el pago del estfmulo correspondiente. 

• Considerar a todos(as) los(as) empleados(as) que registren asistencia mediante el lector biometrico y 
cumplan los requisites estipulados para poder participar en el programa del Empleado del mes, Nota por 
Puntualidad 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 Puntualidad al personal que haya obtenido nota de puntualidad tres meses 
consecutivos, considerando los siguientes periodos: 

../ Enero, febrero y marzo 

../ Abril, mayo y junio 
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../ Julio, agosto y septiembre 

../ Octubre, noviembre y diciembre 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-14 

Rev. 3 

Hoja: 3 de 9 

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

• ldentificar a los(as) trabajadores(as) interinos(as) y con antiguedad menor a seis meses de ingreso al 
Institute ya que no podran ser acreedores(as) a ninguno de los tres estfmulos. 

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

• Generar en Ia Oficina de Control de Asistencia reporte del personal acreedor a Ia Nota de Puntualidad del( a) 
trabajador(a) y enviarlo al Departamento de Relaciones Laborales para Ia aplicacion en nomina. 

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

• Aplicar los siguientes criterios de seleccion para Ia eliminacion a Ia obtencion de este estfmulo cuando el 
numero de participantes exceda al autorizado: 

CRITERIO 1. 

Seleccionar a los(as) participantes que hubiesen obtenido mayor numero de estfmulos en el semestre 
anterior al mes en que se este participando. 

CRITERIO 2. 

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

CRITERIO 3. 

En caso de que exista em pate entre varios trabajadores dentro de cualquier criteria, se recurrira al historico 
de 12, 18 o 24 meses para seleccionar al participante que lo hubiese obtenido mayor numero de veces 
dentro de este perfodo. 

• Realizar las gestiones correspondientes con Ia finalidad de que el Departamento de Adquisiciones real ice Ia 
compra de vales y los turne al Departamento de Relaciones Laborales, de acuerdo a Ia cantidad autorizada. 

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

• Entregar vales de despensa a el (Ia) trabajador(a) acreedor(a) al Empleado del Mes, que registre asistencia 
perfecta en el lapso de un mes calendario y obtenga en su Cedula de Evaluacion calificada el 100%. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas hacia 
un genera, 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 control 
de asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion, 
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asf como por los encargados de Ia administraci6n de las diferentes plataformas electr6nicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia 
protecci6n de Ia informacion, asf como deberan notificar al momenta de cambia de servicio ode ser el caso, 
baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, de 
acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

Descripci6n de Actividades 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento 
para Ia asignaci6n del estimulo del Empleado del 
Mes, asl como de Ia nota por puntualidad y nota 
trimestral cuando aplique. 

Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para Ia asignaci6n del estlmulo para Empleado del 
Mes, asl como de Ia nota por puntualidad y nota 
trimestral cuando aplique. 

Solicita a Ia Oficina de Control de Asistencia, llevar a 
cabo los procedimientos necesarios para verificar los 
registros de asistencia para generar archivo del 
Empleado del Mes y Nota por puntualidad y trim estral 
cuando aplique. 

Depura y captura registro de asistencia y genera 
archivo del Empleado del Mes y Nota por 
puntualidad. 

5 Selecciona al personal que no ha presentado ningun 
tipo de incidencia durante un periodo de 30 dlas 
naturales, (con excepci6n de los conceptos: 7, 11, 27, 
42, 43, 44, 67) de acuerdo al listado que emite de 
manera automatica el sistema de nomina. 

Verifica para Ia Nota de puntualidad Ia asistencia de 
un mes calendario del (Ia) trabajador(a), sin incurrir 
en uso de tolerancia. 

6 Emite reporte del Empleado del Mes y Nota por 
puntualidad conforme a Ia depuraci6n de datos, 
considerando a los y las trabajadores(as) que 
registren asistencia mediante el lector biometrico. 
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Documento anexo 
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Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

7 Recibe reporte, revisa registros, imprime "Cedula de 
Evaluaci6n", a mas tardar el dfa diez de cada mes y 
envfa a las Jefaturas de Departamentos para 
evaluaci6n y firma, solicitando su reenvfo a mas 
tardar tres d las posteriores a su entrega y previa 
autorizaci6n, a Ia Jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales. 

8 Recibe "Cedula de Evaluaci6n" en el tiempo 
acordado, firmada por el o Ia Jefe(a) inmediato(a) del 
o Ia trabajador(a). 

9 Clasifica las Cedulas de Evaluaci6n y verifica (.Ia 
calificaci6n es igual a 1 00? G,Procede? 

10 No: Valora Ia cedula con clasificaci6n menor a 100 
puntas, y envfa a Expediente Empleado del Mes. 
Termina procedimiento. 

11 Si: Val ora cedula que obtiene 100 puntas, si se 
encuentra debidamente requisitada, solicita tramite 
correspondiente al Departamento de 
Rem u neraciones. 

12 Realiza analisis, si el numero de empleados excede 
Ia cantidad presupuestada y autorizada por el 
lnstituto y realiza selecci6n. 

13 Envfa reportes al Departamento de Remuneraciones 
y solicita validaci6n a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, para su 
validaci6n y aplicaci6n en nomina. 

Termina procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-14 

Rev. 3 

Hoja: 6 de 9 

Documento anexo 

• 5120-52 

• Reporte 
correspondiente 

~riz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa lner S~o Jimenez ~0 Mtro. lsi j 1-i€{ nandez Dfaz 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de d~traci6n y Director de A~ ~ itraci6n y Finanzas 
L~rales _/ /1 1 D ~ de r ona~t 

Firma "" 
} I ~ ,.... j - -····· ~ 

Fecha ~-2.62o \J 0~0 -~ 08 -Qg-2020 
Rev is6 par el Depar1amenlo de Estraleg ias Orgarl'lzacionales: lng . Maria del Rosario Campos Mar1inez I 
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14 .- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia 

5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de 
Ad mini straci6n y 

Finanzas 

___ '_n,ic_i_o __ ) 

Jr 
lnstruye para que se realice 

procedimiento para Ia 
asignaci6n de estimulo del 
empleado del mes y notas 

que aplique 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

~ 2 
Solicita llevar a cabo 
procedimiento para 

asignaci6n de estimulo de 
empleado del mes y notas 

que aplique 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

3 

Solicita verificar registros de 
control de asistenda para 

generararchivo del empleado 
del mes notas que aplique 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

IN Per-OAF -SADP­
DRL-MP-14 

Rev. 3 

Hoja: 7 de 9 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

4 

Depura y captura registro de 
asistencia y genera archivo 

del em plea do del mes y notas 
que aplique 

5 

Selecciona al personal que no 
presento n ing un tipo de 

inddencia 

6 

Emite reporte conforme a 
depuraci6n considerando al 

persona I que reg istra 
asistencia 

1 7 

Revisa registros, imprime 
cedula de evaluaci6n yen via 

para evaluaci6n y firma 

8 1 512D-52 

Recibe cedula en tiempo 
firmada por el titular del area 

Director de Ad 
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Departamento de Relaciones Laborales 

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

Direcci6n de Subdirecci6n de 
Departamento de 

Administraci6n y Administraci6n y 
Relaciones Laborales 

Finanzas Desarrollo de Personal 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones 
Laborales 

Firma 

Fecha 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-14 

Rev. 3 

Hoja: 8 de 9 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

y 
9 

Clasifica cedulas y verifica 

~ No 

I . 

l 10 

Valora Ia cedula de 
calificaci6n me nor a 100 y 

envia al expediente 

Termino 

-. 11 

Valora cedula que obtuvo 100 
puntas, siesta correctamente 

requisi1ada solid1a tramite 
correspondiente 

12 

Realiza an ali sis y si el numero 
de empleados excede Ia 
cantidad ·presupues1ada 

autorizada aplica criterios 

13 

Elabora y envia reporte 
solicitando su validaci6n para 

su aplicad6n en nomina 
1--

e I~ 
~ 

Termino 

ci6n y Finanzas 
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Departamento de Relaciones Laborales SALUD 
~--------------------------------------------~ 

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

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de Ia 
Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n de Manuales de Procedimientos del lnstituto 
Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 

7.1 "Cedula de evaluaci6n" 

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

8.0 Glosario 

Iiempo de 

6 anos 

6 anos 

,Responsable de, 
conservarlo 

Departamento de Relaciones 
laborales /Oficina de Expediente 

Unicode Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-14 

Rev. 3 

Hoja: 9 de 9 

C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

C6digo de registro o, 
identificaci6n unica 

4C. 14/5120-52 

4C.20 

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

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

3 08-07-2020 Actualizaci6n derivada a Ia mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 

10.1 Cedula de evaluaci6n (5120-52) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa lner Saucedo Jimenez Mtro. lsidr 

Cargo-puesto Director de Ad 

Firma 

Fecha 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

'\.\ .UD 
15.- Encuesta Electronica 

( 15.- Encuesta electr6nica 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira . Mari~ Saucedo Jimenez 

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirec~ dminist~~i6n y 
puesto Labo~~s ~rro d Person 

Firma 
.,... _y .L.L \._ )n;~ ~~ ·--

Fecha / t£oa-1a " ( 17f0-JY 
lng. Mmla del Rosano Campos Martjnez -

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 

Rev. 4 

Hoja: 1 de 8 

Autoriz6 

Mtro. Isidro Hernandez Diaz .--... 
Director de Administr;c~\~~ Finanzas 

. ~~ ~ 

1\, 
19-1 0-18 " ~ \ 
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Departamento de Relaciones Laborales 

S.\ .un 
15.- Encuesta Electronica 

1.0 Prop6sito 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 

Rev.4 

Hoja: 2 de 8 

1.1 Recabar, actualizar y resguardar los datos personales de los trabajadores en el Expediente Unicode Personal 
para cumplir con lo establecido en Ia Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria 
del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su Art. 43 Frac. X. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asi como a los/las 
trabajadores(as) del lnstituto Nacional de Perinatologia. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos: 

• Aplicar anualmente durante el mes de junio Ia Encuesta Electronica para Ia actualizacion de Ia informacion 
de datos personales, (mismos que seran protegidos, incorporados y tratados con fundamento en Ia Ley 
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados) a todos(as) los(as) 
trabajadores(as) del Institute, para dar cumplimiento a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del 
Estado Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su Art. 43 Frac. X, que 
establece: lntegrar los expedientes de los trabajadores y remitir los informes que se le soliciten para el 
tramite de las prestaciones sociales, dentro de los terminos que seflalen los ordenamientos respectivos. 

• Aplicar los cambios y artualizaciones manifestados por el (Ia) trabajador(a) dentro de las bases de datos 
institucionales y Expedit:nte Unico de Personal, tal como los cambios de domicilio, actualizacion curricular, 
cambia de numero telefonico, y de ser el caso, el nacimiento de hijos del (Ia) trabajador(a), lo anterior con 
Ia finalidad de mantener y proporcionar informacion 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 Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas hacia un 
genera, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion. 

• Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de Ia Informacion, 
asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia 
protecci6n de Ia informacion. 

Elabor6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones 
puesto Labo~Jes 

lng. Maria del Rosano Campos Martinez 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mtra. Maria~ Saucedo Jimenez 

Subdirector\. d~ Administraci6n y 
~;;arro~ Pers_1lal 

Autoriz6 

Mtro. Isidro bleroandez Diaz 
~.... " 

D. t d Ad l\ \ 11 \. . F" 1rec or e miniS$ c1on y manzas 

" .. ' '\. 
~~ \ 

\ 
19-1 o-1 a. 1 
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15.- Encuesta Electr6nica 

INPer-DAF-SADP­
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• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, de 
acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes polfticas de operaci6n, 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 Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, sus cam bios 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 personal indispensables para el cumplimiento de las 
disposiciones legales y reglamentarias en materia de trabajo y prevision social. 

Nombre 

Cargo­
puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de Relaciones 
Laborale_y ~ 

lng. Mana del RosariO Campos Martfnez 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

Subdire~e Adm}~traci6n y 
~~de Pey.onal 

Autoriz6 

D. t d Ad ./\~~~ \ F. 1rec or e m1n 1st" ~"'n y manzas 
' \\~ ~ \ 

19-10-18~ 
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Departamento de Relaciones Laborales 

S \ .U D 
15.- Encuesta Electr6nica 

4_0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direccion de 
Administracion y 

Finanzas 

Subdireccion de 
Administracion y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades ,. 
1 lnstruye a Ia Subdireccion de Administracion y 

Desarrollo de Personal, realizar ·el procedimiento 
para llevar a cabo Ia aplicacion de Ia Encuesta 
Electronica, para Ia actualizacion de Ia informacion 
de datos personales. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales inicie el procedimiento para 
llevar a cabo Ia aplicacion de Ia Encuesta Electronica 
para Ia actualizacion de Ia informacion de datos 
personales. 

3 Recibe instruccion y coordina con el personal 
designado para Ia ejecucion de esta actividad, las 
acciones para difundir Ia aplicacion de Ia Encuesta 
Electronica para Ia actualizacion de Ia informacion de 
datos personales. 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 

Rev.4 

Hoja: 4 de 8 

I Documento anexo 

4 Elabora circular para informar a los(as) • Circular de difusion 
trabajadores(as) dellnstituto Ia forma de ingreso a Ia 

Nombre 

plataforma "Encuesta Electronica", as f como los 
medios y tiempo del cual disponen para elllenado de 
Ia misma. 

5 Aplica Ia Encuesta Electronica en el tiempo 
establecido y solicita a l.os trabajadores "Acuse de 
Encuesta Electr6nica". 

6 Recibe del/la trabajador(a) "Acuse de Encuesta 
Electr6nica" debidamente firmada. 

7 Coteja Ia informacion que fue registrada en Ia 
plataforma, con los archivos adjuntos para 
determinar si existe inconsistencia. 
{,Procede? 

8 No: Solicita al trabajador (a) Ia correccion de los 
datos y/o los datos faltantes. Regresa actividad 
N°.5. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

Autoriz6 

Mtro. lsidrOjHer~ndez Diaz 
\ I 

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirecto~~\a.dministraci6n y 
Director de Admi\i~~n y Finanzas puesto Laborale~ 

A 
D~o e Perso'Y'I "~ \ 

Firma 
~ .#' LiZ \.. ) .......... ?) '\~\~ -· 

Fecha _)4-o;t-'1a 0 {___ 11-Jo..:J.V 19-10-18\\ 
In . Marfa del Rosario Cam po s Martinez 
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Departamento de Relaciones Laborales 

\l ) 
15.- Encuesta Electr6nica 

Responsable 
No. Descripci6n de Actividades 
Act. 

9 Si: Actualiza, con los datos recabados a traves de Ia 
"Encuesta Electr6nica", los sistemas institucionales 
y remite a traves de ~fi cio "Acuse de Encuesta 
Electr6nica" al Archivo Unico de Personal para su 
resguardo en el expediente del (Ia) trabajador(a). 

10 Genera un reporte del numero y porcentaje de 
trabajadores que real izaron Ia encuesta electr6nica, 
mismo que permita Ia implementaci6n de estrategias 
para asl atender afectivamente lo dispuesto en Ia 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 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria lner Saucedo Jimenez 

I 

I 
• 
• 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 

Rev. 4 
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Documento anexo 

Oficio de solicitud 
Acuse de Encuesta 
Electr6nica 

Autoriz6 

Mtro. lsidr&'--~ernandez Dfaz 
I . '\ 

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ~~:nistraci6n y D" d Ad . I .~~ F 
puesto Laborale~ 

.4 
Desarrollo ersonay lfector e mu\ sN 1\ n y 1nanzas 

Firma ~ ..... ). !':>.s:.:Zi ~ '\'~\ ' 
Fecha ~0!(18 t 

( 17-)6-18 ..J 19-10-18\\ 
lng. Marla dol Ro$8rio Campos Martinez 
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5.0 Diagrama de Flujo. 

Direcci6n ·de Administraci6n y 
Finanzas 

lnicio 

lnstruye realizar 
p rocedimiento para llevar a 

cabo Ia aplicaci6n d e Ia 
Encuesta Electr6nica 

Elabor6 

15.- Encuesta Electr6nica 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo 

de Personal 

Solicita inicie el 
procedimiento para 

aplicaci6n de Encuesta 
Electr6n ica 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

2 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 
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Departamento de Relaciones 
Laborales 

3 
Coordina las acciones para 
difundir Ia aplicaci6n de Ia 
Encuesta Electr6nica para 

Ia actualizaci6n de Ia 
informaci6n 

4 

Elabora circular para 
informar Ia forma de 

ingreso a Ia plataforma y 
tiempos de ingreso I 

L Circular d e 
difusjpJ:l._ .... -------
5 

Aplica Encuesta Electr6nica 
y solici ta "Acuse de 

Encuesta E lec tr6nica" 

l 6 

Recibe "Acuse de Encuesta 
E lectr6nica" debidamente 

firm ada 

7 

Coteja lnformaci6n 
registrada en plataforma, 

con archives adjuntos 

s~~-----N_o ______ ~1 
~ 8 

Solicita correcci6n de datos 
y/o datos faltantes 

_ ... 

Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~edo Jimenez Mtro. lsidr6\ Hernandez Diaz 
X " 

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ~~straci6n y o· d Ad .! \~ \ 
puesto LaboralesA' ~{olio de ·sonat_ 

1rector e m1mstr ion y Finanzas 
./J. . ('\.~ k\ -

Firma \_ ), ./ .~ \ ~ \ 
Fecha ~00-18 

IJ ·c 17 -1}1-18/ 19-10-18\ \ 
lng. Maria del Rosano Campos Martmez. 



( 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

S \ l" D 
15.- Encuesta Electr6nica 

Direcci6n de Administraci6n y Subdirecci6n de Administraci6n y 

Nombre 

Cargo­
puesto 

Firma 

Fecha 

Finanzas 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de Relaciones 
LaboraJ_;.; ...?' 

~ 

lng. Marfa del Rosano Campos Mart1nez 

Desarrollo de Personal 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mtra. Maria Jner Saucedo Jimenez 

Subdirectora Oe ~ministraci6n y 
Des~)lo ~ers_211_a1 

\._ )~ I V. 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 
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Departamento de Relaciones 
Laborales 

y 
9 

Actualiza los sistemas 
institucionales y remite 

oficio con "Acuse de 

E"o~'~ EOect~ Archive Unicode Personal l Ofi c io de solici tud 

Acus e de 
~nCUI'S!a 

eectro 

10 

Genera reporte del numero 
y porcentaje de 

tra bajadores que realizaron 
e ncuesta electr6nica 

Termino 

Autoriz6 

Mtro. Isidro \{e~~~dez Diaz 

v· 
19-10-18 \ . 
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15.- Encuesta Electr6nica 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecn ica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del lnstituto Nacional de Perinatologia 

7 0 R . t . eg1s ros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservacion conservarlo 

7.1 Circular de difusi6n . 1 alio 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.2 Documentos soporte 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.3 "Acuse de Encuesta 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
Electr6nica" Laborales 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-15 

Rev.4 

Hoja: 8 de 8 

Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificacion (.mica 

Documento de comprobaci6n 
inmediata 

4C.20 

4C.20 

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 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

4 

10.0 Anexos 

10.1 No aplica. 

19-10-18 
Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria lner ~cedo Jimenez Mtro. l sidro~~~ndez Diaz 

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ~~~istraci6n y o· l d Ad . \.) ~\ F' 
puesto Labora~ Desarrollo rsona'; 1rec or e mm1s ~\_fP y 1nanzas 

...-7 ' N \ 

Firma 
--.&' .?/ "'- ) .L'¥ \., l \ .. ' 

Fecha /1¥68-18' \ 17-rO:o/ 19-10-18 '\ 
lng Moua dol Rosano Carnpos Maf'tlnez 
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( 16.- Entrega de prestaci6n de juguetes 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra . Maria lperSi ucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jete del Depa=io dd Subdirecto·~~ ~ministraci6n y 
Relaciones rales ~arrollo Persof}I§L 

Firma "--- ) __ , /_,. .~ 
...........-,.. ;><... ' l 

Fecha ~448-18 ~ 0-1-1~ . 
lng Mario d~ ROKtno Campos Mar11nez 

, -

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-16 

Rev.5 

Hoja: 1 de 9 

Autoriz6 

Mtro. lsidro~~~,ndez Diaz 

Director de ta~~ 
Finak~ 

·· traci6n y 

\ ~ ~\ 
19-10-18 ~ 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Otorgar a los trabajadores (as) del INPer cada afio vales de juguetes para sus hijos por motivo de dia de 

Reyes y dfa del nin·o de acuerdo con Ia disponibilidad presupuestal para dar cumplimiento a las Condiciones 
Generales de Trabajo del lnstituto. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a Ia Subdireccion 

de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Formalizacion Laboral}, asi como al personal deiiNPer. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

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

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

• Atender las politicas para el levantamiento anual de informacion mediante el instrumento encuesta de 
informacion personal (sistema), con el proposito 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 mi.nimo de antiguedad que sera de 
seis meses antes de Ia prestacion, no se haga acreedor a Ia misma. 

• Solicitar Ia compra de los juguetes o vales del personal activo (en este caso se observar::'t lo que Ia 
autoridad determine en acuerdo ..;on el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, ·J.:>n el Vista 
Bueno de Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal. Considerando el porcentaje que 
debera observarse para compra o 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 pension 
alimenticia). 

• lmprimir listado y cifras de control con tres meses de anticipacion, a fin de detectar al personal que se 
encuentra disfrutando de licencia sin goce de sueldo o bien, haya causado baja durante este lapso ya 
que no tiene derecho a esta prestaci6n. 

• lnformar al personal adscrito, a traves de Ia linea directa y media electr6nico, asi como circular, que el 
plaza maximo para Ia entrega de vales de juguetes, sera de 90 dias habiles contados a partir de Ia fecha 
de entrega. 

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

• Designar al personal que exclusivamente realizara Ia entrega al trabajador (a) con pension alimenticia 
con Ia finalidad de mantener el control de esta prestacion. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 
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• Supervisar que el personal designado realice Ia entrega de Ia prestaci6n en las fechas establecidas y unicamente 
al personal que presente credencial del lnstituto y en el caso de que aplique pension alimenticia presenten 
credencial del INE. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas hacia 
un genera, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposici6n. 

• Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de Ia Informacion, 
asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia 
proteccion de Ia informacion. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, de 
acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad del personal que labora en ellnstituto Nacional de Perinatologia, cumplir con Ia siguiente 
politica de operacion, norma y lineamiento: 

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

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre '~' N '\. C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria ln~r ~a,edo Jimenez Mtro. Isidro ~e~naq_dez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Depj:!Jtamento de Subdirectora d~rJinistraci6n y Director de Jl:dnY(~istraci6n y 
Relacion.&"LaboraJeS' '"' ·"G.dePksonal / Finanzas . \ 

In _Maria del Rosario Campo"'. Martinez ' I 
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16.- Entrega de prestaci6n de juguetes 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable j No. 
Act. Descripci6n de Actividades 

D ireccion de 1 lnstruye a Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo 
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 
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para 

Desarrollo de Personal entrega de Prestacion de Juguetes. 

Departamento de 3 Solicita a Ia Oficina de Formalizacion Laboral recibir de 
Relaciones Laborales los trabajadores (as) dellnstituto, aetas de nacimiento de 

hijos (as), cuyas edades fluctuen entre los 45 dias de 
nacido y los 12 afios de edad. 

Departamento de 4 Recibe aetas de nacimiento de hijos (as) de trabajadores 
Relaciones (as) cuyas edades fluctuen entre los 45 dias de nacido y 

Laborales/Oficina de los 12 afios de edad y/o aviso de pension alimenticia 
Formalizacion Laboral cuando aplique. 

c 5 Selecciona y captura los datos obtenidos de las aetas de 
nacimiento y/o en Ia notificacion de pension alimenticia, 
en el programa "Trabajadores (as) con Derecho a 
Juguetes". 

6 lmprime listado previo y valida los datos capturados, 
envia a !a Jefatura del Departamento para aprobacion. 

Departamento de 7 Recibe, revisa y verifica en el Listado Previa que lo 
Relaciones Laborales los trabajadores que aparecen en el mismo cumplan 

con los criterios para gozar de esta prestacion. 
{,Procede? 

8 No: De tecta inconsistencias y solicita correcciones. 
Regresa a Ia actividad No. 5. 

9 Si: Aprueba Listado y cifras de control (base de datos 
Excel) con numero total de nifios (as) por edad y 
conserva para control y archivo. 

10 Turna Cifras de Control a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal para 
autorizaci6n. 

Subdireccion de 11 Recibe y autoriza Cifras de Control y turn a al 
Administraci6n y Departamento de Relaciones Laborales, para el tramite 

Desarrollo de Personal correspondiente. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria ~aucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del ~~m~~de 
Relacio abor e 

Subdirector~e 1 Jdmin~~~ci6n y 
~ Pers al Desarr o d 

~· -::; -~~ Firma ... 

~ "' 
Fecha 1'4-08-18"' ( Y,-10-jj} 

lng. Mana dal Rosar~o Campos Martinez. 
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Documento anexo 

Listado Previo 

Cifras de Control 

Cifras de Control 

·Cifras de Control 

Autoriz6 

Mtro. Isidro tfer;;§q_dez Dfaz 
1\ \. 

Director de Admin 
Fi rlan'z~§ 

'traci6n y 
\ 

f" ~ 
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Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
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. No. I 
Act. · 

16.- Entrega de prestaci6n de juguetes 

Descripci6n de Actividades 

12 Recibe Cifras de Control autorizadas y turna a Ia Oficina 
de Formalizacion Laboral y solicita elabore oficio (original 
y cinco copias) dirigido a Direccion de Administracion y 
Finanzas, para Ia autorizacion de Ia compra de juguetes 
o vales de juguetes. 

13 Otorga Visto Bueno a oficio, solicita Ia firma de Ia 
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal 
y envfa a Ia Direccion de Administracion y Finanzas para 
firma de autorizacion. 

14 Recibe oficio autorizado de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita 
elaboracion de oficio para el tn3mite de compra ante el 
Departamento de Adquisiciones. 

15 Distribuye Oficio de Compra: Original- Subdireccion de 
Recursos Materiales y Conservacion con atencion al 
Departamento de Adquisiciones., 1 a copia Direccion de 
Administracion y Finanzas. 2a copia Departamento de 
Relaciones Laborales. 

16 Acuerda con el Departamento de Adquisiciones fecha 
para Ia entrega con las especificaciones establecidas en 
el oficio de compra. 

17 Solicita a Ia Oficina de Formalizacion Laboral Listado 
Definitivo de personal con derecho a prestacion de 
juguetus y acuse de recibido del personal con pension 
alimenticia para Ia realizacion de Ia entrega de Ia 
prestacion. 

! 
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! Documento anexo 

• 
• 

• Oficio de solicitud 
de compra 

Listado definitivo 

Recibo de acuse para 
el personal con 
pension alimenticia 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Formalizacion Laboral 

18 Recibe al trabajador (a) acreedor a Ia prestacion de vales • Acuse de recibo 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

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. 

19 Elabora informe final del total de vales o juguetes que 
fueron entregados y envfa a Ia Jefatura del 
Departamento para su control donde se llevara a cabo el 
resguardo de Ia informacion. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Marfa l~aucedo Jimenez 

Jefe del Depa~ent~~ 
Relaciones orale 

Subdirector~~~in!~ci6n y 
Desarrollo Pers al 

L2 ./ ~-~- \. } :1~ 
~ 

/)4-.f18-18 
..._.. 

( 1VJ0-18 J-
lng. Marla d 81 Rosnrio Campos Mmtinez "" - -~ 

• lnforme Final 

Autoriz6 

Mtro. Isidro Hern~z Diaz 
l \ 

Director de Admiriist;,ci6n y 
Finan'Za? \" \ 

~ ~ . 

19-10-18 ~\ 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina d e F orma lizaci6n 
Laboral 

procedimiento para entrega 1+-------::~... • 
de Prestaci6n de Juguetes 

2 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Solicita llevar a 
procedimiento para entrega 1+---------, 

1 
de Prest aci6n de , luguetes '*' 3 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Depa~~~to de/1 
Relaciones L rales 
~ f .L.L -

- )'4-QJ?-18 L) 

Solicita recibirde los 
trabaj adores (as) <lei institute, t--t---- ---,1 

documentos correspondientes • 4 

Redbe aetas de nadmiento 
de hijos (as) de trabajadores 

y/o aviso de pension 
alimenticia c uando aplique 

Selecciona y captura datos en 
e l p rograma '"Trabajadores 

(as) con Derecho a Juguetes" 

A 

.---- - .1.-- --~6!.., 
lmprime listado previa y valid a 

1.--------- tl los da tos envia a Ia J e fatura 
-y 7 para aprobaci6n tl 

Verifica que lo los L 
trabajadores cumplan con L•stado P~ 
los criterios para gozar de - ____. ...., 

esta prestaci6n 

1 ~de Control 

Si~ No 
......='"'---< Proce7 j 

~ 8 

De1ecta inconsistencias y 
solicita correcciones 

CONTROL DE EMISION 

Revise Autoriz6 

Mtra. Maria l~cedo Jimenez Mtro. Isidro He~~·andez Diaz 
\ . \ 

Subdirectora ~~ ministraci6n y Director de Admini~~i6n y 
. I nc=>=<>~lo Personjli Finanzas'~ ~ . 

' ~,.._/. ~ ,, 
·( 1fl0-18 } 19-10-18 \\ 

lng . Mafia del Rosario Campos Martfnez / 
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Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

11 

9 

Aprueba Listado y dfras de 
control con numero total de 

ni f'\os (as) por edad 

10 

Turna C ifras de Control para 
au10rizaci6n 

Redbe y autoriza Cifras de Cifras Control 
Control y tuma para el tramite 1+--------,

1 correspond iente + 1 2 

Elabor6 

Redbe Cifras de Control 
au torizadas. turna y solicita 

elabore ofido (original y cinco 
capias) para Ia autorizaci6n de 

Ia compra 

~ 1 3 

O torga Vis to Bueno a oficio. 
solicita firma de Ia 

Subdirecci6n y envla a para 
firma de autorizad6n ~ 

l lOfic~~~ - 14 

Recibe oficio autorizado y 
solicita elaborac i6n de 

oficio para el tramite de 
compra 

15 

Distribuye Oficio de Compra 

.!. 16 

Acuerda con Adquisiciones 
fecha para Ia entrega con las 
es pecificacio nes esta blecid as 

en el oficio de compra 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria ~f!cedo Jimenez 

Jefe del o~;ramento de 
Relacion abor;;lies 

Subdirecto~~ 
~olio 

minist~~n y 
Person 

~ -~ I "'-. I _.,1~~ 
~ 

:..,....=--
/ -14-08-18 ~ '-. u!io-1v 

lng. Maria del Rosario Campos Mart fne.z.t" 

Hoja: 7 de 9 

D epartamento de 
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Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Depaj}amento de 
Relacionev~aboral~sJ 

v 

p-1.t-'oa-1a 0 
lng. ~Jada del Rosario Cam~ Mart inez 

17 

Solicita Lis1ado Definitive de 
personal con derecho a 
prestaci6n de juguetes y 

acuse de recibido 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Listado 
definitive 

Recibo de a ruse 

Mtra. Maria I~ ucedo Jimenez 

Subdirectora ~A~~inistra?i~n y 
111o ~ersonaf/ 

\ )L~ 
7 1yl0-18 J 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Formalizaci6n 
Laboral 

..... 18 
Redbe al trabajador (a) 

solicita firma de recibido y 
en caso de que aplique 
pension alimenticia en ~ 

recibo de acuse 

e~b~ 
19 

Elabora informe final del to1al 
de vales o juguetes 

enlregados y envia a Ia 

"·~'"'"'"~~ 
lnforme Final 

Termine 

Autoriz6 

Mtro. l sidrb{i~andez Diaz 
~ ' \ 

Director de\Adpf 'istraci6n y 
Fina~ ~~ 

\ ~ ~!f:-~ -------1 

19-1o-1'a~ 



(_ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

16.- Entrega de prestaci6n de juguetes 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

7.1 Listado y Cifras de 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
Control Laborales 

7.2 Acuse de Oficio de 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
solicitud de compra Laborales 

7.3 Listado definitive 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.4 Acuse de recibo para 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
pension alimenticia Laborales 

7.51nforme Final 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

8.1 Prestaci6n: Obligaci6n que tiene ellnstituto, de brindar a sus trabajadores (as) en determinado memento y/o 
circunstancia. 

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

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripci6n del cambio 

5 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

I ng Maria d~ Rosarto Cam 

19-10-18 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jete del D~:t:?a~en~~e 
Relacion aboral 

~ 

/ 1-('o8-18 v 
Martinez 

Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 Autoriz6 . 
Mira. Maria In~ S~edo Jimenez Mtro. lsidr~~e~ndez Diaz 

Subdirectora de~ tinistraci6n y 
f ~de l'sc_sonal/ 

Director de.~dn~ · istraci6n y 
F1n .n ~- · 

""- ) J ~ ~ l\ 
-c -.17- 'Llla..-7 

,, 
\ 19-10-18 
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CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra . Maria lner ~ o Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Depart~~to de 
Relaciones La rales /7 

Subdirectora de'd~ jstraci' y 
..... .... ue p on a! 

Firma - v 

" )I?'_, L?Jt2J 
Fecha - 1#8~ v (17-1o;li _ __.) 

1 . Ma11a del Rosano Cam ng >Mart inez po , 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Otorgar a todos los trabajadores(as) de Base y de confianza del Institute Ia prestacion por concepto de 

despensa cada fin de afio de acuerdo a Ia 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. 

2.0 Alcance 

2 .1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Formalizacion 
Laboral) y al personal que Iabore en eiiNPer. 

2.2 A nivel externo este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3 . 1 Sera · responsabil i'dad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

• lmprimir ellistado de Ia base de datos de nomina al corte del 16 de agosto de cada afio, para obtener el 
numero previo del personal de base activo, que sera posible acreedor a Ia prestacion de Ia despensa de 
fin de ario. Asi como verificar que el personal de nuevo de ingreso, posterior al dia16 de junio de cada 
afio nose haga acreedor a Ia misma. 

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

• Requerir Ia autorizacion de compra a I~ 'Jireccion de Administracion y Finanzas, mediante ofic!u 
anexando como comprobante de capacidad crediticia de compra Ia suficiencia presupuestal otorgada, 
incluyendo las fechas en las que se debera dar cumplimiento a Ia solicitud de compra. Toda vez que se 
reciba Ia respuesta se dara continuidad al procedimiento de compra. 

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

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

• Designar al personal que exclusivamente realizara Ia entrega al trabajador (a) con pension alimenticia 
con Ia finalidad de mantener el control de esta prestaci6n. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Reviso Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Jefe del Departa 
Relaciones 

log. Maria del Rosano Campos MMfnez 
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• Difundir, a traves de Oficio Circular, Ia fecha de inicio de entrega de Ia prestacion, para conocimiento de 
todo el personal. 

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

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni 
marcar diferencias entre hombres y mujeres, par lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas 
hacia un genera, representan a ambos sexos. Motivo par el cual, el presente documento, acata dicha 
dis posicion. 

• Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso 
proporcionadas par el Departamento de Tecnologias de Ia Informacion asi como par los encargados de 
Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas para Ia captura de los sistemas 
correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asi mismo 
notificar al superior jerarquico al momenta de cambia de servicio ode ser el caso baja institucional. 

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

3.2 Sera responsabilidad de Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, cumplir con las siguientes 
( politicas de operacion, normas y lineamientos: 

• Solicitar a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, de acuerdo al Listado y porcentaje de devolucion o 
compra adicional (5%), Vista Bueno para Ia compra de despensas o vales de despensa segun sea el 
caso. 

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes polfticas de operacion, norrr,a3 
y lineamientos: 

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

• Presentar para su acreditacion Ia credencial de trabajador y firmar de recibido en el listado que se le 
present e. 

CONTROL DE EMISION 
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Responsable I No. , 
' Act. Descripci6n de Actividades I Documento anexo 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal , realizar el procedimiento para 
el otorgamiento de Ia prestaci6n de despensa. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para otorgamiento de Ia prestaci6n de despensa. 

3 Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de • 
Formalizaci6n Laboral, realice impresi6n del Listado 
Previa en los tiempos correspondientes para que se 
obtenga un numero de trabajadores. 

4 Elabora el oficio para solicitar autorizaci6n de Ia • 

5 

6 

suficiencia presupuestal . 

Solicita a Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral el inicio 
de los tramites para Ia otorgar Ia prestaci6n. 

Elabora Oficio para que Ia Direcci6n de Administraci6n 
y Finanzas autorice Ia gesti6n, anexando Ia suficiencia 
presupuestal autorizada y propuestas de compra para 
Ia firma de Ia JefHtura del Departamento y Vista Bueno 
de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal. 

7 Recibe oficio analiza su viabilidad para Ia adquisici6n 
de lo que se determine para dar cumplimiento a Ia 
prestaci6n. 
l,.Procede? 

8 No: lnforma porque no se puede realizar Ia compra o 
en su caso solicita modificaci6n en cantidades para 
ajustar a Ia disponibilidad. Regresa a Ia actividad No. 
6. 

9 Si : Autoriza para proceder a Ia compra de Despensas o 
Vales de Despensa y turna a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal para el tramite 
de compra . 

CONTROL DE EMISION 

Efabor6 Revis6 

• 

• 

• 

Listado previa 

Oficio de sol icitud 
de autorizaci6n de 
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presupuestal 

Oficio de 
autorizaci6n 
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presupuestal 
autorizada 

Propuestas de 
compra 
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Responsable Documento anexo I No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

10 Recibe de Ia Subdireccion de Administracion y • 
Desarrollo de Personal, oficio autorizado y solicita 
elaboracion de oficio para el tramite de compra ante el 
Departamento de Adquisiciones. 

11 Solicita Vista Bueno de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal y distribuye 
Oficio de Compra: 

12 

Original Subdireccion de Recursos Materiales y 
Conservacion, 
Adquisiciones, 
Finanzas y 33 

Laborales. 

1a copia Departamento de 
2a Direccion de Administracion y 
copia Departamento de Relaciones 

Solicita a Ia Oficina de Formalizacion Laboral Ia 
impresion del Listado Final del personal acreedor a Ia 
prestacion, considerando las bajas, altas y 
notificaciones de pension alimenticia. 

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

14 Resguarda despensas o vales de despensa hasta Ia 
fecha establecida para Ia entrega y solicita a Ia Oficina 
de Formalizacion Laboral clasifique al personal con 
pension alimenticia y aplique el porcentaje establecido, 
asi como generar ellistado y acuses correspondientes. 

15 Elabora Oficio Circular para difundir fechas de entrega 
de prestacion y solicita el Vista Bueno a Ia Subdireccion 
de Administracion y Desarrollo de Personal para firma 
de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, asf como 
tambien realiza acciones de difusion a !raves de Ia 
Linea Directa y media electronico. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

• 

• 
• 

Acuse de Oficio 
de compra 

Listad6 final 

Oficio Circular 

Difusion 

Autoriz6 
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Descripci6n de Actividades 

Recibe al personal solicitante de Ia prestaci6n y le 
solicita credencial institucional, realiza entrega de Ia 
prestaci6n, recabando firma de recibido en el Listado de 
firmas y corroborandola con Ia firma que aparece en Ia 
credencial. 

En caso de que el trabajador no aparezca en Ia Lista 
Final , se le debera explicar el motivo de su exclusion. 

17 Valida una vez terminado el periodo de entrega de Ia 
prestaci6n, previamente establecido, el listado de 
firmas contra las prestaciones entregadas. 

18 Realiza .corte y contabiliza para devoluci6n. En caso de 
que no coincidan las cantidades, se realiza nuevamente 
el conteo hasta detectar el error. 

19 Realiza devoluci6n que en el caso se presente al 
Departamento de Adquisiciones mediante Ia emisi6n de 
los oficios correspondientes. 

20 Resguarda listado de firmas como acuse del proceso. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

ny 
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• Listado de firmas 
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c 

"i I l D 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dire c c i6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnic io 

+ 
lnstruye realiz a r el 

procedimiento pa ra e l 
o torga m iento d e Ia 

prest aci6n de despensa 

7 

R ecibe o f iclo a na l iza su 
viabilidad p a ra Ia 

adq ulslcl6n de to qu e s e 
determine 

lnform a que n o se puede 
realizar Ia compra o en su 
caso solicita mod ificaci6n 

MANUAL DE PROCEDJMJENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

17.- Otorgar Ia prestaci6n de despensa 

Subdire cci6n de 
Admini s traci6n y 

Desarrollo de Personal 

2 
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Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 
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Recibe oficio autorizado y 
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II Acus';.~!_?fiCio de 

'~-... 
11 

Solicita Visto Bueno de Ia 
S u bdirecci6n y distribuye 

Oficio de Compra 
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~~~ 
13 
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compra enviada 

14 
Resguarda despensas o 
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personal con pension 
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15 
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6.0 Documentos de referenda 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actual izaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatolog ia 

7 0 R . t eg1s ros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservacion conservarlo 

7.1 Listado previa 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.2 Acuse de Oficio de 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
solicitud de autorizaci6n Laborales 

7.3 Co pia de suficiencia 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
presupuestal autorizada Laborales 

7.4 Propuesta de compra 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.5 Acuse de Oficio de 
6 alios 

Departamento de Relaciones 
compra Laborales 

7.6 Listado Final 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.7 Copia de Oficio Circular 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.8 Comprobante de difusi6n 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.9 Listado de firmas 6 alios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

8.0 Glosario 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificacion (.mica 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

4C.16 

4C.1 6 

4C.16 

4C.16 

8.1 Beneficiario: Persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pension, renta u otro beneficia. 
8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Autorizaci6n que obtiene el trabajador para ausentarse de sus labores sin el 

pago de su salario. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 
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Numero de Revision I Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

5 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

19-10-18 
Actual izaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 Autoriz6 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Dictaminar Ia procedencia de las solicitudes de Licencias, a petici6n de los/las trabajadores(as) de base, para 

Ia atenci6n de asuntos personales, derivados de circunstancias especiales, con base a lo establecido en los 
Artfculos 113 Sis y114 fracci6n II de las Condiciones Generales de Trabajo. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas (OAF), a Ia 

Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal (SADP), al Departamento de Relaciones Laborales 
(DRL) (Oficina de control de asistencia) y a los/las trabajadores(as) del lnstituto. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Recibir o proporcionar a el/la trabajador(a) el formato de "Licencia" (5120-488) indicandole Ia manera 
en que debera ser requisitado, asi como los doc~mentos soporte necesarios. 

• lnformar al personal que solicita Licencia con goce de sueldo que solo se autoriza bajo las siguientes 
circunstancias: 

../ Solo se autoriza Ia licencia con Goce de Sueldo y/o Permiso de Paternidad siempre y cuando Ia 
causa por Ia ~·Je se solicita sea por circunstancias especiales que maniti£.:Ste el trabajador y a Ia 
vez deberan justificarse con Ia documentaci6n soporte correspondiente . 

../ En los casos de fuerza mayor el/la trabajador(a) se responsabil izara para realizar el tramite 
correspondiente de Ia 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 anticipaci6n y solo en casos extraordinarios al concluir Ia licencia y/o 
permiso. Asi Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal emitira Ia autorizaci6n en 
un maximo de diez dias habiles. 

• lndicar a el/la trabajador(a), que debera iniciar el tramite con Ia entrega de Ia solicitud mediante el 
formato (5120-488) "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de Paternidad" a Ia 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, para autorizaci6n, previa validaci6n de Ia 
Oficina Control de Asistencia . 

• Verificar los datos del/la trabajador(a) en el sistema de control de asistencia, cuando este (a) solicite 
una Licencia con goce de sueldo para indicarle a cuentos dias tiene derecho, con base a su antiguedad 
en eiiNPer y de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo; en caso de 

CONTROL DE EMISION 

Elaboro : Revis6: Autoriz?~ 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria ~r ~cedo Jimenez Mtro. Isidro Hernapdez 
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que hubiera solicitado licencias previas, dentro del ano calendario vigente solo tendra derecho a gozar 
de los dias que resten de Ia diferencia de los autorizados y los gozados. 

• Verificar los datos del trabajador que soliciten permiso de paternidad y recalcarle a cuantos dias tiene 
derecho con base a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes. 

• Verificar que a Ia entrega del formate (5120-488) "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso 
de Paternidad", cumpla con los siguientes requisites : 

• 

• 

•!• Estar debidamente requisitado. 

•!• Firmado por el/la Jefe(a) lnmediato(a), Subdirector(a) o Director(a) del area, y en el caso del 
personal de enfermeria porIa Subdireccion de Enfermeria y Ia Direccion Medica. 

•!• Contener los documentos soportes que justifiquen Ia solicitud de Ia Licencia con Goce de Sueldo 
ylo Permiso de Paternidad. 

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

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

Vigilar que se otorgue Ia respuesta a el/la trabajador(a), dentro del period a de los 10 dias habiles 
estipulados. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de 
etica, en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca ge11erar ninguna distincion 
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o aiusiones en Ia redaccion 
hechas hacia un genera, representan a ambos sexes. Motive 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 
Ia Informacion, asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas 
electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia 
debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asi como debera notificar al momenta de 
cambia de servicio ode ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminacion, 
de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion. 
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3.2 Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base. solicitantes de Licencia con Goce de Sueldo, cumplir 
con las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Solicitar Licencia con goce de sueldo preferentemente con 5 dias de anticipaci6n, a fin de no afectar el 
funcionamiento de su servicio, a excepci6n de aquellos casos que por su caracter de urgencia requieran 
ingresar el tramite de manera inmediata. 

• Presentar al Departamento de Relaciones Laborales Ia "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o 
Permiso de Paternidad" (5120-488), debida~ente requisitada y con las firmas correspondientes para 
Ia validaci6n de Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral, obtenida Ia validaci6n entregar el oficio 
correspondiente de autorizaci6n a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, para 
firma del Subdirector/a y continuar el tramite . 

• 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 pr6rroga de Ia misma, 
presentando el formato "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de Paternidad" 
(5120-488} debidamente requisitado, siempre y cuando esta no haya vencido y con dos dias de 
anticipaci6n. 

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores del lnstituto solicitantes de Permiso de Paternidad, cumplir con las 
siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Solicitar Permiso de Paternidad preferentemente con 5 dias de anticipaci6n, a fin de no afectar el 
funcionamiento de su servicio, a excepci6n de aquellos casos que por su caracter de urgencia requieran 
ingresar el tramite de manera inmediata. (En los casos de fuerza mayor el trabajador se 
responsabilizara para real izar el tramite correspondiente del Permiso de Paternidad cinco dias 
posteriores al suceso). 

• Presentar al Departamento de Relaciones Laborales Ia "Solicitud de Licencias y/o Permiso de 
Paternidad" (5120-488), debidamente requisitada y con las firmas correspondientes para Ia validaci6n 
de Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral, obtenida Ia validaci6n entregar el oficio correspondiente de 
autorizaci6n a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, para firma del Subdirector/a 
y continuar el tramite . 

• Anexar a Ia "Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad" (5120-488) ya debidamente requisitada·, 
acta de matrimonio y/o constancia de concubinato ademas constancia medica expedida por el ISSSTE 
y/o medico/a, donde seriale Ia fecha de nacimiento y/o constancia de nacimiento Ia cual se presentara 
al termino del premiso, en caso de adopci6n presentar Ia documentaci6n que acredite Ia misma. 

• Validar Ia 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 adopci6n. 

• Notificar al solicitante que en ningun caso el Permiso de Paternidad se concedera en periodos 
inmediatos a vacaciones, licencias e incidencias que permitan Ia ausencia de labores por parte del 
trabajador. 
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40 Descrrpcron del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

No. 
Act. 

Descripci.On de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento 
para otorgar Ia prestaci6n de Licencias con Goce de 
Sueldo y/o Permiso de Paternidad. 

2 Recibe instrucci6n 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", a sf como las condiciones en que se otorga 
esta prestaci6n. 

3 Recibe a el/la trabajador(a) y solicita a Ia Oficina de 
Formalizaci6n Laboral brinde Ia asesoria necesaria 
para que el/la trabajador(a) gestione Ia autorizaci6n 
de Ia Licencia con Goce de Sueldo y/o Permiso de 
Paternidad. 

4 

5 

6 

7 

Elabor6 : 

Recibe al/la trabajador(a) y le indica requisite el 
formato de "Solicitud de Permiso de Paternidad y/o 
Licencia con goce de sueldo" en original y dos copias 
para posteriormente entregarlo a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, con los 
soportes correspondientes . 

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 Ia informacion. 

(,Procede? 

No: Detecta alguna inconsistencia sobre lo que pide 
el/la trabajador(a) y le solicita correcci6n de datos. 
Regresa actividad N°. 4. 

Si: lnforma a el/la 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 Ia 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal. 
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Responsable I. No. 
.Act. 

Descripci6n de Actividades I Documento anexo 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

8 

9 

10 

11 

Recibe del/la trabajador (a) "Solicitud de Permiso de 
Paternidad ylo Licencia con goce de sueldo", 
debidamente requisitada y con Ia validaci6n 
correspondiente para su autorizaci6n, y distribuye de 
Ia siguiente manera: 

Original con documentos soporte: Departamento de 
Relaciones Laborales (Oficina de Control de 
Asistencia), para registro en los controles y envio al 
Expediente Unico de Personal, 1 a Copia: Oficina de 
Control de Asistencia, 28 Copia: Trabajador(a). 

Recibe de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal "Solicitud de Permiso de 
Paternidad ylo Licencia con goce de sueldo", 
autorizada y Ia indicaci6n para generar Ia respuesta. 

Elabora oficio de respuesta fundamentando con base 
en las Condiciones Generales de Trabajo y Ia 
revision del Expediente personal del/la trabajador(a), 
turna a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales, para visto bueno. 

Recibe y revisa Ia respuesta junto con Solicitud y en 
caso de requerir solicita cam bios de estilo. 

• 5120-488 

• Oficio de autorizaci6n 
de licen<;;ia 

12 Proporciona Visto Bueno y solicita firma de Ia , • 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de 
Personal. 

Oficio de 
autorizaci6n de 
licencia 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

13 Recibe oficio autorizado por Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal y solicita a 
Ia Oficina de Archivo y Correspondencia lo distribuya. 

14 Recibe oficio como acuse de recibido por el/la 
trabajador(a) y envia con el soporte al Archivo Unico 
de Personal para resguardo en expediente del/la 
trabajador(a). 

15 Resguarda el documento sellado por el Archivo del 
expediente unico de personal. 

Termina Procedimiento 
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· 5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6 n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnicio 

lnstruye otorgar Ia 

1 

Subdirecci6n d e 
Admini straci6 n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
R e lacio nes Labora les 

prestacl6n de Licencias con 1+-------, 
Goce de Sueldo y/o l 

Permiso de Patemidad 2 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

In dica asesorar a el/la 
solicitante en el IJenado del 

formate. asi com o las 1-+------., 
condiciones en que se 1 
otorga esta prestaci6n 

3 
Solicita se b rind e Ia 

asesoria para que e t/la 
trabajador(a) gestion e Ia 

autorizaci6n de Ia licencia o 
permiso 
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Subdirecci6n de A dministraci6n D epartamento de Relaciones 
y D esarrol lo de Personal Laborales 

.!. 8 

Recibe Solicitud para su 
autorizaci6n. y d istribuye 

5120..488 

• 11 

Reel be y revisa respuesta y . 
en caso de requerir sollcita 

cambios de estilo 

.!. 12 

Proporciona Vista Bueno y 
solicita firma de Ia 

S ubd irecci6n 
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13 

Recibe oficio autorizado y 
solici ta su distribuci6n 
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Ia Subdirecci6n 
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6 .0 Documentos de referenda 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del lnstituto Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

7.1 "Solicitud Permiso de Departamento de Rel~ciones 
Paternidad y/o de Licencia 6 aiios Laborales/ Expediente Unico de 
con goce de sueldo" Personal 

7.2 Acuse de Oficio de 
Departamento de Rel~ciones 

Autorizaci6n de licencia 
6 aiios Laborales/ Expediente Unico de 

Personal 

7.3 Documento de envio al 
Departamento de Relaciones 

6 aiios Laborales/ Expediente Unico de 
Expediente sellado Personal 

8.0 Glosario 
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C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

06-2013 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.8/5120-48B 

4C.8/W. de oficio 

4C.20 

8.1 Dictamen: Opinion o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte, formula verbalmente o por escrito 
acerca de una cuesti6n de su especialidad previo requerimiento de las personas interesadas o de una 
autoridad. 

8.2 Licencia con Goce de Sueldo: Consentimiento formal o autorizaci6n para abandonar el trabajo por un 
tiempo, gozando de todas las prestaciones. Ley deiiSSSTE 

8.3 Permiso de Paternidad: Es una prestaci6n que tiene los trabajadores de Ia Secretaria de Salud. 
Se otorga para que los padres puedan acompaiiar a su pareja los primeros dias del nacimiento o adopci6n 
de su hija o hijo. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

0 19-10-18 
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10.0 Anexos 
10.1 Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad 
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD DE PERMISO DE PATERNIDAD 
Y /0 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO 

Ciudad de Mexico, a __ de _ ________ de 20 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTE 

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO: 

PERMISO DE PA TERN I DAD 

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO 

0 
0 PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO 0 

Por ausentarme de mis labores ___ dfa(s). del _________ al _________ de 20 __ _ 

Para: ----------------------------------------------------------------------------

Nombre: ----------------------------------------- Plaza: _____ _ Credencial: _____ _ 

Adscripci6n: ----------------------------------- Fecha de ingreso: -------------

Funci6n: ------------------------------------- Nombramiento: -------------------------­

( ufas de descanso: 

OBSERVACIONES 

El permiso de paternidad se sv1icitara preferentemente con 5 (cinco) dfas de anticip~ci6n. a fin de no afectar el 

funcionamiento de su servicio. a excepci6n de aquellos casas por su caracter de urgencia se requiera ingresar el tramite 

de manera inmediata (en los casas de fuerza mayor. el trabajador se responsabilizara para real izar el tramite 

correspondiente del "Permiso de Paternidad" 5 (cinco) dfas posteriores al suceso). 

Las licencias con goce de sueldo podran concederse cuando ocurran circunstancias especiales que las justifiquen a 

juicio del Institute. presentando Ia documentaci6n soport e que lo acredite. 

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo. 

FIRMA DEL EMPLEADO/ A JEFEI A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/ A DE AREA 

'lOT A : -Para el tramite de este forma to sera obligatorio el visto bueno de Ia Subdirecci6n correspondiente. 

- Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia. 

5120-488 

\ 
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19.- Licencias sin goce de sueldo 

1.0 Prop6sito 
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1.1 Dictaminar las solicitudes de Licencia sin Goce de Sueldo, a peticion de los trabajadores (as) de base para Ia 
atencion de asuntos personales, con Ia finalidad de cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales 
de Trabajo del INPer. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a Ia Subdireccion 
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales) y al personal de base del Institute que lo solicite. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

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

• Recibir al trabajador (a) solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo para, proporcionarle "Solicitud de 
Licencia sin goce de sueldo" (5120-48C), indicandole Ia manera en Ia que debera ser requisitada. 

• lngresar a las bases de datos institucionales y/o expediente unico de personal para verificar los datos 
del trabajador (a) e indicarle a cuantos dias tiene derecho, con base en su antiguedad y de conformidad 
con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer, o bien el numero de dias que 
aun puede gozar, en los casos en los que haya solicitado una licencia previa, dentro del ano calendario 
vigente. 

• lndicar al trabajador (a), que debera entregar su solicitud a Ia Subdireccion de Administracion y 
Desarrollo de Personal, para autorizacion. 

• Verificar que a Ia entrega del formate de "Solicitud de Licencia sin goce de sueldo" (5120-48C), cumpla 
con los siguientes requisites: 

•!• Estar debidamente requisitada, Firmada por el Jefe lnmediato, Subdirector o Director del area. 

•!• Que el trabajador (a) que Ia solicite no haya tornado Licencia sin Goce de Sueldo en el ano 
calendario vigente, o bien, no haber agotado los dias que le correspondan, de acuerdo a su 
antiguedad. 

• Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y Ia revision del Expediente del 
trabajador (a), si precede su solicitud. Solo se tramitaran Licencias sin Goce de Sueldo, solicitadas con 
15 dias de anticipacion, con el proposito 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 Ia aprobacion de Ia solicitud, en un maximo de 7 dias habiles, mlsmo que debera enviarse a 
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Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal anexando "proporcionarle "Solicitud de 
Licencia sin goce de sueldo" (5120-48C), para firma de autorizacion. 

• Comunicar al trabajador solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo, Ia baja de las prestaciones que hasta 
el memento disfrutaba, asf como asesorar sobre las altas a su regreso: 

·~ FONAC .{* Aguinaldo 
-+ Seguridad Social "* Riesgos 
. , Vacaciones '* Economicos 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas hacia 
un genera, representan a ambos sexes. Motive por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion. 

• Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion, 
asf como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia 
proteccion de Ia informacion, asf como debera notificar al memento de cambia de servicio ode ser el caso, 
baja institucional a su superior jerarquico. 

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

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores (as) de base, solicitantes de Licencia sin Goce de Sueldo, cumplir 
con las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

• Solicitar Licencia sin Goce de Sueldo con un m fnimo de 15 dfas de anticipacion, a fin de no afectar el 
funcionamiento de su servicio . 

./ En caso de no haber agotado los dfas que le correspondan de acuerdo a las Condiciones Generales 
de Trabajo, podra solicitar el restante de los dfas como prorroga de Ia misma, presentando el formate 
"Solicitud de Licencia sin goce de sueldo" (5120-48C) debidamente requisitado, siempre y cuando se 
solicite con quince dfas de anticipacion a Ia fecha registrada para su regreso. 

• Presentar Ia documentacion referida a continuacion, solo en caso de que el trabajador que solicita Ia Licencia 
sin goce de sueldo sea para ocupar un puesto de confianza como Servidor Publico dentro del Gobierno: 

./ Constancia de Trabajo 

./ Recibo de pago 

./ Escrito de Reservacion de Plaza 

El escrito para Ia reservacion de plaza bajo este concepto sera por periodo de un ano, por lo que el 
trabajador debera presentar este acompanado de Ia documentacion a inicio de cada a no calendario. 

• Presentar a Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal el formate "Solicitud de Licencia sin 
goce de sueldo" (5120-48C), debidamente requisitado y con las firmas correspondientes. 
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~ .. ·· Responsable ~i ·, ' ·; , .. , Descripci6n de Actividades Documento anexo 
Act. ,,, , ·r , 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para 
Ia autorizaci6n de Licencias sin Goce de Sueldo. 

2 Recibe instrucci6n e indica al Departamento de 
Relaciones Laborales asesorar al trabajador (a) 
solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo, en elllenado 
del formato "Solicitud de Licencia sin goce de sueldo". 

3 Recibe instrucci6n e indica a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales brinde Ia asesoria necesaria a los/las 
Trabadores(as) para poder obtener Ia Licencia sin Goce 
de Sueldo, notificando los derechos y obligaciones 
correspond ientes. 

4 Otorga asesoria y revisa el formato "Solicitud de 
Licencia sin goce de sueldo" que en su caso le 
presente, si no le instruye el espacio electr6nico donde 
se encuentra para su llenado. 

5 Revisa las bases de datos institucionales, asi como el 
expediente del Trabajador y con base en Ia 
normatividad, determina e informa si continua Ia gesti6n 
del tramite. 
l,Procede? 

6 No: Explica Ia situaci6n en Ia cual se incumple con base en 
Ia normatividad por lo que no es procedente el tramite. 
Termina procedimiento. 

7 Si: Relaciona las solicitudes de los/las trabajadores(as) 
que requirieron de asesoria, previa dictamen en Ia 
normativa, y entrega a Ia Jefatura de Departamento 
para su acuerdo con Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal. 
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Descripci6n de Actividades Documento anexo 
'!' ,,,, 

Subdirecci6n de 8 Recibe el personal Secretarial de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, Ia "Solicitud de 
Licencia sin goce de sueldo", con Ia verificaci6n previa 
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Asuntos Laborales) y entrega de manera inmediata al 
Subdirector para su autorizaci6n. 

• 5120-48C 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

9 Verifica el/la Subdirector(a) Ia solicitud y considera los 
tiempos para Ia respuesta (5 dfas habiles) observando Ia 
validaci6n del Departamento de Relaciones Laborales e 
indica su respuesta oficial. 

10 Recibe de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal "Solicitud de Licencia sin goce de sueldo" 
autorizada y elabora oficio de respuesta, solicita firma de Ia 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal y 
turna capias. 

Original: Trabajador (a), 1a Copia: Direcci6n o subdirecci6n 
de area del trabajador (a), 2a Copia: Departamento o 
Servicio del trabajador (a), 3a Remuneraciones, 4a 
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control 
de Asistencia), sa Departamento de Relaciones Laborales 
(Oficina de Reclutamiento y Selecci6n de Personal), 6a 
Departamento de Relaciones Laborarles (expediente) y 7a 
Consecutive. 

• 
• 

11 Envfa oficio y "Solicitud de Licencia de goce de sueldo" a Ia • 
Oficina de Archive Unico de Personal para resguardo en 
Expediente del trabajador (a). • 

Termina Procedimiento 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Subdirecci6n de 
Administraci6n y Administraci6n y 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Finanzas Desarrollo de Personal 

lnicio 

• 1 

lnstruye realizar el 
procedimiento para 

autorizaci6n de Licencias .. 2 
sin Goce de Sueldo 

Indica asesorar al solicitante 
en el llenado del formato 
"Solicitud de Licencia sin ... 3 

goce de sueldo" 
Solicita brinde Ia asesoria 
notificando los derechos y 

obligaciones 
correspondientes 

... 8 

Redbe solicitud y entrega de 
manera inmediata al/la 
Subdirector(a) para su· 

~ autorizaci6n 

J~Ltae-
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Departamento de 
Relaciones Laborales 
( Oficina de Asuntos 

Laborales) 

.. 4 
Otorga asesoria y revisa el 
formato que en su caso le 

presente , si no le instruye el 
espacio electr6nico donde 

se encuentra 

l 5 

Revisa y con base en Ia 
normatividad, determina si 

continua Ia gesti6n del 
tn3mite 

~ No 

~ 
~ 6 

Explica con base en Ia 
norm ativida d por lo que no es 

procede nte el tram ite 

• Termino 

+ 7 
Relaciona las solicitudes que 

requirieron de asesorfa, 
previo dictamen en Ia 

normativa, y entrega a Ia 
Jefatura 

; I \ 

J\ l 
\ a 

Mtro. lsidrq. Diaz 

Director del istraci6n y 
F ~: ,s 
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--

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Asuntos 

Laborales) 

• 10 

Recibe solicitud autorizada 
y elabora oficio de 

r--
respuesta 

5120-48C 

[~ respue~ 

~ .... 
11 

Envia ofido y "Solicitud de 
Lirenda de goce de sueldo" para 

resguardo en Expediente del 
trabajador 

5120-48C 

[~ Ofido de 

~ 

Termino 

09-10-19 
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6.0 Documentos de referencia 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

7.1 "Solicitud de Licencia sin 
goce de sueldo" 

7.2 Acuse de Oficio de 
respuesta 

8.0 Glosario 

6 afios 

6 afios 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Archivo 

Unicode Personal) 

Departamento de Relaciones 
Laborales ( Oficina de Archivo 

Unico de Personal) 
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REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

4C.8/5120-48c 

4C.8/Na de oficio 

8.1 Dictamen: Opinion o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte, formula verbalmente o par escrito 
acerca de una cuesti6n de su especialidad previa requerimiento de las personas interesadas o de una 
autoridad. 

8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Ausencia !aboral sin goce de sueldo, otorgada con base a Ia antiguedad del 
trabajador. 

9.0 Cambios de esta version 

6 09-10-19 
Actualizaci6n derivada de Ia auditoria 03/2019, 
"Reclutamiento, selecci6n y contrataci6n de personal" 
realizada por el6rgano lnterno de Control en eiiNPer. 

10.0 Anexos 
10.1 Solicitud de Licencia sin goce de sueldo (5120-48C) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departam to de 
Relaciones La ales 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de 



( 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

. ) 1J 
20.- Tramite de notas por desempeiio y colaboraci6n 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-20 

Rev. 7 

Hoja: 1 de 8 

20.- Tramite de notas por desempeno y colaboraci6n 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6: Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez Mtro. lsidroNe~andez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departame~~e Rel~nes Subdirectora de d~istraci6n y Director de Ad~i~~\t\i6n y Finanzas 
Laboral De~llo d er\onal 1 

Firma ~ .r. ~ .. \ )o.,._-). ~h -\.~~ . -
Fecha 

co- fi-wf-1a l) <::1.7-10-""' F 19-1Q-1f\ I 

I , f.larla def Rosano Cam s Martinez ng po " 



( 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-20 

' \ l.l ' f) Rev. 7 
20.- Tramite de notas por desempeiio y colaboraci6n 

Hoja: 2 de 8 

1.0 Prop6sito 
1.1 Validar y gestionar los documentos que presentan las areas para otorgar a los trabajadores que puedan ser 

acreedores al estimulo de nota de colaboraci6n o desempefio durante un mes calendario con Ia finalidad de 
cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 

de Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales) y a los trabajadores del INPer. 

2.2 A nivel interno, el procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 
3. 1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Verificar que Ia aplicaci6n del otorgamiento de este estimulo, se conceda a los trabajadores (as) sin 
discriminaci6n alguna. 

• 

• 

Recibir de las areas "Cedula de Evaluaci6n" (5120-03) y Nota par Desempefio los primeros 3 dias 
habiles del mes posterior al mes evaluado. 

Verificar que las Notas par Desempefio correspondan al corte mensual par real izar. No se otorgara 
el estimulo a trabajadores (as) con una antiguedad menor a 6 meses un dia. 

• Observar que en los casas en los que no hayan sido requisitadas correctamente las notas de desempefio 
y colaboraci6n, no se procesaran en el corte del respectivo mes, en caso de que exista aclaraci6n del area 
interesada, se porlra procesar en el corte del mes siguiente, dejando en clara Ia responsabilidad del area 
solicitante para continuar o no, con Ia gesti6n del pago. · 

• Clasificar las "Cedulas de Evaluaci6n Nota por Desempeno" (5120-03), de acuerdo al tipo de 
nombramiento del trabajador (a), es decir de Base o Confianza, Provisional Reservada, Litigio, 
lnterinato asi como Provisional y ordenarlas consecutivamente, de acuerdo al numero de plaza. 

• Catalogar las "Cedulas de Evaluaci6n Nota par Desempeno" (5120-03), de acuerdo al puntaje 
obtenido en Ia evaluaci6n realizada al trabajador (a) par el Jefe del Departamento. 

• Verificar que Ia firma de evaluaci6n en "Cedula de Evaluaci6n Nota par Desempefio" (5120-03), sea 
Ia reg istrada y autorizada par el Jefe (a) de Departamento al que pertenezca el trabajador (a) 
evaluado. 

• Generar listado previa con base en Ia captura real izada de Notas par Desempefio del personal de 
Base o Confianza, 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 ellenguaje empleado en el C6digo de 
etica, en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna 
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distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en 
Ia redaccion hechas hacia un genero 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 Ia 
Informacion, asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas 
electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando 
Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asi como debera notificar al momento 
de cambio de servicio ode ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

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

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

Nombre 

• Entregar oportunamente las "Cedulas de Evaluaci6n Nota por Desempeno" (5120-03) para Ia 
captura de las mismas yen caso de pertenecer a personal sindicalizado enviarlas al SUTINPER 
para firma del/la Secretario (a) General. 
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Descnpc1on del procedim1ento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Asuntos Laborales 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal, realizar el procedimiento para el tramite de 
Notas por desemperio y de colaboraci6n. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento 
para tramite de Notas por Desemperio y Colaboraci6n. 

3 Recibe instrucci6n y de las areas Ia "Cedula de 
Evaluaci6n Nota por Desempelio", con los datos 
personales del trabajador, asi como el oficio de solicitud 
para el otorgamiento de Nota por Colaboraci6n que 
enlista al personal acreedor a esta prestaci6n. 

4 

5 

6 

Envia cedula y oficio a Ia Oficina de Asuntos Laborales 
para el tramite correspondiente. 

Recibe las Cedulas y Oficios de solicitud, verifica que 
hayan sido requisitadas correctamente, asi como, que 
correspondan a Ia fecha del corte por trabajar. 
(.Procede? 

No: lnforma al Jefe(a) del Departamento de Relaciones 
Laborales para Ia devoluci6n y solicitud de Ia correcci6n. 
Regresa a Ia actividad No. 3. 

7 Si: Clasifica las "Cedulas de Evaluaci6n Nota por 
Desempefio" y de Colaboraci6n , de acuerdo al tipo 
de nombramiento del trabajador y las ordena por 
numero de plaza. Cataloga de acuerdo al puntaje 
obtenido. 

8 Captura por separado las Notas por Desempeno y de 
Colaboraci6n del personal de Base y del personal de 
Confianza en hoja de excel. 

• 
• 

9 Genera Listado previa de Notas capturadas, del personal • 
de Base, para su posterior cotejo. 

1 0 Val ida listados e imprime corte mensual y turna a Ia • 
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales 
para Vista Bueno. 
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Oficio de solicitud 
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Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

20.- Tnimite de notas por desempeiio y colaboraci6n 

No. 
Act. 

11 

12 

Elabor6 : 

Descripci6n de Actividades 

Recibe, revisa 
Departamento 
Administraci6n 
autorizaci6n. 

y firma corte mensual, el Jefe (a) de 
y turna a Ia Subdirecci6n de 

y Desarrollo de Personal, para su 

Recibe corte mensual autorizado por Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal y turna a Ia 
Oficina de Asuntos Laborales para su distribuci6n y 
entrega al Departamento de Remuneraciones. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 : 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

• 

• 
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Corte Mensual 
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20.- Tr<imite de notas por desempeiio y colaboraci6n 

5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Administraci6n 
y Finanzas 

lnicio 

... 1 
Jnstru ye r ea lizar el 

procedimiento para e l 
t ramite de Notas par 

desempeiio y de 
colaborad6n 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarro llo de Personal 

... 2 

Solicita llevar a cabo 

D epartamento de 
Relaciones Labora les 

procedimiento para tramite f---+-------,+- 3 

d e Notas Recibe ··cedula d e 
Evaluaci6n Nota pa r 

Desempei'\o'". y oficio de 
solic itud para Nota par 

Colabo raci6n 

.l. 4 
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Depa rtamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Asuntos 
Labora les 

Envia cedula y o ficio para 1--- - -t-------, 
el tramite correspondiente +- 5 

Elabor6 : 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jete del Departamen;;; Relaciones 
Laborale /? 

...--: = _,__. / / 
Firma -
Fecha ;f4-QE(1a u 

lng. Marla del Rosano Campos Martmez 

------------
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Revis6 : 
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Ofieio de 
solici 

Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

Subdirectora d9~istraci6n y 
Desarrollo»d rsonal/ 

'-.. )_ -~ 
'l'i--7. ~ 

(17-1Qi1a_.7 

Recibe y v erifica que hayan 
sido requ isitada s 

correctamente y que 
correspandan a Ia fecha del 

corte 

lnforma para Ia devoluci6n y 
solicitud de la cx:>rrecd6n 

7 

Clasifica los documentos y 
cataloga de acuerdo al 

puntaje obtenido 

8 

Ca ptura par separado las 
Notas del personal de Basey 
Confianza en hoja de excel 

Autoriz6: 

Mtro. Isidro 'H(rn~dez Diaz 

Director de Admf~\t\Y Finanzas 

~~\ 
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Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

9 

Genera Listado previo para "" poo<ei(;;l] 
ll Listados 

~ 10 

Valida listados e imp rime corte 
.---------+--1 mensual y turna a Ia Jefatura + 11 paraVist~Bueno 

Recibe, revisa y firma corte 
mensual, y turna a Ia Corte mensual 

Subdire=i6n para su :J 
autorizaci6n 

II Corte mensual ll......__...--- ___...:... ..... 

12 

Recepci6n y revisi6n de 
corte mensual ~~ 

L::;e~ 

Termino 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

. . ll ... 
20.- Tnimite de notas por desempeiio y colaboraci6n 

6 0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

Responsable de conservarlo 
conservaci6n 

7.1 "Nota Buena par 
6 aiios 

Departamento de Relaciones 
Desempef\o" Laborales 

7.2 Oficio de solicitud de 
6 aiios 

Departamento de Relaciones 
Nota de Colaboraci6n Laborales 

7.3 Listado 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.4 Acuse de Corte Mensual 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-20 

Rev. 7 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No aplica 

C6d1go de reg1stro o 
ident1ficaci6n t:mica 

4C.14/5120-03 

4C.14/W de oficio 

4C.20 

4C.20 

8.1 Nota Buena: Estfmulo de reconocimiento, que par escrito otorga el Institute a los y las trabajadores (as), 
con copia a su expediente personal, ademas canjeable par un dfa de sueldo base. 

8.2 Nota de Colaboraci6n: Estfmulo de reconocimiento en trabajos extraordinarios al de su funci6n, que 
representen incremento en Ia productividad del Institute. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

7 12-10-18 
Actualizaci6n par cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 
1 0.1 Nota Buena par Desem pefio (5120-03) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6 : Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra . Maria lner Saucedo Jimenez Mtro. Isidro ~~hd,ez Diaz 

Cargo·puesto Jefe del Departame~~e Relaciones 
Laboral /J 

Subdirectora ~inistraci6n y 
Desarroll e FtersonaiL 

Director de Adm~t~~ y.Finanzas 

Firma 
~ 
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,r .. ~ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIE?RO ESPINOSA DE LOS REYES JM 

• - ~ DIRECCI6N DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ~-~ 
~-- SUBDIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y DESARROLLO DE PERSONAL . 
. - DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SALUD 
~;;;;;;;;;-- NOTA BUENA POR DESEMPENO IN cr <e><:a:> 

(Cedula de Evaluaci6n) 

CORRESPONDIENTE 
AL MES DE 

_____ DE20 

NOMBRE: ---------------------------------------------------------------- --------- PlAZA ---------------
A 0 SCRI PC ION :______________________________________________ FUN Cl ON: ------------------------------------

TIPO DE NOMBRAMIENTO ------------------------------- FECHA DE INGRESO ------------------------------

I FACTORES ALTERNATIVAS 

a) Conoce su trabajo, asf como todas las demos labores inherentes a su 

CONOCIMIENTO funcion 

DEL TRABAJO b) Conoce medianamente su puesto e ignore otras labores relacionadas 
con el mismo. 

c) Posee los conocimientos mfnimos del trabajo de rutina que realize 

a) Comete errores constantemente, es muy descuidado 
CAUDAD EN EL b) Comete pocos errores y en ocasiones requiere de alguna correccion 

TRABAJO c) Trabaja con mucha precision desarrollando sus funciones con dedicacion 
y esmero 

CANTIDAD DE a) Cumple con el minima indispensable, atros6ndose constantemente. 

TRABAJO QUE b) Cumple muy bien, teniendo su trabajo generalmente al dfa. 

REALIZA c) Rara vez termina el trabajo que se le asigna, rinde muy poco 

a) Requiere de supervision constante, yo que se le dificulta realizer su 

SENTIDO DE trabajo 

RESPONSABILIDAD b) Espor6dicamente requiere de supervision continua, es muy responsable y 
cumplido 

c) No requiere supervision continua, es muy responsable y cumplido 

a) E:o ocasiones llega a aportar sugerencias 

INICIATIVA 
b) Dt:!semper'io adecuado al mostrar iniciativa propia. 
c) Muestra iniciativa, asume responsabilidades por si mismo y maneja 

problemas adecuadamente 

a) Protesta y se resiste a cumplir las ordenes que se le asignon, ignore 

DISCI PUNA 
constantemente las disposiciones generales 

b) En algunos ocasiones reacciona desfavorablemente ante las ordenes o 
disposiciones que debe cumpli r. 

c) Cumple las 6rdenes y disposiciones superiores 

a) Carece de habilidad para former equipo de trabajo y manifiesta poco 

TRABAJO EN EQUIPO 
cooperacion. 

b) Se integra bien al grupo de trabajo, brinda apoyo unicamente cuando se 
le sol icita. 

c) Se integra perfectamente al grupo de trabajo, y espont6neamente ofrece 
su apoyo 

PERMANENCIA EN 
a) Se ausenta constantemente del area de trabajo, sin justificaci6n alguna, 

ocasionando con ello problemas en el servicio. 
LUGAR DE TRABAJO b) Permanece en su 6rea de trabajo durante toda Ia jornada de labores, 

excepcionalmente solicita autorizaci6n para ausentarse 
c) En ocasiones se ausento del servicio sin Ia autorizaci6n correspond iente 

EVALUO AUTORIZO 
COM OR..\1 [ Al OfiCIO s · 2017.1000.211 GIRAOO POR El 
l)lltEC1'0R t;ENElAJ.lJEL INPfn • •. IRMA LA UC:. MARIA liE LAS 
MF.RC:EO~S UCAR'It SII.VA. :;UtUlJKECJ\Jit.A I>E Df .;"J\ ftR.t..>l LO 
UP.GANri./\!:II.)NAI Y ENC.:AR.CAOA DE ATfNHfk LO~ ASUN'roS 
f)E!. l)~:PABTAMFNTO llF SFRVICIL>S , 

CALIFICACION I 

D 

D 

D 

D 

D 

D 

D 

D 
5120-03 

Vo. Bo. 

JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SRIO/A GRAL DEL SUTINPcr 
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1.0 Prop6sito 
1.1 lnformar y asesorar para que el personal deiiNPer cuente con las "Cedulas" (5120-01 y 5120-01 B) 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 Ia 
normatividad establecida. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Formalizaci6n Laboral) y a los trabajadores del INPer, quienes se ven beneficiados con el seguro de vida 
lnstitucional. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a Ia Secretarfa de Hacienda y Cn§dito Publico (SHCP). 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a traves de 
Ia oficina de Reclutamiento y Selecci6n de Personal y Formalizaci6n Laboral, cumpla con las siguientes 
polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Recibir Ia notificaci6n de Ia SHCP en Ia que se designa a Ia Compaiiia de Seguros que prestara sus 
servicios en eiiNPer, asf como los lineamientos que se deberan observar para el envio de los reportes 
sabre pago de prima, en el tiempo que se estipule. 

• Sol icitar a Ia Oficina de Reclutamiento y Selecci6n de Personal, informe al/la trabajador (a) una vez 
formalizado su ingreso o reingreso sobre Ia prestaci6n y llenado del formate "Segura de vida 
institucional"(5120-01) y lo/la rem ita Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral para llevar a cabo el 
procedimiento de Seguro de Vida lnstitucional. 

• Tramitar el Segura de Vida lnstitucional para el trabajador (a), a traves de "Consentimiento para ser 
asegurado y/o Designaci6n de Beneficiaries del Segura de Vida lnstitucional" (5120-01 ), al momento 
en que ingrese, reingrese al INPer o bien solicite cambia de beneficiaries o potencializaci6n de suma 
asegurada; este seguro cubre deceso e invalidez total o permanente. 

• lnformar al trabajador de nuevo ingreso o reingreso sobre Ia potencializaci6n adicional de este seguro 
de vida, mediante Ia difusi6n en linea directa, talones de pago, trfpticos, asi como consultas electr6nicas 
en Ia pagina de intranet. 

• Enviar por correo electr6nico en formato de Excel los movimientos de ajuste de prima derivados de 
modificaciones en c6digos del personal , altas, bajas, licencias sin goce de sueldo para notificarlo a Ia 
Aseguradora. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 
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• Manejar con estricto resguardo los datos personales de los( as) trabajadores(as) que presentan solicitud 
de modificaci6n de datos personales, los cuales sen3n protegidos, incorporados y tratados con 
fundamento en Ia Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de los Sujetos 
Obligados. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el C6digo de 
etica, en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n 
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n 
hechas hacia un genera, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata 
dicha disposici6n. 

• Resguardar el personal adscrito Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Formalizaci6n 
Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion, 
asf como por los encargados de Ia administraci6n de las diferentes plataformas electr6nicas de 
relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida 
responsabilidad para Ia protecci6n de Ia informacion, asf como debera notificar al momenta de cambia 
de servicio ode ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, 
de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores deiiNPer, cumplir con las siguientes polfticas de operaci6n, normas 
y lineamientos: 

• Decidir si desea ser asegurado, asf como Ia suma y beneficiaries. 

• lnformar al Departamento de Relaciones Laborales cualquier cambia de datos personales, 
potencializaci6n o cambia de beneficiaries. 

3.3 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal , verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las 
siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Emitir los Reportes de movimientos mensuales de primas potenciadas y enviarlos a Ia Aseguradora . 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

I 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de 
Formalizaci6n Laboral 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal , lleve a cabo el procedimiento 
para formalizar el tramite de Seguro de Vida 
lnstitucional. 

2 Recibe instrucci6n e indica al Departamento de 
Relaciones Laborales, real ice el procedimiento para 
formalizar el tram ite de Segura de Vida lnstitucional 
con Ia campania aseguradora designada en los 
tiempos que establezca su contrataci6n. 

3 Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de 
Formalizaci6n Laboral lleve a cabo el procedimiento 
de Seguro de Vida lnstitucional con Ia campan ia 
aseguradora designada. 

4 Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, de 
reingreso o aquel que desee cambia de beneficiaries, 
le entrega "Consentimiento para ser asegurado y 
designaci6n de beneficiaries del Segura de Vida 
lnstitucional" y "Eiecci6n de incremento de Ia suma 
asegurada, potencializaci6n opcional" indicandole Ia 
forma en que se requisitaran ambas. 

5 Rec;be del/la trabajador (a) el "Consentimiento para 
ser asegurado y designaci6n de beneficiaries del 
Segura de Vida lnstitucional" en original -expediente 
del/la trabajador (a) y copia, misma que entrega al 
interesado para que revise, sella, recaba fecha y 
firma de recepci6n. 

6 lnforma al trabajador (a) sabre Ia opci6n de 
potencializaci6n para que determine si realizara este 
tramite . 

(..Procede? 

7 No: Recibe negativa del trabajador y realiza el tramite 
de inclusion sin potencializaci6n. Termina 
procedimiento. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirecto~~dministraci6n y 
Relaciones L,rales .-r Desarrol ~rson~ 

Firma ~./ 
~ 

L \.. ,) /)~-j, A~ 
Fecha ;«-o~s ~ '- ·~/. 

,..., 
I Q " I V 

M3rla del Ro~auo Campos Ma~tinez .I 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-21 

Rev. 5 

Hoja: 4 de 11 

j Documento anexo 

• 
• 

• 

• 

5120-01A 
5120-01 B 

5120-01A 

5120-01 B 

Autoriz6 

Mtro. Isidro H~~i~~ez Diaz 

Director de. Admp~;i\:~ci6n y 
F1nanz[ ~\ 

~· , r\ 
19-10-18 \.\ 

" 



S.\ l ) 

Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de 
Formalizacion Laboral 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de 
Formalizacion Laboral 
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i No. j 
I Act. 

21 .- Seguro de Vida lnstitucional 

Descripci6n de Actividades 

8 Si: Solicita al trabajador requisite "Eieccion de 
incremento de Ia 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 recepcion. 

9 Elabora oficio de notificacion de altas, bajas y/o 
modificaciones dirigido al Departamento de 
Remuneraciones con Ia firma del Jefe del 
Departamento para aplicacion en nomina. 

1 0 Entrega las capias al trabajador con el sello del area 
e informa el proceso que debera llevar en el caso de 
Ia ocurrencia del riesgo. 

• 

• 

• 
• 

11 Accesa a Ia base de datos proporcionada por el area • 
de sistemas, para filtrar el numero de plazas del 
personal que opto por el beneficia del seguro, con el 
cual obtiene el monto total de Ia prima trimestral a 
pagar, registra en el formate de Excel y presenta a Ia 
Jefatura de Departamento para su validacion. 

12 Valida que los montes se encuentren correctos. 
l,Procede? 

13 No: Solicita realicen los cambios necesarios. 
Regresa a Ia actividad No. 11. 

14 Si: /-\utoriza mediante Ia firma y solicita el tramite de 
Ia Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) al 
Departamento de Remuneraciones mediante oficio 
firmado por Ia Jefatura del Departamento y Vo.Bo ., 
de Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de 
Personal. 

15 Recibe el numero de CLC y envfa mediante oficio a 
Ia Subdireccion de Recursos Financieros para el 
pago de Ia prima a Ia Aseguradora y solicita a Ia 
Oficina de Formalizacion Laboral el envfo de Ia 
informacion a Ia Aseguradora. 

16 Envfa trimestralmente Ia siguiente informacion a Ia 
Aseguradora a traves del medio electronico con copia 
a Ia Jefatura de Departamento de Relaciones 
Laborales: 
1.- lnforme de prima 
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• 
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Oficio de notificacion 

5120-01A 
5120-018 

Registro en Excel 

Oticio de solicitud de 
tramite de CLC 

Oficio de solicitud de 
pago de prima 

lnforme electron ico 

Autoriz6 ., 
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Firma 

-Fecha 
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Responsable 
i No. 

Descripci6n de Actividades 
Act. 

2.- Ajuste de prima. 

17 Realiza el informe mensual de actividades para Ia 
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirect~~Administraci6n y 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Subdi recci6n d e 
Admini s traci6n y Admini s traci6n y 

Departamento de 
Relaciones Labora les 

Finanzas Desarrollo d e Personal 

lnicio 

... 1 

lnstruye llevar a cabo el 
p roced imiento para 

forma lizar el tramite de ... 2 
Seguro de Vida lnstitucional 

Indica realizar el 
procedimiento para 

forma lizar el tramite de 
Seguro de Vida lns titucional 

... :'\ 

Solicita llevar a cabo el 
procedimiento de Seguro de 

Vida l nst~ucional 

( 

CONTROL DE EMISION 

Elaboro Reviso 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria l~"'"'"'rln Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdi, c<.-<v• "',~ ~ lministraci6n y 
Relaciones Laborales Desa lv ~.10;,, .,v,.., l 

-4 4 - -....-- 1'--.. L 
Firma 

~;,. 
v 

\._~ z}:kJ 
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Departa mento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina d e Formalizaci6n 
Laboral 

... 4 
Recibe al trabajador (a) 

entrega documentos para 
llenado lndlcandole Ia forma 

en que se requisitaran Q 
ambos 

512(}.()1~ 
........ ...... 

~ 
5 

Reclbe documentos del/la 
trabajador (a) entrega co pia 

al interesado para que 
revise. sella , recaba f~ 

firma d e recepciOn 

ll 512(}.()1A 

6 

lnforma a l trabajador (a) 
sobre Ia opcl6n de 

potencializaci6n -

~,~~ 
N o 

e 
I 

... 7 

Recibe negativa y realiza el 
tramite de inclusi6n sin 

p otencializaci6n 

! c ~ 
Termino 

-~ 
A~t~zo 

Mtro. lsidro1~;,,,;~, •uc.c. Diaz 

Director d;i~~~ !straci6n y 

~ I 
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Direcci6n de Subdirecci6n de 
Administraci6n y Administraci6n y 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Finanzas Desarrollo de Personal 

( 

+ 12 

V a lida que los montes se 
encuentren correctos 

Si ~ No 

... 13 

Solicita realicen los cambios 
necesarios 

• ct 
~ 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez .....--.. 
Cargo-puesto Jefe del Depa.?~to de Subdirectora ~~ ~inistraci6n y 

Relaciones L~ ale~ Desarrollo tsona~ 
' 

Firma ....-:::: 

""' 
) /_\::25.. 
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IV 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Formalizaci6n 
Laboral 

~ 8 
Solicita al trabajador 

r equisite formate entrega 
para su revisiOn, sella copia. 

recaba fecha y firma de --, 
rec epci6n 

1~18 ...... 
9 

Elabora oficio de 
notificaci6n de altas. bajas 

y /o modificaciones para 
aplicac i6n en n6mina r--

notificaci6n 
l Oficio de 

- 10 

E ntrega capias con sella del 
area e informa el proceso 

que deber a lleva r en el caso 
de Ia ocurrencia del riesgo 

-., 

512()..()1A 
__-----J 

-~ 11 

Accesa a base de datos 
para obtcner manto total de 
Ia prima t•:mes tral a pagar y 1--, 
p resenta para su validaci6n 

~ 

Autoriz6 

Mtro. Isidro ~emandez Diaz 
' I 

Finan • s 
Director de A~i traci6n y 

1\ 
\ \f\ 
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Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Elabor6 

14 

Autoriza y solicita tramite de 
Ia CLC mediante oficio 

solici ::::;1 
d~l 
15 

Recibe numero de CLC y 
envia para el pago de Ia 
prima y solicita envio de 

informacion a Ia 

,.... 

Aseguradora ~ 
sollcHud 
de~ma 

...... 
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Jete del Departamento de 
Relaciones L~ales /}' 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Formalizaci6n 
Laboral 

16 

Envla trimestralmente Ia 
informaci6n a Ia 

Aseguradora por medio 
e lectr6nico h 

l 
lnforme 

electr6nico 

- .......------.. 
17 

Envia trimes tralmente Ia 
informac ion a Ia 

Aseguradora por medio 
electr6nico h 

--------~,---------~ 

l~ 

Termino 

Autoriz6 

Mtro. lsidro •. ~em~ndez Diaz 

Director de 'f-dminl~traci6n y 
Fin~rt~s 
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\ \ .UD 21 .- Seguro de Vida lnstitucional 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud. 

6 .2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia . 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

7.1 "Consentimiento para ser 
Departamento de Relaciones 

asegurado y designaci6n de 
6 arias Laborales /Oficina de Expediente 

beneficiaries del Segura de 
Unico de Personal 

Vida lnstitucional" 

( 
7.2 "Eiecci6n de incremento Departamento de Relaciones 
de Ia sum a asegurada, 6 afios Laborales /Oficina de Expediente 
potencializaci6n opcional" Unicode Personal 

7.3 Oficio de Notificaci6n 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

Departamento de Relaciones 

7.4 Registro en Excel 6 afios 
Laborales/Oficina de 

Formalizaci6n 
Laborai/Eiectr6nico 

7.5 Oficio de solicitud de 
6 afios 

Departamento de Relaciones 
tn3mite CLC Labor ales 

7.6 Oficio de solicitud de 
6 afios 

Departamento de Relaciones 
pago de prima Laborales 

Departamento de Relaciones 
7.7 lnforme electr6nico 6 arias Laborales/Oficina de 

Formalizaci6n Laboral 

Departamento de Relaciones 
7 .71nforme mensual 6 afios Laborales/Oficina de 

Formalizaci6n Laboral 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria lner Saucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirecto:~ dministraci6n y 
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8 .1 Seguro de Vida lnstitucional: Es un seguro total o permanente, que protege a los servidores publicos 
federales activos, siempre que no esten cubriendo interinatos por pension o gravidez. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

5 19-10-18 
Actualizaci6n por cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 
10.1 Designaci6n de Beneficiaries para el Segura lnstitucional (5120-01 A) 

10.2 Elecci6n de incremento de Ia sum a asegurada, potencializaci6n opcional (5120-01 B) 

Nombre 

Cargo·puesto 

Firma 

Fecha 

Efabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jete del Departamento de 
Relaciones La~es 

4 

_/"f4-~8 0 
lng. Maria del Ros.srto Campos Mar11ne/ 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mira. Maria l~aucedo Jimenez 

Subdirecto_1.,?_e _,A ministraci6n y 
Desa.~~e Perso;al 

Autoriz6 

Mtro. Isidro ~ernandez Diaz 'v\ \ 
Director de A'd~~istraci6n y 

Fina~~ 

\~ 
\•' 19-10-18 
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!A -··-~ CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION 

lr~ 
DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA N°DE.PL\Z \ 

~ ;E QUE OTORGA COMO PRESTACION A SUS TRABAJADORES 

~ ELI STITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA RfCI~ 1"1<0 HIll R \I DF 

lNPer <8>«'D "' 
( 0" RIBl \ fl\. 11 ~ t 0" H0\10( I \\ [ 

FAVOR DE LLENAR C'ON LETR<\ DE MOLDE 0 1\1:\QUINA Cl \\ E l '<I<\ 0[ RFG!~ I RO 
Df POBL \C 16'1 

CONTRATANTE 
Nombre de I~ Depcndcnc1~ o Enlldad a Ia que pcncncce d servidor publico 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA "ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES" 

~OMBREDELASEGUR4DO SU'\IA <\SEGUR A.DA El\ MESES 
SlJMA SUMA TOTAL BASIC' A POTENCIAL 

APELLIDO PATERNO APELUOO MATERNO NOJ\1 BRE(S) 

ALTA EN LA DEPF.NDENC'IA 

* BENEFICIARIO(S) 
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) % PARENTESCO 

BENEFICIOS ADICJONALES CONTRATADOS 
APARTADO B: INCAPACIDADTOTAL Y PERMANENTEO JNVALIDEZ 

APART ADO A: JNCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL 
DE CONFORM lOAD CON LAS CONDIC IONES ESTABLECJDAS EN LA POLJZA 

EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA SOLO CUANDO EL ASEGURADO 
DEPENDENCJA 0 ENTIDAD. MI C'ONSENTJMIENTO NO PUEDA FJR MAR 
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DEL SEGURO 

INSTITUCIONAL DE VIDA. QUE CONTRA TEN CON LAS 

JNSTITUC' IONES DE SEGUROS QUE ME CORRESPONDAN 

FIRMA DE ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO 

Lugar y Fecha que se firma este consentimiento: Mexico, D. F. a de de 20 

ESTE C'ONSENTIM lENTO Y DESONACJ6N DE flENEFICIARIOS SURTIRA SUS EFE( TOS E !NIC'IARA SlJ VAI.IDEZ A i'ARliR DEl. OJ DE JULIO DE ~007 

* BENEFICIARIOS 
En cas<> que dcscc JK>mhmr como bcncliciarios a mcnorcs. no sc dchc sc1ialar a un mayor como rcprcscmanle de los mcnorcs para efccto de que. en su rcprescnwcilin. cohrc Ia 
indcmnizacitin. 
Lo nn!crior por que las lcgislaciones ci,·ilcs prc\"icncn Ia l(mna en que debe d~-s ignarsc tultln:s. alhacc·as. rcprcscntall!c'S de hcrcdcros u mros cargos similarcs y 
no considcr11n a( wntrmo de scgun> como d instrumcnto adccuado para !alt:s dcsignacioncs. 
La dcsignacitin que se hicicrn de un mayt>r dc edad como rcprcscn!antc de mcnores hcncliciarios. durante Ia minmia d.: <.'dad de cllt'S pucxlc implicar que sc 
nomhra benelkiario al mayor de cdad. quien en !odo caso tendria una obligacion moral. pucs l;t d<.-signaci{m que sc haec de bcncliciarios en un contrato de 
scguros Ic conceded dcrc-cho incondicional de disponer de Ia suma ascgurada. 

5120-01A 
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SEG URO OE \IDA INSTITUCIOI'AL RbGI'\1 RO r t IJfRAL Of. CON r RIBll' ['NTc~ 

(ON 1101\IOCI \ Vf 

ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA 
~ ASEGURADA (POTENC IACION) Y g AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA ( l .\\'J:. UN I(\ IJL Rl Cil~l RO Df POBI AC ION 

~ INPer ~~ 

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO 

I CONSID ERACIONES I 
ESTA PRESTACION ES LA MISM A QUE SE VIENE OTORGANDO, NOES UN SEGURO NUEVO. ESTA INFORMACION SE SOLICIT A PARA QUE 
LA COMPANiA ASUGURADORA QUE GANO LA LICITACION Y BRINDE EL SERYICIO A LOS ASEGURADOS A PARTIR DEL 0 1 DE ENERO 
DEL 2008. PUEDA PAGAR LOS SINIESTROS CON LA SUMA ASEGURADA BAS IC A DE 40 MESES DE PERCEPCION ORDINARIA (A CARGO DE 
LA DEPENDENC I.\) MAS LA POTENCIACION ELEG IDA POR EL SERVIDOR PUBLICO. 

EL PRESENT~ FORMATO ES EL UNIC9 A TRAYES DEL CUAL SE ELIGE INCREMENTO _DE SUMA ASEGURADA (POTENC IACION) Y 
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE NOM INA. EN CASO DE HABER ALGUNA POTENCIACION EN EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO Y 
DESIGNAC ION DE BENEFICIARIOS. LA MISMA NO TIENE YALIDEZ PARA PAGO DE SUMA ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO. Nl PARA 
FI NES 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 Y AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU YALIDEZ A PARTIR DEL I DE 
ENERO DEL 2008 

SUPUESTO 1 I ELECCION DE INCREMENTO DE Sl ' I\ IA 
I DESC'UENTO A T RAYES DE NOM INA 

ASEGURADA (POTENCIACION) 'r AUTORIZACION DE 

A traves del presente fonnato .d.WLde las opcion.:s que me brindan. d siguiente incremento de suma Asegurada: ~l;I\ I A ASEGL.RADA DE Ll\ 
POTENCIACION EN MESES 

Autorizo al lnstituW Nacional de Pcrinatologia. para que cl costo que rcpre~cnta Ia potcnciaci6n a partir del 0 I de cnero de 
2008. me sea dcscontado de mi pcrcc·pci(in ordinaria. via nomina 

c Marcar con una X Ia 
opci6n elegida 

Nombre del 
Asegurado : 

Apellido Paterno Apellido 1\tatemo Nombre(s) 

FIRMA 

SUPUEST02 I SER\ 'IDORES P UB LICOS QUE NO DESEAN INCREME'\ITAR L SUMA o\SEGURADA (POTENCIACION) 
I 

Hago co nstar que no descn incremcntar Ia suma ascgurada (potenciaci6n) por lo tanto NO otm·go mi autorizaci6n para que l NO :\ U rORIZO sc real icc cl dcscuento en nomina 

I I 
Marcar con una x 

Nombre del 
Asegurado: 

Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s) 

FIRMA 

COSTO (%)DE LA PRil\IA VIGENCIAL DEL 01 DE ENERO DEL 2008 AL 30 DE JU~IO 2010 

c Suma Ascgurada Adicional: a dcgir por cada trahajador: 34. 5 I o 68 lll<'S<'S de su pcn:epcitin ordinaria. 
Prima de 1.3%. 1.9% y 2.5% rcsp<'Cti vamcntc. Yoluntariamcntc a carg<' dd ScrYidor Pi1hl ico. via dcscuento por n6mina. 
sc rcllcja en cl conccpH' 202 dd comprohank de pcrccpcioncs y dcduccioncs. 
Para Personal Opcrativo, Rama Medica. Paramcdica y Grupo Alln Administrativo. dcscucnto sobrc cl concepto 0 L 
Para Personal de Mando Mcclio. Supcri<' r y Hmmilogns. descucntos sobre d concerto 0 I y 12. 

5120-018 
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22.- Prestamos ordinarios, especiales, turlsticos y para 
adquisici6n de bienes de uso duradero 

CONTROL DE EMISION 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Realizar el tramite de prestamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisici6n de bienes de uso duradero 

de los trabajadores con nombramiento de confianza que lo soliciten para gestionar y validar como area de 
Recursos Humanos, el cumplimiento de los requisitos estipulados por Ia Unidad de Servicios de Credito del 
lnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 

de Administraci6n 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 lnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• lnformar al trabajador sabre los requisitos y tramites para prestamos ordinaries, especiales, turisticos y 
para Ia adquisici6n de bienes de uso duradero. Una vez que se les haya dado Ia asesoria respectiva, se 
le indica al trabajador que acuda a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, a fin de 
que le sea proporcionada Ia solicitud respectiva. Los prestamos que otorga el ISSSTE, se asignaran 
conforme sean solicitados. 

• Tr8mitar prestamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisici6n de bienes de usa duradero, 
cc:1forme a Ia descrito en el Capitulo IX del Sistema lntegrcf de Credito, en Ia Secci6n I Prestamos 
Personales, estipulados en Ia Ley del ISSSTE. Que expresa los siguientes requisitos : 

• contar con 6 meses cotizando a dicho lnstituto, 

• con nombramiento provisional o de confianza, para obtener cualquier credito. 

• Apoyar en Ia gesti6n del tramite cuando al personal con diferente nombramiento, lo solicite siempre y 
cuando Ia Unidad de Credito ISSSTE lo autorice. 

• Solicitar para Ia gesti6n de los prestamos y de acuerdo con los lineamientos establecidos par Ia 
Subdirecci6n de Prestaciones Econ6micas del ISSSTE, los siguientes documentos originales y 
fotocopias legibles de: 

./ ultimo talon de pago, 

./ credencial de elector por ambos !ados y 

./ comprobante de domicilio (telefono, agua, predial, recibo de luz, estado de cuenta bancario 
con fecha de expedici6n no mayor a 60 dias) . 

./ Crear dos frases minima de 7 caracteres y proporcionar un correo electr6nico. 
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• Certificar el prestamo sindical, cuando se solicite a traves de su gestor y cumpla con Ia 
documentaci6n y requisites indicados por el ISSSTE, solo en los casos que deriven del prestamo 
rechazado por el sistema del ISSSTE y que este le instruya realizarlo de manera manual. 

• Recibir de manos del personal de confianza o del gestor sindical o del trabajador que realice el 
tramite de manera externa, Ia documentaci6n que ampare Ia "Solicitud de prestamo Direcci6n de 
Prestaciones Economicas, Sociales y Culturales, Subdireccion de Otorgamiento de Credito" 
(DPESCSOC). 

• lngresar a Ia pagina web del ISSSTE, a fin de dar tramite a las solicitudes de prestamo hechas por 
los trabajadores del INPer. En los casos en los que por alguna razon no se pueda efectuar este 
tramite, se debera realizar manualmente, previa instruccion del ISSSTE. 

• Relacionar yada tipo de prestamo elaborado manualmente en el formato 5120-14 para entregarlo al 
ISSSTE. Los prestamos del sindicato una vez certificados se devuelven con oficio. 

• Distribuir las solicitudes de Prestamo de acuerdo con el tramite que se realiz6: 

•:• Si es tramite externo, por ejemplo, turistico, entrega solicitud certificada al trabajador para que este 
le de seguimiento. 

•:• Si es tramite manual, Ia Oficina de Asuntos Laborales entrega las solicitudes al ISSSTE para 
continuar Ia gesti6n. 

•:• Si es tramite a traves del Sindicato, turna las solicitudes certificadas a Ia secretaria de prestamos 
del SUTINPer. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de 
etica, en las Reglas de lntegridad 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 
Ia redaccion hechas hacia un genero 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 Ia 
Informacion, asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas 
electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando 
Ia deb ida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asi como debera notificar al momenta 
de cambio de servicio ode ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no 
discriminacion, de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No 
discriminacion. 
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Elabor6 : Revis6 : Autoriz6: 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez - Mtro. Isidro H~~ndez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departamento _de ~elaciones Subdirectora de Ac\n in~traci6n y Desarrol lo 
~ de~mal L 

Director de Afm.ib~traci6n y 
Fin~riz~~ I Laborales# / 

Firma 
~ 

-Fecha 

lng. Marfa del Rosario Campos Martinez 

\_ _.) r i? J-J~ 
· 1 , \\ ~I 

l ~I 
19-1 0-1 BVI 

\ I 



c 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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22.- Prestamos ordinarios, especiales, turisticos y para 
adquisici6n de bienes de uso duradero 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

Descripci6n de Actividades 
f No. 
Act. 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento 
para gestionar Prestamos ordinaries, especiales, 
turisticos y para adquisici6n de bienes de uso 
duradero. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales atender las solicitudes para 
gestionar prestamos ordinaries, especiales, turfsticos 
y para adquisici6n de bienes de uso duradero. 

3 Recibe instrucci6n y coordina con Ia Oficina de Asuntos 
Laborales, Ia dinamica a seguir para gestionar dicha 
prestaci6n. 

4 Atiende al personal que acude a solicitar prestamos e 
indica al trabajador de confianza, al representante 
sindical y a quien realiza tramite externo, los requisites 
que debe cubrir. 

5 Recibe y revisa los documentos que presenta el 
trabajador de confianza, representante sindical o quien 
realiza tramite externo para aceptaci6n c rechazo. 
l,Procede? 

6 No: lnforma al trabajador de confianza, representante 
sindical o quien realiza tramite externo, el motive de 
rechazo y devuelve documentos para correcci6n y/o 
complementaci6n. Regresa al punto No.4. 

7 Si: lngresa a Ia pagina web del ISSSTE, registra los 
datos e imprime el prestamo autorizado. 

En caso de que el prestamo no sea autorizado 
entrega a Ia Unidad de Credito del ISSSTE las 
solicitudes de prestamo DPESCSOC, los documentos 
y las relaciones de prestamo, recaba sella y recibe 
fecha de entrega para comunicar al trabajador. 
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I No. ' 
! Act. 

8 

9 

Descripci6n de Actividades 

Ordena documentaci6n, Ia entrega y explica al 
trabajador el tn3mite para cobrar. 

En caso de que se haya realizado el tramite 
directamente en Ia unidad, entrega al trabajador una 
ficha para que recoja su cheque en dicha Unidad, 
recaba firma y fecha de recibido en formato relaci6n de 
tipos de prestamo. 

Turna documentos para revisiOn y autorizaci6n a Ia 
Jefatura del Departamento y procede a Ia distribuci6n 
de documentos. 

INPer-DAF-SADP­
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Documento anexo 

• Solicitud de prestamo 
personal 

• Prestamo autorizado 
por internet 

• Original y copia de 
ultimo recibo de pago 

• Original y copia del IFE 
• Copia de comprobante 

de domicilio 
• 5120-14 

• Acuse de oficio 

10 Elabora informe quincenal e inicia procedimiento W • lnforme quincenal 

Nombre 

Cargo-puesto 

24 "Reporte para el ISSSTE de Ia aplicaci6n de 
descuentos por prestamos personales". 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6: 

C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria lner Saucedo Jimenez 

Jefe del Departamento de ~elaciones 
Laborales.# / 

Subdirectora de Ach;in i~ci6n y Desarrollo 
rl~~~+l / 

log. Marla dt~l Rosario Campos Mart fnez 

Autoriz6: 

Mtro. Isidro ~?1ndez Diaz 

Director de Ad~ l straci6n y 
Fina'ni'' ~ , , 1 



c 

'A. J . 

5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnicio 

lnstruye llev ar a cabo el 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

22.- Prestamos ordinarios, especiales, turisticos y para 
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Departamento de 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

Ia d inamica a seguirpara 1--11-------, 
gestionar dicha prestaciOn .J.. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

·"Al.lJ O 22.· Prestamos ordinaries, especiales, turisticos y para 
adquisici6n de bienes de uso duradero 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos ., 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del lnstituto Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

7.1 Solicitud de prestamo 
Departamento de Relaciones 

6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 
personal Laborales) 

7.2 Prestamo autorizado por 
Departamento de Relaciones 

6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 
internet Laborales) 

7.3 Copia de ultimo recibo de 
Departamento de Relaciones 

6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 
pago Laborales) 

Departamento de Relaciones 
7.4 Copia deiiFE 6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 

7.5 Copia de comprobante de 
Departamento de Relaciones 

6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 
domicilio Laborales) 

7.6 "Relaci6n de Tipos de 
Departamento de Relaciones 

6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 
Prestamo" Laborales) 

Departamento de Relaciones 
7 . 7 Acuse de oficio 6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 

Departamento de Relaciones 
7.8 lnforme quincenal 6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 
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8.0 Glosario 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

22.- Prestamos ordinarios, especiales, turfsticos y para 
adquisici6n de bienes de uso duradero 

8.1 Prestaci6n: Es una obligaci6n que tiene el lnstituto para con los trabajadores. 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-22 

Rev. 5 

Hoja: 9 de 9 

8.2 Prestamo Especial: Es el prestamo econ6mico otorgado por eiiSSSTE a los trabajadores de acuerdo con su 
antiguedad y salario. 

9.0 Cam b ios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

5 19-10-18 Actualizaci6n por cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 
10.1 Relaci6n de Tipos de Prestamo (5120-14) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6 : Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner Saucedo Jimenez Mtro. Isidro r.ternandez Diaz - I '~ 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de d~in i t~aci67 Desarrollo Director de ,fct(Yl~istraci6n y 
Laborai!JSJ / - J:l ers nal F1n~~f.~ 

Firma /'Z , 
~ ...-~~..-~ L\\\1 . 

Fecha 
~ 

/4-op<fa u /""V10-18 ) 19-1 0-1\~1 
, l 

lng Maria dal Rosario Campos Ma11inez / 



CREDITOS /SSSTE 

Fecha de elaboraci6n 
Ramo No. 
Oficio No. 
Fecha de recepci6n 
Gestoras acreClitadas 

No. Plaza Nombre 

1 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

~ 04 _ ___ ------ ---·-- ---- ---

1 

Sella fechador 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
SUBDIRECCION DE ADMION. Y DESARROLLO DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

RFC 

.. j 

No. Folio 
Tipo de credito 
Radicaci6n del page" 
Localidad o caja 

DEPENDENCIA 

Otorga Frrma de Fecha de 
Foho ~echazc 

mrento recibrdo cobro 

- --1- - -·-- ---
' 

··-r- -- ------ - -- ·-

JOSE MAURO CAMPOS ALMAZAN 
Jefe del Departamento de Relaciones Laborales 

5120-14 



Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

23.· Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 

23.- Aplicar las 6rdenes de descuento· por credito ISSSTE 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

y 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-23 

Rev. 5 

Hoja: 1 de 7 

Autoriz6: 



~ \ I D 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

23.- Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-23 

Rev. 5 

Hoja : 2 de 7 

1.0 Prop6sito 
1 .1 lnformar oportunamente al Departamento de Remuneraciones para Ia correspondiente aplicacion de los 

descuentos solicitados por el ISSSTE por concepto de creditos otorgados a los trabajadores del INPer. 

2.0 Alcance 
2 .1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a Ia Subdireccion 

de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales) y al Departamento de Remuneraciones. 

2.2 A nivel externo este es aplicable ante el Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado (ISSSTE}. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subd ireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operacion, norm as y lineamientos: 

• Descargar quincenalmente las ordenes de descuento por concepto de prestamos personales que emite 
el ISSSTE por correo electronico. 

• Realizar los movimientos del personal del INPer como son altas, bajas y cambios en prestamos, 
unicamente cuando sean solicitados mediante oficio del ISSSTE debidamente autorizado. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empfeado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad 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 Ia redaccion hechas 
hacia un genero, 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 Ia Informacion, 
asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para 
Ia proteccion de Ia informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el 
caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

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

Departamento de Relaciones Laborales 

23.- Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 

4-0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, para que se real ice Ia aplicaci6n 
de 6rdenes de descuento por creditos del ISSSTE a 
trabajadores dellnstituto. 

2 

3 

Recibe instrucci6n y Oficio con las 6rdenes de 
descuento emitidas por Ia Subdirecci6n General de 
Recuperaci6n de Creditos del ISSSTE y las turna al 
Departamento de Relaciones Laborales. 

Recibe solicitudes de los trabajadores para Ia aplicaci6n 
de su movimiento de alta, baja o cambia en nomina, a 
traves del formato "Solicitud de servicios" con las capias 
que acreditan su solicitud (documento emitido por el 
ISSSTE sellado yfirmado). 

4 Solicita al Departamento de Relaciones Laborales llevar 
a cabo el procedimiento para Ia aplicaci6n de las 
6rdenes de descuento por creditos del ISSSTE a los 
trabajadores del Institute. 

5 Recibe instrucci6n, oficio con 6rdenes de descuento 
ylo "Solicitud de servicios" con las capias que 
acreditan Ia solicitud. 

6 Turna a Ia Oficina de Asuntos Laborales para su 
elaboraci6n, aplicaci6n y tramite, asi como lo que 
envia por correo electr6nico el ISSSTE. 

7 Recibe oficio con las 6rdenes de descuento impresas y 
automatizadas y/o "Solicitud de servicios" con las 
capias que acreditan Ia solicitud. 

8 Verifica que Ia "Solicitud de servicios" con las capias 
que acreditan Ia solicitud , se encuentre debidamente 
firmada y autorizada por el ISSSTE o en su caso se 
encuentre relacionada en el listado impreso o 
automatizado que emite el ISSSTE. 

(.Precede? 
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Responsable 
No. 
Act. 
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23.- Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 

Descripci6n de Actividades 

g No: Indica al trabajador el motivo por el cual no se 
autoriz6. Termina Procedimiento. 

10 Si: Elabora, oficio para alta, baja y/o cambia de las 
6rdenes de descuento y solicita Ia firma de Ia autoridad 
correspondiente y distribuye de Ia siguiente manera: 
original: Departamento de Remuneraciones, 13 Copia: 
Jefatura Departamento de Relaciones Laborales para 
control y archivo. 

• 

• 

11 Elabora informe mensual de Ia aplicaci6n de • 
descuentos y envia a Ia jefatura del departamento para 
su conocimiento y control. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 
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5.0 Diagrama de Flujo 
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Departamento de Relaciones Laborales 

23.- Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 
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trabajadores para Ia 

aplicad6n de su movimiento n 
l 51 20-~ ~[ 
"lf----~::umento ...., 

emitldo por el 

--~ 
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Solicita llevar a cabo el 
procedimiento para Ia 

aplicad 6n de las 6rdenes de 
d esruento 

5 

Recibe oficio con 6rdenes 
de descu ento y/o "Solicitud 
de servicios·· con las copias 

que acreditan Ia solicitud 
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Turna para su elaborac i6n, 

aplicaci6n y tramite. asi 
como to que envia por 
correo electr6n ico el h 

ISSSTE l 
l Of~ci<? de 

movrmi~ 
---:- ..... 

6rdenes de 
desc_)!".JllC..-

~ 

CONTROL DE EMISION 
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23.- Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 

Direcci6n de Administraci6n y Subdirecci6n de Administraci6n y 
Finanzas Desarrollo de Personal 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 
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Departamento de Reladones 
Laborales/ Oficina de Asuntos 

Laborales 

l;( 
8 

Verifica que Ia solicitud se 
encuentre debidamente 

firmada y autorizada per el 
ISSSTE o reladonada en el 

listado 

Si ~ No 

I 

~ 9 

Indica al trabajador el motive 
per el cual nose autoriz6 

~ 
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~ 10 

Elabora oficio y solicita Ia 
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moo<~~ 
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-
11 

Elabora inforrne mensual de 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

23.- Aplicar las 6rdenes de descuento 
por Credito ISSSTE 

6 .0 Documentos de referenda 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia 

7 0 R . t eg1s ros 

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo conservaci6n 

7.1 Oficio de Movimientos 6 anos 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

Departamento de Relaciones 
7.2 Ordenes de descuento 6 anos Laborales 

(Oficina de Asuntos Laborales) 

7 .3 Acuse de Oficio de 
Departamento de Relaciones 

"Solicitud de Servicios" 
6 anos Laborales 

(Oficina de Asuntos Laborales) 

7.4 Copia del Documento 
Departamento de Relaciones 

6 anos Laborales 
autorizado par el ISSSTE 

(Oficina de Asuntos Laborales) 
Departamento de Relaciones 

7.5 lnforme Mensual 6 anos Laborales 
(Oficina de Asuntos Laborales) 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-23 

Rev. 5 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.20 

4C.20 

4C.20/5120-08 

4C.20 

4C.20 

8. 1 Credito: Es una promesa de pago, implica el cambia de riqueza presente par riqueza futura. 

8.2 ISSSTE: Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

5 19-10-18 
Actualizaci6n par cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

10.0 Anexos 
10.1 Solicitud de servicios (5120-08) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria -~aucedo Jimenez Mtro. Isidro ~nandez Dfaz 
I t \ 

Cargo-puesto Jefe del De~~ment~~ 
Relacione aborale 

Subdirector~~ministr~i6n y 
Desarrollo Person 

Director de Ad~~ 
Fina"Nz 

'~traci6n y 

Firma (--) .. ,)~~ \. ., ~ 
Fecha / ;48-18 u - c.-Yf-1 0~ 19-10-18'\ ' 

lng. Marla del Rosario Campo& Mat1inez / 
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SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACJQN Y FINANZAS 

SU BDIRECCION DE ADMINIST RACIQN Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELAC IONES LABORALES ----

SOLICITUD DE SERVICIOS 

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

NOMBRE: ___________________________________________ NoDEPLAZA: ________ _ 

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO: ------------------------ -------------

FUNCION: ----------------------------------- NOMBRAMIENTO: ____________ __ 

EXT. TELEFONICA INPer: R.F.C.: ------------------------------ ------------

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICIT A 

CONST AN CIA DE SERVICIOS A) PARAVISA B) OTROS 

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA: 
A. Actualizaci6n de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega: 

Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas. 
8. lntegraci6n de Antiguedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes. 
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente: 

recibo telef6nico, 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 Ia Hoja Amari lla del Prestamo 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. lndicar tiempo de traslado. 

OBSERVACIONES: ---------------------------------------------------

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipaci6n, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles. 

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE ELILA SOLICIT ANTE 

5120-08 
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24.- Reporte para el ISSSTE de Ia aplicaci6n de descuentos por prestamos personates 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto y 

Firma 
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1.0 Prop6sito 
1.1 lnformar de manera oportuna al ISSSTE Ia aplicaci6n de las 6rdenes de descuento de los trabajadores del 

INPer, para el control y seguimiento de los cn§ditos otorgados. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 

de Administraci6n 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 Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal , verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Notificar de manera detallada por quincena, a traves del sistema del ISSSTE sobre los descuentos 
aplicados al personal deiiNPer: 

./ Aplicaci6n de las 6rdenes de descuento emitidas por el mismo, aun cuando el trabajador no haya 
tramitado su credito en el INPer o se trate de un prestamo reactivado, etc . 

./ Los motives 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: 

./ prestamos ordinaries, 

./ prestamos especiales, 

./ prestamos turfsticos, 

./ prestamos adicionales y 

./ prestamos para adquisici6n de bienes de uso duradero. 

• Supervisar que Ia Oficina de Asuntos Laborales, cumpla con las siguientes actividades: 

• Cotejar los listados de descuentos entregados por el Departamento de Remuneraciones, contra las 6rdenes de 
descuento emitidas por eiiSSSTE. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que ellenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni 
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas 
hacia un genera representan a ambos sexos. Motive por el cual, el presente documento, acata dicha 
disposici6n. 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lnAucedo Jimenez Mtro. lsidrb,R"ernandez Diaz 
" \ \ 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Jefe del Departamento de 
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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 Ia Informacion, 
asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para 
Ia proteccion de Ia informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el 
caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

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

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

lng Marla det Rosario Carnpo15 Martinaz 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

24.- Reporte para eiiSSSTE de Ia aplicaci6n de descuentos por 
prestamos personales 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal, realizar el procedimiento para notificar Ia 
aplicaci6n de descuentos por creditos ISSSTE. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para 
notificar Ia aplicaci6n de descuentos por creditos 
ISSSTE. 

3 Recibe quincenalmente del Departamento de • 
Remuneraciones, listados de descuentos aplicados con 
importes y conceptos y turna a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales para su validaci6n. 

4 Recibe los listados de Descuentos enviados por el • 
Departamento de Remuneraciones. 

5 lngresa a Ia pagina web del ISSSTE, a fin de validar los • 
listados contra Ia informacion publicada y las 6rdenes de 
descuento y verifica que se haya aplicado correcta y 
oportunamente. 

~Procede? 

6 1 ~o: Solicita aclaraci6n en Ia Unidad de Credito del 
ISSSTE y elabora reporte de cifra en cera. Termina 
Procedimiento. 

7 Si: lngresa a Ia pagina web deiiSSSTE, a f in de requisitar 
el Reporte diseiiado por dicho lnstituto, para notificar Ia 
aplicaci6n de 6rdenes de descuento. 

8 Envfa dicho Reporte a traves del Sistema, con copia a Ia • 
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales. 

9 Resguarda copia para el consecutivo. 

Termina Procedimiento 

Elabor6 Revis6 
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Departamento de Relaciones Laborales 

\~ UD 24.- Reporte para eiiSSSTE de Ia aplicaci6n de descuentos por 
prestamos personates 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del lnstituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

Departamento de Relaciones 
7.1 Listados de Descuentos 6 anos Laborales ( Oficina de Asuntos 

Laborales) 

Departamento de Relaciones 
7.2 6rdenes de Descuento 6 anos Laborales ( OfiCina de Asuntos 

Laborales) 

7.31mpresi6n del Reporte de Ia Departamento de Relaciones 
aplicaci6n de 6rdenes de 6 anos Laborales ( Oficina de Asuntos 
descuento Laborales) 

8.0 Glosario 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-24 

Rev. S 

Hoja: 7 de 7 

Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09/ 13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.20 

4C.20 

4C.20 

8 .1 ISSSTE: lnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

8 .2 Reporte: Documento que se caracteriza por contener informacion reflejando el resultadq de una investigaci6n 
adaptado al contexto de una situaci6n y de una audiencia dadas. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision 

5 

10.0 Anexos 
10.1 NoAplica 

Fecha de Ia actualizacion 

19-10-18 

Elabor6 

Descripcion del cambio 

Actualizaci6n por cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Analizar las solicitudes de Cuidados Maternos o Paternos, a petici6n de los/las trabajadores(as) de base para 

Ia atenci6n en caso de enfermedades de los hijos de hasta 6 anos de edad, de conformidad con lo establecido 
en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer en su articulo 113 BIS parrafo I. 

2.0 Alcance 
2.1 A .nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 

de Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de 
Asistencia}, asi como a los/las trabajadores(as) de base que tienen hijos en un rango de hasta 6 anos de 
edad. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 PoHticas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• 

• 

Recibir a el/la trabajador(a) solicitante de Cuidados Maternos o Paternos, proporcionarle el formato 
(5120-63) "Cuidados Maternos o Paternos", indicandole Ia manera en Ia que debera ser requisitado, asi 
como los documentos soportes necesarios. 

lnformar al solicitante lo siguiente: 

./ Solo se autorizaran 3 dias de "Cuidados Maternos o Paternos" al mes, siempre y cuando Ia causa 
por Ia que se solicita sea por enfermedad de los hijos de hasta 6 anos de edad por lo que deberan 
justificarse con Ia documentaci6n correspondiente emitida por ellnstituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

En aquellos casos que el/la trabajador(a) haya gozado previamente de algun(os) dia(s) solo se 
podra autorizar Ia diferencia de los tres dias que se pueden otorgar de manera mensual. 

./ En casos de fuerza mayor el/la trabajador(a) se responsabil izara para realizar el tramite 
correspondiente de "Cu idados Maternos o Paternos" como maximo cinco dias posteriores al dia 
de inicio de los mismos. 

• lndicar a el/la trabajador(a), que debera entregar su solicitud mediante el formato (5120-63) "Cuidados 
Maternos o Paternos" a Ia Oficina de Control de Asistencia para su previa validaci6n. 

• Verificar que el formato (5120-63) "Cuidados Maternos o Paternos", cumpla con los siguientes 
requisites: 

•!• Estar debidamente requisitado 

•!• Firmado por el/la trabajador(a) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 : Revis6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria ln~aucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirector~e A ~ministrafJ y 
Relaciones La)<lprales ,.? n. de Personal 

Firma .......,., .P'. P' \. ) -"" r:,.~ .. 
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Autoriz6: 
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•!• Contener los documentos soportes que justifiquen Ia solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos". 

•!• Que ellla trabajador(a) que Ia solicite, no haya agotado los dias que le correspondan. 

• Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y Ia revision del Expediente del/la 
trabajador(a), si procede su solicitud. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de 
etica, en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion 
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, par lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n 
hechas hacia un genera, representan a ambos sexos. Motivo par 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 par el Departamento de Tecnologias de Ia 
Informacion, asf como par los encargados de Ia administraci6n de las diferentes plataformas 
electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia 
debida responsabilidad para Ia protecci6n de Ia informacion, asf como debera notificar al momenta de 
cambia de servicio ode ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminacion, 
de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminaci6n. 

Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de "Cuidados Maternos o Paternos", 
cumplir con las siguientes polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Presentar Ia solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos" con Ia documentacion soporte 
correspondiente el dfa en que son expedidor,, a fin de no afectar el funcionamiento de su servicio, a 
excepcion de los casos de urgencia. 

• Presentar al Departamento de Relaciones Laborales Ia solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos" 
(5120-63), debidamente requisitada y firmada para Ia validacion de Ia Oficina de Control de Asistencia; 
obtenida Ia validaci6n el trabajador debera entregar el oficio correspondiente de autorizaci6n a Ia 
Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, para firma del Subdirector/a y continuar el 
tramite. 

• Considerar que en caso de no haber ocupado los dfas 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 tornados durante cada 
mes. 
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SALU D 
25. Cuidados Maternos o Paternos 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 
Oficina de Control de 

Asistencia 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrorlo de Personal , realizar el procedimiento 
para Ia validaci6n de autorizaci6n de "Cuidados 
Maternos o Paternos". 

2 Recibe instrucci6n e indica al Departamento de 
Relaciones Laborales asesorar a el/la trabajador(a) 
solicitante en el llenado del formato de "Cuidados 
Maternos o Paternos". 

3 Recibe a el/la trabajador(a) y solicita a Ia Oficina de 
Control de Asistencia brinde Ia asesoria necesaria 
para que el/la trabajador(a) requisite Ia solicitud de 
"Cuidados Maternos o Paternos". 

4 Proporciona Ia solicitud de "Cuidados Maternos o 
Paternos" para su llenado en original y una copia , e 
indica que debe entregarlo en Ia Oficina de Control 
de Asistencia, con los soportes correspondientes, 
para que le informe los dias a los que tiene derecho, 
en caso de haber gozadc: de algun(os) dias en el mes 
corriente. 

5 Verifica en sistema los datos del/la trabajador(a), asi 
como si dispone de dias en el mes que esta 
solicitando. 

6 

7 

(.Procede? 

No: Valida que ya no puede gozar de este beneficia 
por haber agotado los dias. Termina procedimiento. 

Si: Recibe del/la trabajador (a) solicitud de "Cuidados 
Meternos o Paternos", debidamente requisitada, con 
documentos soporte para registro en los controles y 
envio al Expediente Unico de Personal. 1a Copia: 
Oficina de Control de Asistencia, 2a Copia: 
Trabajador(a). 

CONTROL DE EMISION 

Elaboro: Reviso: 
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Documento anexo 

• 5120-63 

5120-63 
Documento soporte 
(ISSSTE) 

Autorizo: 
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Director de' A't~ ·nistraci6n y 
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Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 
Oficina de Control de 

Asistencia 

No. 
Act. 

8 

9 

Elabor6 : 
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25. Cuidados Maternos o Paternos 

Descripci6n de Actividades 

Envfa acuse de solicitud y documentaci6n emitida por 
el ISSSTE de "Cuidados maternos o Paternos" en 
origin.al al Archive Unico de Personal para resguardo 
en expediente del/la trabajador(a). 

Resguarda el listado sellado en el Archive del 
Departamento de Relaciones Laborales en el 
expediente unico de personal del/la Trabajador(a) . 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 : 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria ~ucedo Jimenez 

C argo-puesto 

Firma 

Fecha 

Jefe del Departa~~~~o de 
Relaciones LaPQ~ales .#' 

- .. L. 

lng. M arla de l Rosano Campos Martinez F 

Subdirector~e ActninistrS~ci6n y 
'"' 'fflH~ersoj!'al 

\. ) .125Xi 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

lnicio 

l 
lnstruye realizar el 

procedimiento para Ia 
validaci6n de autorizaci6n 
de Cuidados Maternos o 

Paternos 
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25. Cuidados Maternos o Paternos 

Subdirecci6n de 
Admini straci6n y 

Desarrollo de Personal 

2 
Indica asesorar a ellla 

trabajador(a) sollcltante en 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

el Uenado del formate de H---------, 1 
Cuidados M a te rnos o '*' 3 

Paternos Solicita brinde Ia asesoria 
necesaria para que elll a 
trabajador(a) requisite Ia 

solicitud de Cuidados 
Matemos o Paternos 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6 : 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Mari~ucedo Jimenez 

Cargo-puesto Jefe del Depart~;fato de 
Relaciones La ales _,fl 

Subdirec~,~'ttis)t~n y 
t Desa~e erso 

Firma ~~.L / -"" l~ 

Fecha ~-o%1'8 u (1jlto-1.V 
ng Marla el RoMrkl Cam Martinez 
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Departamento de 
Relaciones Laborales/ 
Oficina de Control de 

Asis tencia 

4 
Proporclona solicitud para 

su llenado en original y una 
co pia, e indica que debe 

entregarlo con los soportes --, 

corresp,rent~~~62_ J 
~·- 5 

Verifica e n sistema datos 
del/la trabajador(a). asi 

como s i d ispone de dias en 
e l m es que esta solicitando 

SiA No 

~~>------,' 

Valida que ya no puede 
gozar de este beneficio 

( T ermino 

Autoriz6: 
1\ " 

Mtro. lsidrb fie,),andez Diaz 
\ \ 

Director de\~d~ istraci6n y 
Fina~U ~-

\ ~ ~ .I 

',~ I 19-10-18 . 
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25. Cuidados Maternos o Paternos 

Direcci6n d e Administra ci6n y S u bd irecci6 n d e Administraci6n y 
Fina n z a s D esarro llo d e Pe rsonal 

Elabor6 : 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

C argo-puesto Jefe del Departamento de 
Relaciones Lab_pyales ,7 

Firma ~ f gr 

lng. Marfa dOl Rosano Campos Martinez I' 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 : 

Mtra. Marfa ln~cedo Jimenez 

Subdirectora ~Adt\l inistraci6n y 
o·~ersol}41 
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D eparta m e nto d e R e lacione s 
Laborales/ Ofici na de Control de 

A siste ncia 

7 

Recibe sol icit ud con 
docu m entos sop o r te para 
registro en los controles y 
envio a l Exped lent e Uni:::o 

L 5 1 20;.fU-.. 
------~/' .... l Docurn ento 
~porle(l 

- 8 

E nvia a cuse de solicitu d y 
d ocu ment aci6n emitid a en 

o r iginal al Archivo Uni~o de 
Personal 

1 L 5 120-

E_"~':::::.·~. d • en v i o 
~te~d~ 

9 

Resg u arda l is t ado sellado 
en el expedlente u n ico de 

personal dellla ~ 
Trabajador(a) 

L Listaoo 
...... - ..... 

-----~ 

Termine 

Aut~: 
,. \ 

Mtro. Isidro r.i1 e'rnanaez Dfaz 
\ \ I 

Director de Admih.L~r'aci6n y 
Finanz'a~ \ 
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25. Cuidados Maternos o Paternos 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

7.1 "Cuidados Maternos o 
Departamento de Rel~ciones 

Paternos" 
6 anos Laborales/ Expediente Unico de 

Personal 

7.2 Documento so porte 
Departamento de Relaciones 

6 anos Laborales/ Expediente Unico de 
ISSSTE Personal 

7.3 Documento de entrega 
Departamento de Relaciones 

6 anos Laborales/ Oficina de Control de 
sellado Asistencia 

7.4 Listado de personal que Departamento de Relaciones 
goz6 de cuidados maternos 1 ano Laborales/ Oficina de Control de 
o paternos Asistencia 

8.0 Glosario 

JNPer-DAF-SADP­
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C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

06-2013 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.8/5120-63 

4C.8 

4C.20 

Documento de comprobaci6n 
inmediata 

8.1 Cuidados Maternos y Paternos: Es un 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 prop6sito de 
atender a sus hijos(as) menores de seis anos cuando estos padezcan una enfermedad que requiera cuidado 
especial, segun Ia constancia emitida por el ISSSTE. 

8.2 ISSSTE: Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
8.3 Requisitado: Indica que un formulario debe de ser llenado o completado cumpliendo los requisites que en el 

mismo se indican. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Elaboro: 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departam~to de 
Relaciones La99f81es 4 

Fecha ~,Ot?-'1 8 0 
lng . Maria del Rosario Carnpos Martinez I' 

CONTROL DE EMISION 

Revis<'> : 

Mtra. Maria l~cedo Jimenez 

Subdirectora ~dn}inistracji>n y 
o o-~rsonl{ 

) j')cA 

Autorizo: 

Mtro. Isidro '14e~ndez Diaz 1\ \ 
Director de Admirii straci6n y 

Fin~Q~a:S\ \ 
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25. Cuidados Maternos o Paternos 

9.0 Cambios de esta version 
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Numero de Revision 
1 

Fecha de Ia actualizacion Descripci6n del cambio 

0 19-10-18 Nueva Creaci6n 

10.0 Anexos 

10.1 Solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos" (5120-63) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6 : Autoriz6: 
" 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria tne\ Sa) cedo Jimenez Mtro. Isidro H~~a7ioez Diaz " \ 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de~ ~inist~~6n y Director de Aamih[~raci6n y 
Relaciones LaWales 4 n. olio de 1>"el:son F" 1\\ ~ \ tnanzas, 

Firma 
~ 

~ ~ ),,,£/ )S} '\·\\~\ 
Fecha .J'4~8 u T 11~-18 ;; 19-10-18 , , ,_ ' 

lng M&~la del Rosar.o Campos Manlnez , • 



SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGfA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCI6N DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

CUIDADOS MATERNOS 0 PATERNOS 

Ciudad de Mexico. a __ de _____ ____ de 20 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTE 

SOLICITO ME SEAN AUTORIZADOS: 

CUIDADOS MATERNOS 0 PATERNO$ 0 
Por ausentarm_e de mis labores __ dla(s). del _ _ _ ______ al de 20 

Para: ------- --- --------------------------- --

Nombre: --------- ----------- Plaza: ____ _ Credencial: ____ _ _ 

-jscripci6n: Fecha de ingreso: ---- ---------

Funci6n: Nombramiento: ------------ -

Dias de descanso: 

OBSERVACIONES 

Los "Cuidados Maternos o Paternos" se concederan solo en case de enfermedad de los hijos de hasta 6 (seis) afios de 

edad, presentando este formate y anexando el documento soporte emitido por ellSSSTE. 

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo. 

FIRMA DEL EMPLEADO/ A JEFE/ A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/ A DE AREA 

- Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia. 

5120-63 
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Nombre c. 
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Fecha 

ln<J. Mana del Rosario Campos Martinez 
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26.- Expedici6n de oficio de extranamiento 
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Elabor6 Revis6 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-26 

Rev. 5 

Hoja: 1 de 8 

Autoriz6 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Emitir reporte de llamada de atencion al trabajador que incurra en infracciones en su desempeno laboral, 

exhortandolo a mejorar su actitud en el trabajo con Ia final idad de evitar en Ia medida de lo posible el 
levantamiento de un acta administrativa. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion 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 Institute que incurran en alguna infraccion laboral. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, norm as y lineamientos: 

• Recibir para analisis, de Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, oficio del reporte de 
Ia infraccion 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, Ia cual sera remitida 
al Departamento de Asuntos Jurfdicos para que dictamine lo procedente. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad 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 Ia redaccion hechas 
hacia un genero, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha 
dis posicion. 

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

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

3.2 Sera responsabilidad de los Titulares de las areas deiiNPer, cumplir con las siguientes polfticas de operaci6n, 
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 Ia intension de que om ita volver a incurrir en Ia falta . 
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Elabor6 
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• Elaborar el Jefe inmediato del trabajador oficio dirigido a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal, reportando Ia infracci6n cometida en caso de reincidencia, para que esta dictamine Ia 
conducta yen su caso elabore oficio de extrafiamiento correspondiente. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

S.\1 tJ D 
26.- Expedici6n de Oficio de Extraiiamiento 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

No. ' 
Act. Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para 
Ia Expedici6n de Oficio de Extrafiamiento. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para Ia Expedici6n de Oficio de Extrafiamiento a los 
trabajadores del INPer, cuando el caso asi lo amerite. 

3 Recibe de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, oficio del reporte de Ia 
infracci6n cometida par el trabajador, enviada par el 
Jefe inmediato de este y turna a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales para analisis. 

4 Recibe oficio del Reporte y procede a analizarlo 
investigando Ia situaci6n reportada. 

5 Tipifica Ia infracci6n cometida por el trabajador(a), de 
acuerdo con Ia Ley Federal de los Trabajadores al 
Servicio del Estado y con las Condiciones Generales 
de Trabajo deiiNPer. 

6 lnforma por escrito a Ia Jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales el resultado del analisis e 
investigaci6n realizados. 

7 Recibe resultados y con base al informe emitido 
acuerda verbalmente con Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, si se aplica el 
extrafiam iento. 
t,Procede? 

8 No: Determina que no procede el extrafiamiento. 
Termina procedimiento. 

9 Si: lnstruye a Ia Oficina de Asuntos Laborales, elabore 
oficio de extrafiamiento y conserva resultados del 
analisis e investigaci6n realizados para control y 
archivo. 
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Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

26.- Expedici6n de Oficio de Extraiiamiento 

No. 
Act. 

Actividad 

1 0 Recibe Oficina de Asuntos Laborales instrucciones, 
elabora Oficio de Extranamiento en original y ocho 
copias, y remite a Ia Jefatura del Departamento para 
revision. 

11 Recibe oficio de extranamiento, lo revisa y aprueba. 
Rubrica y turna a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal para formalizar su 
autorizaci6n. 

12 Recibe Oficio de Extranamiento, rubrica y lo turna a Ia 
Direcci6n de Administraci6n y Finanzas para firma de 
autorizaci6n. 

13 Recibe de Ia Subdirecci6n el oficio autorizado par Ia 
Direcci6n de Administraci6n y Fianzas y turna a Ia 
Oficina de Asuntos Laborales para su distribuci6n: 

Elabor6 

Original Trabajador, 1 a co pia Direcci6n de 
Administraci6n y Finanzas, 2a copia Direcci6n de Area 
correspondiente, 3a copia Departamento de Asuntos 
Jurfdicos, 4a copia Sindicato, sa copia Jefatura del 
Departamento, Coordinaci6n o Servicio, 6a copia 
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales, 
7a copia Consecutivo y sa copia Oficina de 
Formalizaci6n Laboral, para integrarlo al expediente 
basico del trabajador y anexa reporte de Ia infracci6n 
cometida par el mismo. 

Termina Procedimiento 
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5.0 Diagrama de Flujo 
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Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

+ 2 

Solicita llevar a cabo el 
procedimiento para Ia 

Expedici6n de Oficio de 
Extraiiamiento 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

3 
Redb e oficio de reporte de Ia 
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Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

trabajador y tum a a Ia Ofidna f--+--------.,._ 
de Asuntos Laborales para g 

analisis 

4 
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Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de 
Relaciones Lab"Orales // 

....... 

lng. Maria del Ro 'lno Campos Marttnez 

~R~rte 

7 

Redbe resultados y a c uerda 
verbalmente si se aplica el 

extranamiento 

No S i~ 
.---~c P recede >----,, 

8 

Determina que no precede el 
extrailamiento 

Term ina 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

SAl.U D 
26.- Expedici6n de Oficio de Extraiiamiento 

Direcci6n de Administraci6n 
y Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

D esa r rollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Nombre c. 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

l 12 

9 

lns truye elaborarofido de 
extrallamiento y conserve 
resultados para control y 

archivo 

11 

Recibe ofido de 
extraiiamiento aprueba y 
turns para autorizad6n 

I Ext~rfa0m~:nto I 
Recibe Oficio de ~ 

Extraiiamiento rub rica y turns 1+-------, 
para autor izad6n 

l Oficio de 
Extranamiento _.,...-----.. 

13 
Recibe ofido autorizado y 

turns para su distribuci6n e 
integraci6n al expediente 

basico del~rabajador 
anexando reporte 

Termino 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de REV. 6 09/13 

Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 09-2013 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
No Aplica 

Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologfa 

7 0 R . t eg1s ros 

Registros Tiempode Responsable de C6digo de registro o 
conservaci6n conservarlo identificaci6n (mica 

7.1 Oficio del Reporte 6 aFios 
Departamento de Relaciones 

4C.20 
Laborales 

Departamento de Relaciones 
7.2 Copia Oficio de 

30 aFios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3 
ExtraFiamiento Unico de Personal) 

8.0 Glosario 

8.1 Extrariamiento: Constancia de demerito en Ia actuaci6n del trabajador. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

5 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica 

19-10-18 Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 
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27.- lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 
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1.0 Prop6sito 
1.1 lnvestigar los posibles hechos que se le imputen al trabajador(a) y otorgarle su derecho de audiencia, con Ia 

finalidad de asentar su declaraci6n. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 

de Administraci6n y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales). 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Recibir del Departamento y/o Servicio, oficio del reporte de Ia infracci6n cometida por el trabajador(a), 
mismo que debera analizar e investigar. 

• Acordar, posterior al analisis e investigaci6n realizada por el Departamento de Relaciones Laborales, en 
conjunto con Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo de Personal, el procedimiento a seguir, asf 
como Ia programaci6n del Acta Administrativa. 

• Solicitar Ia asesorfa del Departamento de Asuntos Juridicos para que, ·conjuntamente con Ia Subdirecci6n 
de Administraci6n y Desarrollo de Personal , verifiquen los fundamentos para Ia elaboraci6n del citatorio 
en el que se le comunica al trabajador(a ) el motivo por el cual se instrumenta el Acta administrativa. 

• Efectuar por escrito Ia notificaci6n al trabajador(a) y recabar fecha, nombre y firma aut6grafa del mismo 
con Ia finalidad de legalizar el tramite. En los casos en los que el empleado(a) se niegue a recibir el 
citatorio, debera hacerse constar esta negativa ante Ia presencia de dos testigos . 

• Solicitar a Ia Jefatura del area o servicio de adscripci6n dellla trabajador(a), Ia firma correspondiente y 
distribuir el citatorio para el trabajador(a) y demas participantes del Acta Administrativa. En el citatorio, se 
debera indicar el motivo del requerimiento asf como hora, fecha y Iugar determinado para Ia celebraci6n 
de Ia diligencia. 

• Realizar el levantamiento del Acta Administrativa y turnarla a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal para el tramite correspondiente. Entregar en el acto copia al trabajador(a) y de 
ser el caso al representante sindical. 

• Turnar original con antecedentes a traves de oficio signado por Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, al Departamento de Asuntos Jurfdicos para el dictamen correspondiente . 

• Aplicar al trabajador(a), Ia sanci6n correspondiente de acuerdo al dictamen final elaborado por el 
Departamento de Asuntos Jurfdicos del INPer. 
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• Elaborar oficio en los casos en los que el dictamen final haya sido de Suspension de Labores, solicitar Ia 
firma de Ia Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y dirigirlo a: 

, Trabajador(a), especificando Ia sancion a Ia que se hizo acreedor(a), asi como Ia fecha en que 
se hara efectiva. 

, Departamento de Remuneraciones, solicitando Ia suspension de percepciones al trabajador(a). 

• Notificar y distribuir en forma similar cualquier otra sancion, de las contenidas en las Condiciones 
Generales de Trabajo, que sea aplicada al trabajador(a). 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que ind ica que el lenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad 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 Ia redaccion hechas 
hacia un genero, 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 Tecnologfas de Ia Informacion, 
asi como por los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electr6nicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para 
Ia proteccion de Ia informacion, asf como debera notificar al momento de cambio de servicio ode ser el 
caso, baja institucional a su superior jerarquico. 

• Verificar que Ia atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, 
de acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion. 
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Departamento de Relaciones Laborales 

' \ .l () 27.- lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 

4.0 Descnpc1on del procedimiento 

Responsable 
1
j No. ! 

Act. i 
Descripci6n de Actividades 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Elabor6 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizarel procedimiento para 
Ia lnstrumentaci6n de Acta Administrativa. 

Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento 
para Ia instrumentaci6n de Acta Administrativa, en los 
casas que asf se requiera. 

Recibe del Departamento o Servicio, oficio del reporte 
de Ia infracci6n cometida por el trabajador(a) y turna 
oficio a Ia Oficina de Asuntos Laborales para anal isis. 

Recibe oficio del reporte, lo analiza y precede a 
investigar Ia situaci6n reportada. 

Tipifica, una vez realizada Ia investigaci6n, Ia 
infracci6n de acuerdo con Ia Legislaci6n Apl icable, e 
inform a a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales el resultado del analisis e investigaci6n 
realizados. 

Recibe los resultados del analisis e investigaci6n y 
acuerda con Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, el procedimiento a seguir. 

lnforma el acuerdo a Ia Oficina de Asuntos Laborales 
para programaci6n de levantamiento de Acta 
Administrativa. 

Recibe justificaci6n y programa elaboraci6n de acta 
administrativa, brinda apoyo tecnico a Ia Jefatura 
inmediata del trabajador(a) para instrumentaci6n del 
Acta. 
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Departamento de Relaciones Laborales 

27.- lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 

~~i. r 
Descripci6n de Actividades 

9 Elabora citatorio para el trabajador(a) y demas 
participantes del Acta Administrativa, seiialando 
motivo del requerimiento, hora, fecha y Iugar 
determinado para celebraci6n de diligencia y turna a 
Ia Jefatura de Relaciones Laborales para revision. 

10 Recibe y revisa citatorio para el trabajador(a) y demas 
participantes del Acta Administrativa y determina su 
entrega. 

(.Procede? 

11 No: Detecta inconsistencia y solicita a Ia Oficina de 
Asuntos Laborales Ia correcci6n correspondiente. 
Regresa a Ia actividad No. 8. 

12 Si: Turna a Ia Jefatura del Departamento o Servicio 
del trabajador(a) para firma de autorizaci6n. 

13 Recibe citatorios firmados de Ia Jefatura inmediata 
del trabajador(a) y remite a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales para distribuci6n. 

14 Recibe citatorios autorizados, distribuye y recaba 
firma de acuse de recibido, tanto del trabajador(a), 
como de los demas participantes del Acta 
Administrativa. 

15 Realiza levantamiento de Acta Administrativa en Ia 
fecha, hora y Iugar previamente establecidos, entrega 
en el acto, copia al trabajador(a) y de ser el caso al 
representante sindical. 

16 Turna a traves de Ia Jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal para tramite 
correspondiente. 

17 Recibe de Ia Oficina de Asuntos Laborales, Acta 
Administrativa (en original y cinco capias), envfa 
original y dos copias al Departamento de Asuntos 
Jurfdicos, anexando fotocopia de los antecedentes, 
para dictamen del caso y las copias restantes a Ia 
Oficina de Asuntos Laborales para su distribuci6n. 
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27.- lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 

I No. 
! Act. 

Descripci6n de Actividades 

18 Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos, el 
dictamen emitido al caso en cuesti6n y turna al 
Departamento de Relaciones Laborales para su 
aplicaci6n. 

En los casos en los que el dictamen haya dado como 
resultado "Cese o Rescision Definitiva", se elaborara oficio 
al trabajador(a), en el que se le notificara Ia fecha en Ia cual 
cesan los efectos de su nombramiento. 

19 Recibe de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, el dictamen al caso emitido 
par el Departamento de Asuntos Juridicos y efectua 
tn3mite para Ia aplicaci6n de Ia sanci6n 
correspondiente. 

20 

21 

En los casos en los que el dictamen hay dado como 
resultado "Suspension de Labores y Percepciones", se 
elaborara oficio al trabajador(a) especificando Ia sanci6n a 
Ia que se hizo acreedor, asi como Ia fecha en Ia que se hara 
efectivo. De igual manera se le enviara oficio al 
Departamento de Remuneraciones solicitando Ia 
suspension de percepciones al tr-1bajador(a). 

Envia a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal oficio de aplicaci6n de sanci6n 
para su autorizaci6n. 

Recibe el oficio de aplicaci6n de sanci6n, solicita 
autorizaci6n a Ia Direcci6n de Administraci6n y 
Fianzas para su distribuci6n. 

22 Turna al Departamento de Relaciones Laborales 
oficio autorizado oficio de aplicaci6n de sanci6n 
aplicable al trabajador(a) y solicita su distribuci6n. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~ Jimenez 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Jefe del Dep~tamento de 
Relacion~LaborS}les 
~ 

/ 1"14-08-18 
lng. Mana del Rosano Campc-s Ma1tfnez 
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• Oficio de Apl icaci6n 

• Oficio de Aplicaci6n 

Autoriz6 

Mtro. lsidrd~~er~andez Diaz 

Director de Adn;~nistraci6n y 
Fin~Q~ '·\' I ~'\\ 19-10-18\ 



( 

~ \ .l () 

Responsable 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

27.· lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

23 Recibe oficio autorizado y distribuye de Ia siguiente 
manera: Original: Departamento de 
Remuneraciones, 1acopia: Direcci6n de 
Administraci6n y Finanzas, 2a Copia: Departamento 
de Asuntos Jurfdicos, 3acopia: Representante 
Sindical (De ser el Caso), 4aCopia: Departamento o 
Servicio del trabajador(a), sacopia: Departamento de 
Relaciones Laborales, 6aCopia: Oficina de 
Formalizaci6n Laboral (para integrarla al expediente 
personal del trabajador(a)) y ya Copia: Oficina de 
Control de Asistencia para conocimiento y efecto. 

24 Recibe copias de citatorio, Acta Administrativa, oficio 
de aplicaci6n, oficio de notificaci6n y las integra al 
expediente unico del personal junto con el original de 
los antecedentes, para control. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner fa~ Jimenez 

Cargo-puesto 
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Jefe del Departamento de 
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Documento anexo 

• Oficio de aplicaci6n 
de sanci6n 

• Documentos 

• Expediente unico 

Autoriz6 

Mtro. Isidro ~,ern~ndez Diaz 
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Departamento de Relaciones Laborales 

27.- lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 
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Departamento de 
Relaciones Laborales I 

Oficina de Asuntos 
Laborales 

infi"acci6n cometida y turna 1----t--------.

1 para a~ 
4 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departa~nto de 
Relaciones ~orales4 ..--. 

/ 144'8-18 '\) 
In . Marla del Rosario Campcs Martinez 

~ 

6 

Recibe resultados y acuerda 
e1 procedimiento a seguir 

lnforma acuerdo para 
programaci6n de 

levantamiento de Acta 

7 

Administ~tiva 

II Resultados del ll Anali · 

A~ 
.----:t....:::::,---

~ 
CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mtra. Maria ln,Sa~do Jimenez 

Subdirectora de AQ..mJnistraci61)Y 
de ~rsonal/ 

(._ } L )iE 
( ¥0-18 J 

Recibe oficio, lo analiza y 
procede a investigar Ia 

s ituaci6n reportada 

5 

Tipifica Ia infracci6n e informa 
resultado del anal isis e 

investigad6n g 
L 

Resultados del 
Anal~ _....-- .... 

Autoriz6 
' 

Mtro. lsidrJil>!;;;nandez Diaz 
1\ \ ,, \ 

Director de'f.CJ~~~istraci6n y 
Fin~ni~~\ 

\~~ 
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Subdirecci6n de Administraci6n 
y Desarrollo de Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

Elabor6 

Nombre c. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jete del Depa~~nto de 
Relaciones L rales / 

Firma ~ .. 

Fecha ,14'~18 0 
lng Matla del Ros.arJo C001pos Mattrnez ,.. 

10 

Rellisa citatorio y de term ina 
su entrega 

~c"•!J , 
Sl No 

Pro cede 

.... 11 

Detecta inconsistencia y 
solicita Ia correcd6n 

correspondiente 

12 

_j 

Turn a al je fe del trabajador(a) 
para firma de autorizaci6n 

. .. 

13 

Redbe dtatorlos firmados y 
remite para distribud6n 

L Citatori 

-

CONTROL DE EMISION 

Revis6 
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Laborales I Oficina de Asuntos 

Laborales 

Etabora citatorio para 
celebrad6n de diligencia y 

8 

turna para revisiOn J 
I Citatorio 
~- .... 

14 

Distribuye citatorios y rec:aba 
firma de acuse de recibido 

1 
lCC~ 

~ 
Autoriz6 ,......... 

Mtro. lsidro)~ern€ndez Diaz 
\ \ . \ 

Director de Wdrhi~slraci6n y 
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y Desarrollo de Personal 

17 
Recibe acta administrative y 
en vfa a l Dep artamento de 

Asuntos Jurfdicos. anexando 
fotocopia de los antecedentes, 

para dicta m en del caso ~ 

l_;;:;,».k-_-~--~ ....... 1 

18 

Recibe e l dictamen emitido al 

D epartamento de Relaciones 
Laborales 

caso en cuesti6n yturna p ara 1---+---------,,.. 19 
su aplicaci6n 0 

L Dictamen __._. - ..... ._ _ _...-

21 

Recibe el o fJCio y solicita 
aubrizaci6n a Ia Direcci6n de 

Administraci6n y Fianzas 

J 22 

Turna y solicita s u distribuci6n 

Oficio de 
Aplicaci6n 

Elabor6 

Redbe e1 dictamen y efectua 
trarnite para Ia aplicaci6n de Ia 

sanci6n correspondiente 

~-----.,----·---
... 20 

E nvla ofocio de aplicaci6n de 
sanci6n para su autorizaci6n 

l Oficio de 
Aplicaci6n 

-

CONTROL DE EMISION 

Revis6 
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Departamento de Relaciones 
L aborales I Oficina de Asuntos 

Laborales 

1 5 

Realize levantamiento de 
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trabajador(a) y de s er e l caso 
al representante s indical :J 

A a 
trativa 

'---'-....., 

Turna para tramite 
correspondiente 

" Autoriz6 

16 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner ~o Jimenez 
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Subdirecci6n de Administraci6n 
y Desarrollo de Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

Elabor6 

23 

Redbe oficio autorizado y 
d istribuye 

24 

Redbe copias de dtatorio. 
Acta Administrativa. oficio de 

aplicaci6n y las integra a l 
expediente unico del personal 

L Documentos 

~pediente unico 

-
Termino 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 
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27.- lnstrumentaci6n de Acta Administrativa 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos dellnst ituto Nacional de Perinatologia 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

7.1 Oficio del Reporte 6 arias 

7.2 Resultados del Analisis 6 arias 

7.3 Acuerdo 6 arias 

7.4 Acuse de Citatorio 30 arias 

7 .5 Co pia de Acta 
30 arias 

Administrativa 

7.6 Dictamen 30 arios 

7.7 Acuse de Oficio de 6 arias 
Aplicaci6n 

Archive 
7.8 Expediente Unico 

Hist6rico 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de 
Relaciones ~orale~ 
~ ./ :;-' 

lng. Mana del Rosano Campos M~tl11n£1Z 

Responsable de 
conservarlo 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

Departamento de Relaciones 
Laborales/ Oficina de Asuntos 

Laborales 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

Departamento de Relaciones 
Laborales/ Oficina de Expediente 

Unico de Personal 
-

Departamento de Relaciones 
Laborales/ Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales/ Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

Departamento de Relaciones 
Laborales/ Oficina de Expediente 

Unico de Personal 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

Mira. Maria I~ ucedo Jimenez 

Subdirectora ~ministra¢n y 
'defR._ersof).!!1 
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No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n (mica 

4C.9 

4C.20 

4C.9 

4C.3 

4C.3 

4C.3 

4C.20 

N/P 

Autoriz6 

Mtro. lsid ~~~'\andez Diaz 
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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 Iugar, asf como las declaraciones de los involucrados que infringen Ia Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o las Condiciones Generales de Trabajo de este lnstituto. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio 

5 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Elabor6 

19-10-18 Actualizaci6n por cambio de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 Autoriz6 

y 
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28.- Registro de asistencia del personal de confianza 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria~aucedo Jimenez Mtro. lsidfoA.Hem~ndez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones Subdirect~~ ~min~~~ci6n y Director de Ad+rl i~ati6n y Finanzas 
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Firma ""' L~V \ J-/~:.s?~.- \~~ \ 
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1.0 Prop6sito 
1 .1 Establecer las polfticas y disposiciones que el personal de confianza del Institute debera observar en el 

registro de asistencia, para generar los controles que permitan supervisar el cumplimiento del presente 
procedimiento. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable, a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a Ia Subdirecci6n 

de Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y para su observancia 
a todo el personal deiiNPer. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Corroborar que el trabajador de nuevo ingreso entregue a Ia Oficina de Control de Asistencia el formato 
de "Toma de Posesi6n" (5120-06) para establecer el registro de asistencia del personal de nuevo ingreso 
yen caso de ser par medio del sistema biometrico, registre Ia huella digital y genere el archivo electr6nico, 
el cual se identificara con su numero de trabajador para el control de asistencia. 

• lnformar al personal de Confianza, con excepci6n del personal de mando, enlace y jefes de Departamento 
en area Medica "A", que contara con una toler.ancia de 20 minutos para registrar su asistencia despues 
de Ia hora de inicio de su jornada. 

Seran consideradas como faltas injustificadas del trabajador los siguientes casos: 

I. Cuando no registre su entrada ni su salida. · 

II. Si el (Ia) trabajador(a) abandona sus labores antes de Ia hora de salida reglamentaria sin 
autorizaci6n de su jefe inmediato y regresa unicamente a registrar su salida. 

• lnformar al personal de confianza sobre el tramite de cambio de horario temporal, haciendo de su 
conocimiento que solo tendra duraci6n de uno a seis meses, con excepci6n de los casos en que por 
necesidades del servicio y previa justificaci6n del area correspondiente se requiera realizar por un tiempo 
menor. 

• Establecer que para todo cambio de horario definitive debera ser solicitado a Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, Ia cual emitira Ia respuesta previo Vo.Bo. de Ia Direcci6n de 
Admin istraci6n y Finanzas. 

CONTROL DE EMISION 

Elaboro Reviso Autorizo 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lnNucedo Jimenez Mtro. lsi~ff\He{nandez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departa~1o de Relaciones Subdirectora rtf~ minis;i6ny Director de AbmiK~}aci6n y Finanzas 
Lab es d no=--llo f'erso I ~-' ~\ I ........_ 

Firma 
~._, / 

"" _/LO)~~ \ ~ 1\ 
Fecha / 4-os-1su c.._ 1 )l'i_ O;.J..IV 

. ,. \ 
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• Solicitar el oficio firmado par el (Ia) Director(a) de Area donde emita Ia justificacion de Ia ausencia de un 
trabajador de confianza al que se le haya encomendado desarrollar actividades en un Iugar distinto al 
Institute, par uno o mas dias. · 

• Verificar que toda omision de entrada o salida, o inasistencia, que no sea justificada por el personal de 
confianza con el documento de solicitud de incidencia yen el termino de dos dias habiles posteriores, 
sea considerada como falta injustificada y se proceda al descuento nominal de un dfa de salario. 

• Considerar los siguientes documentos para Ia justificacion de inasistencias: 

I. lncapacidad medica expedida por eiiSSSTE 

II. Constancia oficial expedida par eiiSSSTE. 

Ill. Solicitud de autorizacion de incidencia autorizada por Ia Jefatura del Departamento de adscripcion 
del trabajador y el vista buena de Ia Subdireccion de Area. 

• Conservar a traves 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 ellenguaje empleado en el Codigo de etica, 
en las Reglas de lntegridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni 
marcar diferencias entre hombres y mujeres, par lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas 
hacia un genera, representan a ambos sexos. Motive 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 par el Departamento de Tecnologias de Ia Informacion, 
asi como par los encargados de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones 
laborales, para Ia captura en los sistemas correspordientes, observando Ia debida responsabilidad para 
Ia proteccion de Ia informacion, asi como notificar al momenta de cambia de servicio o de ser el caso, 
baja institucional a su superior jerarquico. 

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

3.2 Sera responsabilidad del personal de confianza con excepcion del personal de mando, enlace y jefes de 
Departamento en area Medica "A", cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos: 

• Registrar diariamente su entrada y salida a traves del sistema biometrico establecido para tal efecto, o en 
su caso mediante el formate "Registro de Firmas" (5120-54), previa solicitud y Vo.Bo. de Ia Direccion de 
Administracion y Finanzas, par parte del Subdirector del area correspondiente, conforme al horario de 
labores asignado. 

• Avisar de inmediato a Ia oficina de control de asistencia o en su caso a Ia jefatura del Departamento de 
Relaciones Laborales, cuando par cualquier circunstancia no apareciera el registro en Ia terminal de 
consulta, de no hacerlo sera tornado como inasistencia. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mira. Maria INucedo Jimenez Mtro. lsidrcfRernandez Diaz 
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• Entregar el personal que para el control de asistencia tenga designado el registro de firmas a Ia oficina 
de Control de Asistencia, el formate "Registro de Firm as" (5120-54 ), en original y co pia dentro de los tres 
dfas habiles posteriores al termino de Ia quincena, con Ia (s) firma (s) correspondiente(s). En caso que 
este no se entregue oportunamente se procedera a Ia aplicaci6n de las faltas. 

• Conservar durante doce meses Ia copia registrada de recibido de sus solicitudes de justificaci6n; para 
cualquier aclaraci6n. 

0 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 Autoriz6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria lner S~ do Jimenez Mtro. ls idrc:>)~r~andez Diaz 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ded~ ~istra1Vn Y Director de Adrrlinfs ' cion y Finanzas 
Labo~s .d D<>c<>r=ll-ode rsonal \~ ~ "' Firma 

,..,....-;:4 ' 

" ) J "':::);Z..;) \ n ~ 

Fecha / J,/o8-18 l) ~7-1Z:18 ..) ";\ 19-10-1!\ 
lng, Marla d~ Rosano Campos Martmez 



c 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

'\ A . J{) 
28.- Registro de Asistencia del Personal de Confianza 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

j No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdireccion de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, para realizar el control de 
asistencia del personal de Confianza con excepcion 
del personal de mando, enlace y jefes de 
Departamento en area Medica "A". 

2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales controle Ia emisi6n de los 
registros de asistencia del personal de Confianza. 

3 Solicita a Ia Oficina de Control de Asistencia integrar los 
datos de los trabajadores que realizarim su registro a 
traves del sistema biometrico y registrar a los que sera 
por media del formato de "Registro de Firmas" con base 
en los datos requisitados en el formato de "Toma de 
Posesion" 

4 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 
biometrico. 

5 Recibe de los trabajadores "lncidencias" para ingresarlas 
al sistema y verifica si procede el tramite. 

I ~~~~ 

6 No: lnforma al trabajador(a) el motivo del rechazo. 
Termina Procedimiento. 

7 Si: Captura en el sistema, "lncidencias" de los 
trabajadores para proceder al tramite. 

8 Emite corte quincenal de los registros de los trabajadores 
asf como de Ia informacion obtenida del "Registro de 
Firmas" y solicita programacion de entrega de Ia 
informacion a Ia Jefatura del Departamento. 

9 Revisa con el Jefe del Departamento Ia informacion y 
verifica si los datos de los trabajadores, las fechas de 
registro son las correctas. 

i,Procede? 
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Responsable 1 No. 
1 Act. Descripci6n de Actividades 

10 No: ldentifica los errores y corrige datos. Regresa a Ia 
actividad No.7. 

11 Si: Turna reporte al Jefe del Departamento para su 
validaci6n . 

Departamento de 12 Envia reporte a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal, debidamente firm ado y con copia 

al Departamento de Remuneraciones para aplicar el 
procedimiento de afectaci6n en Ia nomina. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6 Revis6 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

F inanzas 

lnicio 

l 
lnstruye se real ice el 

=ntrol de asistencia para 
el personal de confianza 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

D esarrollo de Personal 

2 

Solicita =ntrole Ia 
emisi6n de los registros 

de asistencia del 
personal de confianza 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

3 

Solicita se integre datos de los 
trabajadores de confianza con 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-28 

Rev. 2 

Hoja: 7 de 9 

Departamento de 
Relaciones Laborales/ 
Oficina de Control de 

Asistencia 

base e n Ia informaciOn f---lf--------. 1 
obtenida en Ia Toma de + 

posesi6n 
4 
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ingresarlas al s istema y 
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tramite 

~i A No 
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Termine 

7 
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6 .0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologia 

7 0 R . t . eg1s ros 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservaci6n conservarlo 

7.1 "Registro de Firmas" 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.2 "Solicitud de lncidencia" 30 anos 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

7.3 Reporte 6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

8.0 Glosario 

8.1 lncidencia: Autorizaci6n para cubrir o justificar una falta. 
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C6digo (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09/2013 

No Aplica 

C6digo de registro o 
identificaci6n unica 

4C.8/5120-54 

4C.8/5120-47 

4C.20 

8.2 Personal de Confianza: Es aquel personal que deba considerarse como tal porque asi lo establezca Ia 
disposici6n legal que formalice Ia creaci6n del puesto que ocupe. Algunas de sus clasificaciones se aplican 
por el tipo de nombramiento, pueden ser definitivos, provisionales, interinos, por obra o tiempo determinado. 

8.3 Registro Biometrico: Se refiere a las tecnologias para medir y analizar las caracteristicas fisicas humanas 
con prop6sito de autentificaci6n. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n del cambio 

2 

10.0 Anexos 

10.1 Registro de Firmas 

10.2 lncidencias 

19-10-18 

Elabor6 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Relaciones 
Laborale 

Firma 

Fecha 
lng Mar1a del Rosauo Canlpos Maltfnez 

Actualizaci6n por cambia de autoridad y derivada a Ia 
mejora de proceso y control. 
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PLAZA 

_,... 
2785 

1"'-. P~ r 

Correspondiente a Ia 

NOMBRE DIA-7 
Entrada: 

Salida: 

Entrada: 

Salida: 

Entrada: 

Salida: 

Entrada: 

~ ~ 
~---""' 

, 
Entrada: 

SANTOS 08:00 
DOMiNGUEZ 

Salida: 
JAVIER IVAN 17:00 

Entrada: 

Salida: 

Entrada: 

Salida: 

1a 

~ 
I 

-INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOC: '31DRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

FORMATO REGISTRO DE FIRMAS 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

Quincena del mes de Marzo de 2014 Turno Matutino. 

~ ~ / ~ ,, 
............... ~~ / 

..... -'-/ 

~ :~,~~:- -"~, 1:~~ . .. • • ~--= .'. .;.~ 
lot< I •}: t_ll; .m~ 
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~ l ---~ ~- • u. 

'-...J u.r;r.l 

, Capturar_o escri~!!: : 
eiArea 

Correspondi.mte 

~ 

I'> l 

"/ v I 
I 

I ' . ·1 ~-l!Lt.Ii.OI 
--- ..<-:. • Ll.UJ . 

I 
.. lolt- TH 

..;. 

r~~ r~ 

\ 

I 

l' 
~-

I 
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\ 

***Marcar descansos y dtas festiVOs, ast como expresar en forma clara y conctsa faltas, dtas economtcos, mcapactdades, etc. anexando e/ documento soporte. 

Atentamente Vo. Bo. 

Recibi6 
Jefe/a de Departamento Oficina de Informacion y Asistencia Subdirector/a 5120-54 



SALUD 
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 

SUBDIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

SOLICITUD DE INCIDENCIAS 

Ciudad de Mexico, a de 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 
DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTE 

Por este conducto solicito autorizaci6n de Ia incidencia del dfa: 

Dei/la C.: 

Plaza: Tipo de nombramiento: 

Adscrito/ a a: Horario: 

CONCEPTOS 

de 20 

03 AUTORIZACION DE ENTRADA D 43 DESCANSO POR EL DiA DE LA MADRE 

04 AUTORIZACION DE SALIDA D 63 CAMBIO DE HORARIO 

07 CUMPLEANOS D TEMPORAL 

18 CUIDADOS MATERNOS D DEFINITIVO 

27 TIEMPO COMPENSADO D 64 REANUDACION DE LABORES DE LIC. S I S 

40 DESCANSO ADICIONAL POR D 
87 FALTA SIN AVISO 

RIESGOS PROFESIONALES 67 OTROS (Especificar): 

42 DESCANSO POR EL DiA DE LA D ENFERMERA 

OBSERVACIONES: 

lEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA 

NOTA: Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia. 

D 
D 
D 
D 
D 
D 
D 

5120-47 
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29.- Vacaciones personal de confianza 

( 
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1.0 Prop6sito 
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1.1 Llevar el control de los periodos vacacionales que corresponden anualmente a los (las) trabajadores(as) de 
confianza, con Ia finalidad de cumplir con Ia Ley Federal del Trabajo. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal de 
confianza con derecho a vacaciones. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

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

• Solicitar mediante oficio a los titulares de las areas, Ia programacion de los periodos vacacionales del 
personal de confianza a su cargo, a traves del formato "Rol de vacaciones" (5120-51 ), correspondiente al 
ano proximo inmediato y respetando los periodos estipulados (Primer periodo: enero a junio; Segundo 
periodo: julio a diciembre), el cual debera estar debidamente firmado por el (Ia) Jefe (a) lnmediato (a) y por 
el (Ia) trabajador(a). 

• Recibir en Ia Oficina de Control de Asistencia el forma~o de "Aviso de vacaciones" (5120-49), con cinco dias 
de antelaci6n a Ia fecha de inicio del periodo vacacional y enviarlo a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal para su autorizaci6n. 

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

• Enviar al Departamento de Remuneraciones, el listado con Ia informacion del personal que goza de periodo 
vacacional extraida del formato de "Aviso de Vacaciones" para Ia captura correspondiente en el sistema de 
nomina. 

• Enviar el formato "Rol de Vacaciones" (5120-51) asi como el de "Aviso de Vacaciones" (5120-49) 
autorizados porIa Subdirecci6n de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones 
Laborales para resguardo en el archivo de personal. 

• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el C6digo de etica, 
en las Reglas de lntegridad yen los lineamientos generales, no busca generar ninguna distinci6n ni marcar 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6 : Autoriz6: 

Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria l~edo Jimenez Mtro. lsidro.Hernandez Diaz 
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diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redaccion hechas hacia 
un genera, 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 Ia Informacion, asi como por los encargados de Ia 
administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los 
sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asi 
como debera notificar al momenta de cambia de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior 
jerarquico. 

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

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

• Solicitar el periodo vacacional despues 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 Ia Oficina de Control 
de Asistencia, previa 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 nose hayan disfrutado. 

Nombre 

Cargo­
puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 : 

C. Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento de R laciones 
Laborales 

lng Maria deJ Rosano Campos Maftincz 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Responsable 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Control de 

Asistencia) 

No. 
Act. 

Descripci6n de Actividades 

1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, controle los periodos 
vacacionales de los y las trabajadores(as) de confianza 
del lnstituto. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales coordine acciones para registrar 
y controlar los periodos vacacionales de los y las 
trabajadores(as) de confianza del lnstituto. 

3 Recibe instrucci6n y obtiene Ia programaci6n de las 
vacaciones del personal de confianza a traves del 
formato de "Rol de vacaciones" 

4 Envfa "Rol de vacaciones" a Ia Oficina de Control de 
Asistencia para Ia captura, control y archivo. 

5 Recibe del/la trabajador(a) "Aviso de Vacaciones" en 
original y copia. 

6 Verifica que el Aviso de Vacaciones este debidamente 
requisitado y si t,contiene las firm as del trabajador y del 
titular del area al que pertenece su adscripci6n? 
(_Precede? 

7 No: Devuelve al personal para que realice las 
correcciones necesarias. Regresa actividad N° 5. 

8 Si : Sella de recibido en original y copia, entrega copia 
a el (Ia) trabajador(a). 

9 Registra las vacaciones manualmente en el rol de 
asistencia y posteriormente al arch ivo "DEPURA" 
(automatizado). 

10 En via los formatos de "Aviso de Vacaciones" a Ia 
Jefatura de Relaciones Laborales para que recabe Ia 
firma de autorizaci6n por parte de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal. 

CONTROL DE EM ISJON 

Elabor6 : Revis6 : 
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Responsable 
j No. j 
! Act.' Descripci6n de Actividades 

11 Recibe de Ia Jefatura los formatos debidamente 
autorizados por Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal. 

12 Registra en control consecutive el informe mensual de 
vacaciones del personal de confianza y envfa formate 
original a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales para archive, solicitando sello en el listado 
del personal de vacaciones para Ia constancia. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

I 
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Documento anexo 
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6.0 Documentos de referenda 

Documentos 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manu ales 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatolog ia 

7.0 Registros 

Registros 
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Codigo (cuando aplique) 

REV. 6 09-13 

09-2013 

No Aplica 

Codigo de registro o 
identificacion (mica 

4C.8/5120-51 

7.2 "Aviso de vacaciones" 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-49 
Unico de Personal 

7.3 Listado vacaciones del 
Departamento de 

personal 
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 periodo vacacional. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de Ia actualizacion I Descripcion del cambio 

2 19-10-18 

10.0 Anexos 
1 0.1 Rol de vacaciones 

10.2 Aviso de vacaciones 
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SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES . 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SUBDIRECCION D E ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

ROL DE VACACIONES 

~t.,;,~--~\. . 
J~; 
v ~ 

INPer ..;....._1 
l tica y Humanismo 

Ciudad de Mexico, a __ de __________ de 20 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y 
DESARROLLO DE PERSONAL 

Con Ia finalidad de que se me considere dentro del Program a de "Calendarizaci6n de Vacaciones", a 
continuaci6n me permito exponer a usted dos opciones en las cuales desearfa disfrutarlas. 

NOMBRE: _________________________ 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 0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

PRIMER PERIODO DEL------------ AL ___________ _ 

SEGUNDO PERIODO DEL __________ _ AL 

DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL _______ AL 

SUBDIRECCION 0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADORJA 

NOTA: Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia 5120-51 



U:CIUT.u.J.A Dl S.UUD 

NOMBRE 

DEPTO. 0 SERVICIO 

PRIMER PERIODO 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES 
DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 

SUBD IRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y DESARROLLO DE PERSONAL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

AVISO DE VACACIONES FECHA DE ELABORACION: 

W PLAZA 

FECHA DE INGRESO 

D SEGUNDO PERIODO D UN ICO D DE 20 

W DE DiAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL 

TERM I NAN REANUDACION DE LABORES 

OBSERVACIONES 

/ Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA 

JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTORIA DE ADMINISTRACION 

Y DESARROLLO DE PERSONAL 

.. 

"' 

' 
FIRMA DEL EMPLEAD07A 5120-49 ./ 

NOT A: Se reserva Ia autorizaci6n hasta Ia validaci6n de los registros en control de asistencia . 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Atender las solicitudes de movimientos de personal, requeridas por las Direcciones de area, asi como por el 

resultado del proceso de Escalafon para mantener actualizada Ia plantilla de personal del lnstituto y se 
administren los procesos relativos al control y registro de los movimientos. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a Ia Subdireccion 

de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento noes aplicable. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos: · 

Nombre 

• Atender el dictamen emitido por Ia Comision Mixta de Escalafon relativo al resultado del proceso 
Escalafonario con Ia finalidad de actualizar en Ia plantilla fisica del personal los movimientos que 
resulten de este proceso. 

• Vigilar que los (micos autorizados para solicitar las transferencias de plazas, entre Direcciones sea el 
Director General y los Directores de area del INPer; previa justificacion y acuerdo de las partes 
involucradas. 

• Requisitar el Formato de "Solicitud de Movimiento de Personal" (5120-35A), con base en Ia 
informacion recibida por Ia Comision Mixta de Escalafon y las Direcciones de Area, referente a los 
cambios que originen modificacion a las plantillas de personal autorizadas. 

• Verificar que Ia "Solicitud de Movimiento de Personal" surta efecto los dias de inicio de quincena ode 
acuerdo a Ia autorizacion generada. 

• Verificar que los movimientos que se generen por comision de los(as) trabajadores(as) a otro Iugar 
distinto al que origino su contratacion, sean con caracter de comision hasta Ia definicion o terminacion 
del mismo con base al oficio de autorizacion correspondiente. 

• Verificar que Ia promocion que sea solicitada, se realice cuando Ia ocupacion de Ia vacante sea de 
caracter definitivo o de acuerdo a Ia autorizacion generada. 

• Proporcionar Ia informacion registrada de Ia plantilla vigente a los Titulares de las areas que asi lo 
requieran para Ia generacion de reportes administrativos. 

• Mantener actualizada Ia informacion contenida en Ia plantilla del personal para Ia emision de reportes 
institucionales que las areas requieran. 
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Elabor6: Revis6: 
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• Solicitar al Departamento de Remuneraciones Ia plantilla autorizada por Ia Secretaria de Hacienda y 
Credito Publico y Ia Secretaria de Salud, con Ia finalidad de mantener los datos actualizados. 

• Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales las claves de acceso 
proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion, asf como por los encargados 
de Ia administracion de las diferentes plataformas electronicas para Ia captura en los sistemas 
correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asf 
mismo debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su 
superior jerarquico. 

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

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

CONTROL DE EMISJON 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

(Oficina de 
Reclutam iento y 

Selecci6n de Personal) 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Analiz6 por el Departamento d . 

Recibe copia del acta del resultado del proceso de 
Escalaf6n u oficio de solicitud de movimiento de 
Personal y turna a Ia Subdirecci6n de Administraci6n 
y Desarrollo de . Personal para que realice Ia 
modificaci6n que origina el movimiento y actualice Ia 
plantilla. 

2 Recibe copia del acta o solicitud y envia al 
Departamento de Relaciones Laborales . para que 
lleve a cabo Ia modificaci6n del movimiento de 
personal y actualice Ia plantilla. 

3 Recibe copia del acta u oficio de solicitud y turna a Ia 
Oficina de Reclutam iento y Selecci6n de Personal 
para que requisite el formate de "Solicitud de 
Movimiento de Personal" y actual ice Ia base de datos 
de Ia plantilla. 

4 

5 

6 

Recibe copia del acta u oficio de solicitud de 
movimiento de personal, requisita . el formate de 
"Solicitud de Movimiento de Personal" y envia a Ia 
Jefatura del Departamento para Vo.Bo. 

Recibe el formate requisitado y verifica que los 
cambios solicitados correspondan a los datos 
descritos en el acta u oficio, que Ia plaza mencionada 
este disponible o en caso de movimiento 
escalafonario se de en las condiciones adecuadas. 

~Cumple con las condiciones necesarias? 

No: informa a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal. en caso de que el movimiento 
sea el solicitado por una Direcci6n de area para que 
mediante oficio, se notifique a esta el motive del 
rechazo. Termina Procedimiento. 

7 Si: envfa a Ia oficina de Formalizaci6n Laboral para que.se 
recaben las firmas correspondientes. 
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8 

9 

Indica a Ia Oficina de Formalizaci6n Laboral 
distribuya Ia documentaci6n de Ia siguiente manera: 
Original, Departamento de Remuneraciones, 1 a 

copia, Oficina de Formalizaci6n Laboral, 2a copia, 
Oficina de Reclutamiento y Selecci6n de Personal, 3a 
copia expediente de personal y 4a copia resguardo. 

Actualiza Ia base de datos de Ia plantilla de personal 
con Ia informacion recibida, y envia de manera 
electr6nica a Ia Jefatura del Departamento. 

10 Recibe archive electr6nico, valida movimientos, firma 
en bitacora de movimientos de plantilla y realiza 
envi6 de las originales del formate de "Solicitud de 
Movimiento de Personal", asi como copia de los 
soportes de los movimientos al Departamento de 
Remuneraciones, mediante una relaci6n de las 
mismas. 

Termina procedimiento 
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6.0 Documentos de referencia 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologfa 

7.0 Registros 
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resultado del proceso de 6 afios 
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Escalaf6n 
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Personal 
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Movimientos de Personal" 
6 afios Laborales/ Expediente Unicode 

Personal 
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7.5 Relaci6n de movim ientos 6 afios 
Departamento de Relaciones 

Laborales 

8.0 Glosario 
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REV. 6 09/13 

06-2013 

No Aplica 

4C.20 

4C.20/No de oficio 

4C.8/5120-35A 

4C.20 

4C.20 

8.1 Plantilla de Personal: listado del personal de cada una de las areas que componen una organizaci6n y sirve 
para tener claridad sabre Ia eficiencia y necesidades de Ia misma en relaci6n a cuanto y que tipo de personal 
se requiere para cubrir las demandas de crecimiento de Ia empresa. 

9.0 Cam bios de esta version 
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10.0 Anexos 
10.1 Solicitud de Movimiento de Personal (5120-35A) 
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31.- Cumplimiento a Programas y Temas requeridos por las instancias de Ia Administraci6n 
Publica Federal (APF) 
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1.0 Prop6sito 
1.1 Cumplir con los requerimientos de las diversas instancias de Ia Administraci6n Publica Federal (APF) 

implementando acciones y/o estrategias para los diversos programas (SFP a traves del Control lnterno, 
PAEMAES, SINERHIAS, , entre otros), asi como Acreditaciones lnstitucionales yen temas relacionados con 
Trata de Personas, Derechos Humanos, Tortura, Discapacidad y con los objetivos del dia lnternacional del 
hombre. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Programas 
Gubernamentales) y al personal que labora en el INPer. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instancias de Ia Administraci6n Publica Federal. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla 
con las siguientes politicas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Desarrollar un Programa Anual de Trabajo con Ia finalidad de establecer acciones que favorezcan el 
cumplimiento a los diferentes programas y temas requeridos porIa Administraci6n Publica Federal. 

• Realizar acciones mensuales segun se requiera para ·cumplir con el siguiente programa: 

v" Derechos Humanos: Difundir publicaciones mensualmente en el BOLET[N INFORMATIVO 
"LINEA DIRECT A". 

• Generar acciones trimestrales para atender los programas y requerimientos en los siguientes temas: 

Nombre 

v" En materia de Discapacidad, para dar cumplimiento al Programa Nacional para Ia Inclusion y el 
Desarrollo de las Personas con Discapacidad: Cine, Carteles, publicaciones en el boletin 
informativo linea directa y difusi6n en redes sociales que promuevan Ia sensibilizaci6n en el 
tema. 

v" Para Ia atenci6n de lo relacionado con el tema de trata de personas y cumplir los 
requerimientos de Ia Comisi6n lntersecretarial para Prevenir, Sancionar y erradicar los Delitos 
en Materia de Trata de Personas y para Ia Protecci6n y Asistencia a las Victimas de estos 
Delitos: Cine, diptico, publicaciones en diversos medios de comunicacion· que coadyuven a Ia 
concientizaci6n del personal. 

v" Para Ia atenci6n de lo relacionado con el tema de tortura de personas y cumplir los 
requerimientos de Ia Direcci6n de Derechos Humanos de Ia Secretaria de Salud: Cine, diptico, 
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linea directa, publicaciones en diversos medias de comunicacion que coadyuven a Ia 
concientizacion del personal. 

./ Dla lnternacional del hombre con el objetivo de enfocarse en Ia salud del hombre, Ia mejora de 
las relaciones de genera, Ia promocion de Ia igualdad de genera y por ultimo Ia puesta en 
relieve de los modelos masculines positives por media de las siguientes actividades: Cine, feria 
de Ia salud, evento cultural, publicacion de articulo en gaceta, entre otros . 

./ Actualizacion del expediente unico de personal, asJ como del Registro Unico de Servidores 
Publicos de Manda (RUSP) por media de: Circulares, publicacion en medias de comunicacion 
interna y recepcion de documentacion. 

• Actualizar semestralmente Ia informacion relativa al Subsistema de Informacion del Equipamiento, 
Recursos Humanos e lnfraestructura para Ia Atencion de Ia Salud (SINERHIAS) con Ia finalidad de 
mantener los datos que son requeridos por Ia Direccion General de Informacion en Salud al dla. 

• Actualizar semestralmente Ia base de datos del Institute para el Padron de Profesionales de Ia 
Secretarla de Salud acorde a los requerimientos emitidos por Ia Direccion General de Informacion en 
Salud. 

• Verificar que se mantengan permanentemente actualizados los procedimientos que forman el Manual 
de Procedimientos del Departamento, con el objetivo de dar cumplimiento al Programa de Trabajo de 
Control lnterno. 

• Reportar acciones realizadas anualmente, en los cursos de actualizacion del personal para promover Ia 
perspectiva de genera y no discriminacion con el proposito de dar cumplimento a los requerimientos del 
Programa de Accion Especlfico de Medicina de Alta Especialidad (PAEMAES). 

• Efectuar acciones (generar evidencias de: participacion de las mujeres en definicion, ejecucion y 
evaluacion de programas y proyectos, expedicion de licencias para el cuidado de terceros, licencia por 
paternidad, Ia difusion del horario de guarderla y lactancia, entre otros. · 

• Desarrollar acciones (revision de expedientes unicos de personal, solicitud de documentos faltantes en 
el expediente, capacitaciones gratuitas en materia de Ia acreditaCion correspondiente) encaminadas a 
certificar y recertificar al Institute. 

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes pollticas de operacion, 
normas y lineamientos: 

• Participar en las acciones generadas para dar cumplimiento a los requerimientos de las instancias de Ia 
APF. 
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Direcci6n de 1 lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Administraci6n y Desarrollo de Personal dar cumplimiento a los 

Finanzas requerimientos de las diversas instancias de Ia APF. 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Program as 

Gubernamentales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones 

Laborales/Oficina de 
Program as 

Gubernamentales 

2 

3 

4 

5 

Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales atienda los requerim ientos de 
las diversas instancias de Ia APF. 

Recibe instrucci6n y elabora Programa Anual de 
Trabajo para generar estrategias que favorezcan el 
cumplimiento a los requerimientos de Ia APF. 

Elabora Programa Anual de Trabajo y envfa al 
Departamento de Relaciones Laborales para su 
validaci6n y autorizaci6n. 

t,Procede? 

No: solicita adecuaciones para su integraci6n. 
Regresa actividad No.4. 

6 Si: valida el Programa Anual de Trabajo y solicita 
realice las acciones correspondientes para su 
cumplimiento. 

7 

8 

Elabor6 

Realiza acciones y/o actividades segun Ia 
programaci6n anual para dar cumplimiento a los 
diferentes temas y/o requerimientos acorde a Ia 
periodicidad que se requiera. 

Genera los reportes correspondientes con base a. las 
acciones realizadas y elabora informes para emitir 
respuesta a los requerimientos de las diferentes 
instancias de Ia APF. 
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Departamento de 
Relaciones Laborables/ 
Oficina de Programas 

Gu bernamentales 

cumplimiento a los ~---~ solicita atienda los t-~ elabora Programa Anual 1--+---------, 1 4 requerimientos de Ia APF requerimientos de Trabajo -+ 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6 

Jose Mauro Campos Almazan 

Jefe del Departamento 
Relaciones Labor 

Elabora Programa Anual 
de Trabajo y envia para 

su validaci6n y 
autorizaci6n ll 

~J:Ian de tr~ 
Si ~~No 

.--------------------1--------c GProoede ? 
5 

Sohcita adecuaciones para 

~ su 'ntegcac;6n 

6 

Valida el Programa Anual 
de Trabajo y solicita 
realice las acciones 

correspondientes 

CONTROL DE EMISION 

Revis6 

+ 7 

Realiza acciones y/o 
actividades 

correspondientes a los 
temas y/o requerimientos 

8 

Realiza los reportes e 
informes 

correspond~-entes a lo 
solicitado porIa APF 

Reporta los informes a 
las insta ncias 

correspondientes, en 

t;empo~ 
lnformes 

Termine 

ernandez 

istraci6n y 
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6 0 Documentos de referencia 
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1
, ,~Documentos ,,,, " ' ,, ,,,, ~) 

6.1 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
procedimientos de Ia Secretarfa de Salud . 

6.2 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
procedimientos del INPer. 

2 anos 
Departam.ento de Relaciones 

Laborales 
7.1 Plan de trabajo 

2 anos 
Departamento de Relaciones 

Laborales 7.2 Reportes 

2 anos 
Departamento de Relaciones 

Laborales 
7.3 lnformes 

8.0 Glosario 
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C6digo (cuando aplique) ,, 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

4C.2 

4C.2 

4C.2 

8.1 Acreditaciones lnstitucionales: Es un proceso que certifica el cumplimiento del proyecto de una instituci6n 
y Ia existencia, aplicaci6n y resultados de mecanismos eficaces de autorregulaci6n y de aseguramiento de 
Ia calidad. · 

8.2 Administraci6n Publica Federal: Conjunto de 6rganos que auxilian al Ejecutivo Federal en Ia realizaci6n 
de Ia funci6n administrativa; se compone de Ia administraci6n centralizada y paraestatal que consigna Ia Ley 
Organica de Ia Administraci6n Publica Federal. 

8.3 El Consejo Nacional para el Desarrollo y Ia Inclusion de las Personas con Discapacidad: tiene como 
objeto establecer Ia polftica publica para las personas con discapacidad, asf como promover sus derechos 
humanos, su plena inclusion y participaci6n en todos los ambitos de Ia vida. 

8.4 Derechos Humanos: Son garantfas jurfdicas universales que protegen a individuos y grupos contra 
acciones que interfieran en sus libertades fundamentales yen Ia dignidad humana. 

8.5 Discapacidad: Es toda restricci6n o ausencia (debida a una deficiencia) de Ia capacidad de realizar una 
actividad en Ia forma o dentro del margen que se considera normal para un ser huma·no. 

8.6 Discriminaci6n: Es un fen6meno social que vulnera Ia 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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8.7 PAEMAES: Programa de Accion Espedfico de Medicina de Alta Especialidad tiene como objetivo generar y 
profundizar el conocimiento medico, por medio de investigacion de vanguardia que se refleje en Ia 
implementacion de nuevas estrategias y empleo de recursos tecnologicos para Ia prevencion, el diagnostico 
y tratamiento de las enfermedades que afectan de manera prioritaria a nuestra poblacion. 

8.8 Perspectiva de genero: Es una estrategia para conseguir que las preocupaciones y experiencias de las 
mujeres, al igual que las de los hombres, sean parte integrante en Ia elaboracion, puesta en marcha, control 
y evaluacion de las polfticas y de los programas en todas las esferas pollticas, economicas y sociales, de 
manera que las mujeres y los hombres puedan beneficiarse de ellos igualmente y no se perpetue Ia 
desigualdad. El objetivo final de Ia integracion es conseguir Ia igualdad de los generos". · 

8.9 Programa de Trabajo de Control lnterno: Tiene por objeto normar Ia implementacion, actualizacion, 
supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control lnterno lnstitucional en las instancias y 
entidades de Ia Administracion Publica Federal. 

8.10 RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos es un sistema que concentra Ia informacion basica e 
informacion tecnica de los servidores publicos en Ia Administracion Publica Federal. 

8.11 SINERHIAS: Subsistema de Informacion del Equipamiento, Recursos Humanos e lnfraestructura para Ia 
Atencion de Ia Salud tiene como objetivo integrar informacion respecto al equipo medico, recursos humanos, 
fisicos y materiales funcionales con los que cuentan las unidades medicas en operacion. 

8.12 Trata de personas: La 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 Ia 
violencia fisica o moral, el engano o el abuso de poder, para someterla a explotacion sexual, trabajos o 
servicios forzados, esclavitud o practicas analogas a Ia esclavitud, servidumbre, o a Ia extirpacion de un 
organo, tejido o sus componentes. 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Elabor6 

19-12-19 
Actualizacion derivada por Ia separacion de funciones 
relativas al programa de Cultura lnstitucional. 
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~. ~ Atender las solicitudes de Dlas Econ6micos a petici6n de los/las trabajadores(as), con Ia finalidad de dar · 
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 114, Fracciones Ill inciso a) y IV de las Condiciones Generales 
de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologla. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, Subdirecci6n de 

Administraci6n y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y 
Control de Asistencia), asl como a los/las trabajadores(as) del Institute Nacional de Perinatologla. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento no aplica. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, a traves de Ia Subdirecci6n de 
Administraci6n y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de 
Registro y Control de Asistencia), cumpla con las siguientes politlcas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Asesorar a el/la trabajador(a) sabre las gestiones que debera llevar a cabo para solicitar Ia prestaci6n 
de dlas econ6micos, asl como el tiempo para Ia solicitud del mismo. 

• lnformar al trabajador que ademas de lo establecido en el Articulo 114, Fracciones Ill inciso a) de las 
Condiciones Generales de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologla, en ningun caso se 
concederan dlas econ6micos en periodos inmediatos a Licencias. 

• Verificar que el formato "Solicitud de dlas Econ6micos" (5120-48A), para su recepci6n y atenci6n, 
cumpla con los siguientes requisites: 

•!• Estar debidamente requisitado. 

•!• Firmado por el/la Jefe(a) lnmediato(a), Subdirector(a) o Director( a) del area correspondiente. 

• Validar que el!la trabajador(a) no haya agotado los dlas econ6micos a los que tiene derecho de acuerdo 
al Articulo 114, Fracci6n Ill inciso a) de las Condiciones Generales de Trabajo. 

• lnformar al solicitante que para el pago de dlas econ6micos, ademas de lo establecido en el Articulo 114 
fracci6n IV, se debera observar lo siguiente: 

•!• Personal al que se le otorga el pago de dias econ6micos: 

Trabajadores(as) que cuenten con una antiguedad minima de seis meses cumplidos efectivamente durante 
el primer cuatrimestre del ano (enero- abril). En caso de no ser asl, el pago comenzara a contabilizarse a 
partir el ano calendario inmediato siguiente. 

•!• Pago de Ia parte proporcional 
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a) El pago de los dfas econ6micos se calculara de forma proporcional para aquellos (as) trabajadores 
(as) que no hayan disfrutado mas de 4 dfas econ6micos durante el ana calendario. 

DiAS ECONOMICOS DiAS A PAGAR 
DISFRUTADOS 

0 12 

1 11 

2 10 

3 9 

4 8 

5-12 0 

b) Para aquellos (as) trabajadores (as) que hayan disfrutado de licencia sin goce de sueldo hasta par 120 
dfas, y que no hayan hecho usa de los 4 dfas econ6micos a los que hace referencia Articulo 114, 
Fracci6n IV de las Condiciones Generales de Trabajo, el calculo sera realizado de Ia siguiente forma: 

LICENCIA SIN GOCE DiAS ECONOMICOS QUE DiAS ECONOMICOS QUE 
DE SUELDO PUEDE DISFRUTAR PUEDEN SER PAGADOS 

POR 30 D[AS 1-3 10-8 

POR 60 D[AS 1-2 9-8 

POR 90 D[AS 1 8 

POR 120 D[AS 0 8 

POR 180 DfAS 6 0 

•!• lmprocedencia de Pago 

Queda excluido del pago de dfas econ6micos el personal de confianza, interinos, mandos medias, 
superiores y provisionales reservados a pie de rama. 

3.2 Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) solicitantes de Dfas Econ6micos, cumplir con las siguientes 
polfticas de operaci6n, normas y lineamientos: 

• Tramitar su solicitud de Dfas Econ6micos con 5 dfas de anticipaci6n, a fin de no afectar el funcionamiento 
de su servicio, a excepci6n de casas de urgencia .. 

• Presentar en el Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y Control de Asistencia) el 
formato "Solicitud de dfas econ6micos" (5120-48A), debidamente requisitado . y con las firmas 
correspondientes para su recepci6n y validaci6n. 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan andez Diaz 

Cargo-puesto Jete del Departamento de 
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• Mantener un registro y control personal de los dias econ6micos disfrutados durante el ana calendario. 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 

Jose Mauro Campos Almazan 

Jete del Departam 
Relaciones 

Analiza por el Departamento de 

CONTROL DE EMISION 

Revis6: 

Mtro. 

ny ci6n y Finanzas 

18-12-19 
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32. Gesti6n para Ia prestaci6n de Dias Econ6micos 

4.0 Descripci6n del procedimiento 

Direcci6n de 
Administraci6n y 

Finanzas 

Subdirecci6n de 
Administraci6n y 

Desarrollo de Personal 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 
(Oficina de Registro y 
Control de Asistencia) 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

Analiz6 por el Departamento de 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y 
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento 
para Ia prestaci6n de Dias Econ6micos. 

2 Recibe instrucci6n e indica al Departamento de 
Relaciones Laborales proporcione a el/la 
trabajador(a) solicitante el formato "Solicitud de dias 
Econ6m icos". 

3 Recibe instrucci6n y solicita a Ia Oficina de Registro 
y Control de Asistencia brinde Ia asesoria necesaria 
para que el/la trabajador(a) requisita el formato · 
"Solicitud de dias Econ6micos" y gestiones lo 
necesario para· Ia autorizaci6n de esta prestaci6n. 

4 

5 

6 

7 

Recibe a el/la trabajador(a) e indica el llenado 
correcto del formato "Solicitud de dfas Econ6micos", 
asi como las gestiones que debe realizar para gozar 
de esta prestaci6n. 

Recibe del/la trabajador(a) el formato "Solicitud de 
dias Econ6micos" debidamente requisitado, y verifica 
en sistema los datos del/la trabajador(a). 

;..Procede? 

No: Detecta alguna inconsistencia sobre lo que pide 
el/la trabajador(a) y le solicita, corrija sus datos. 
Regresa actividad No 5. 

Si: Registra en Sistema el dfa o dfas Econ6micos 
solicitados por el/la trabajador(a). 

8 Relaciona y envfa al Archivo Unico de Personal, 
original del formato "Solicitud de dfas Econ6micos" 
para su resguardo en el expediente del/la 
trabajador(a). 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

· INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-32 

Rev.1 

Hoja: 5 de 8 

• 5120-48A 

• 5120-48A 

ndez Dfaz 

i6n y Finanzas 
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32. Gesti6n para Ia prestaci6n de Dias Econ6micos 

5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Subclirecci6n de Departamento de 
Administraci6n y Administraci6n y Relaciones Laborales 

Finanzas Desarrollo de Personal 

lnicio 
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lnstruye realizar el 
procedimiento para Ia 

prestaci6n de Dias .. 2 
Econ6micos 

Indica proporcionar formate 
de "Solicitud de dias 

Econ6micos" • 3 

Solicita brindar Ia asesoria 
necesaria para que se 

requisite el formate 
"Solicitud de dias 

Econ6micos" 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 
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y Desarrollo de Personal 
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CONTROL DE EMISION 
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32. Gesti6n para Ia prestaci6n de Dias Econ6micos 

6.0 Documentos de referencia 

6.1 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretaria de Salud. 

6.2 Guia Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales. de 
Procedimientos dellnstituto Nacional de Perinatologia. 

7.0 Registros 

7.1 "Solicitud de dias 
Econ6m icos" 

8.0 Glosario 

6 aiios 
Departamento de Relaciones 

Laborales/ Oficina de Registro y 
Control de Asistencia 

INPer-DAF-SADP­
DRL-MP-32 

Rev.1 

Hoja: 8 de 8 

REV. 6 09/13 

06-2013 

No Aplica 

4C.8/5120-48A 

8.1 Dia Econ6mico: Derecho que tienen los servidores publicos para no asistir a sus labores, con goce de sueldo 
hasta por doce dias al aiio, para atender asuntos personates. 

8.2 Lector Biometrico: Dispositivo que es capaz de leer, guardar e identificar las huellas dactilares. 
8.3 Requisitado: Indica que un formulario debe ser ll'enado o completado cumpliendo.los requisitos que en el 

mismo se indican. 

9.0 Cam bios de esta version 

,; ",'\\;,, :,c'~': ,.\\ ~~~\, '"' .,,.; .,,. ·''~ "' .,., " 
" Numero de Revision :,, '~ Fecha de Ia actualizaci6n Descripci6n deJ cambio 

··:· -, , 

Actualizaci6n derivada de Ia solicitud emitida mediante 

1 18-12-19 
oficio No 5120.261.2019, puntualmente en el ultimo 
parrafo del apartado 3.1 Polfticas de operaci6n, 
normas y /ineamientos. 

10.0 Anexos 
10.1 Solicitud de dias Econ6micos (5120-48A) 

CONTROL DE EMISION 

Elabor6: Revis6: 

Nombre 

Cargo-puesto i6n y Finanzas 

Firma 

Fecha 

Analiz6 por el Departamento d 
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1.0 Prop6sito 

INPer-DAF-SADP­
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Rev.O 

Hoja: 2 de 8 

1.1 Dar cumplimiento a los arts. 136 y 137 del Reglamento de Ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria, "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, Ia dependencia o entidad debera de abstenerse de designarlo o contratarlo. 
Hasta en tanto se determine Ia compatibilidad correspondiente, en terminos de las disposiciones generales 
que al efecto em ita Ia Funcion Publica". 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a Ia Subdireccion 

de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos 
Laborales) y a los trabajadores del Institute. 

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable ante Ia Secretarla de Ia Funcion Publica. 

3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 Sera responsabilidad de Ia Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de Ia Subdireccion de 
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con 
las siguientes polfticas de operacion, normas y lineamientos: 

• Facilitar Ia gestion, de las Compatibilidades de Empleos para las y los trabajadores o profesionales, que lo 
solicitan, y si fuera el caso, poder desempefiarse, en dos o mas empleos dentro de las dependencias y 
entidades de Ia Administracion Publica Federal, cuyos sueldos u honorarios se cubran con cargo al 
presupuesto de egresos de Ia Federacion. 

• Recibir Ia documentacion soporte que proporciona el trabajador y verificar que este completa para proceder 
a Ia elaboracion de las Compatibilidades de Empleo . 

./ Solicitud de Servicios (5120-08) 

./ Fotocopia del ultimo recibo de pago 

./ Constancia de Servicios del o Ia trabajadora (5120-27) 

• Validar los documentos para Ia elaboracion de Ia Compatibilidad de Empleos, que turna el Departamento de 
Relaciones Laborales a Ia Oficina de Asuntos Laborales. Dicha informacion que se recibe, se coteja contra Ia 
nomina en curso o contra el expediente personal, si el caso lo amerita. 

• Resguardar Ia Compatibilidad de Empleos una vez concluida, en el Expediente Unico del Personal yen el 
apartado del Departamento de Relaciones Laborales y turnar mediante oficio al 6rgano Interne de Control , 
una impresion en original para su conocimiento. 

• Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales, las claves de acceso 
proporcionadas por el Departamento de Tecnologfas de Ia Informacion, asf como por los encargados de Ia 
administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para Ia captura en los 
sistemas correspondientes, observando Ia debida responsabilidad para Ia proteccion de Ia informacion, asf 
como debera notificar al momenta de cambia de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior 
jerarquico. 

Elabor6 Revis6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departa ento de 
Relaciones orales 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de Estrategias 
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• Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el C6digo de Etica, en 
las Reglas de lntegridad y en los Lineamientos Generales, no busca generar ninguna distinci6n, ni marcar 
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en Ia redacci6n hechas hacia un 
genera representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposici6n. 

• Verificar que Ia atenci6n se proporcione bajo un enfoque del derecho a Ia igualdad y no discriminaci6n, de 
acuerdo a Ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015 en lgualdad Laboral y No discriminaci6n. 

3.2 Sera responsabilidad del personal que labora en el INPer y que solicita Ia compatibilidad de empleos, cumplir 
con las siguientes polfticas de operaci6n normas y lineamientos: 

• Revisar que Ia Compatibilidad de Empleos se encuentre requisitada completa y correcta, asi como entregarla 
al personal de Ia Oficina de Asuntos Laborales, verificando que contenga los sellas y firmas de ambas 
Dependencias donde labora. 

Elabor6 Revis6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jete del Departamento de 
Relaciones borale 

inistraci6n y 

Firma 

Fecha 020 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Relaciones Laborales 

33.- Compatibilidad de Empleos 

lnstruye a Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo 
de Personal, a realizar el procedimiento de 
Compatibilidad de Em pleas que solicite Ia o el trabajador. 

2 Recibe instrucci6n y solicita al Departamento de 
Relaciones Laborales lleve a cabo Ia elaboraci6n de Ia 
Compatibilidad de Empleos, en los casas que proceda. 

INPer-DAF-SADP­
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3 Recibe de Ia Subdirecci6n de Administraci6n y Desarrollo • 5120-08 
de Personal, Ia "Solicitud de servicios", con Ia • Fotocopia del ultimo 
documentaci6n que proporcion6 el trabajador. recibo de pago 

• 5120-27 

4 Recibe de Ia Jefatura del Departamento de Relaciones 
Laborales los documentos que proporcion6 el personal 
que labora en eiiNPer para revision y validaci6n. 

t,Procede? 

5 No: Detecta alguna inconsistencia o falta de algun 
documento y solicita expediente del trabajador, o al 
trabajador Ia correcci6n o complemento. Regresa 
actividad No 4. 

6 Si: Descarga de Ia pagina de Ia Secretaria de Ia Funci6n • 
Publica el formato de "Compatibilidad de Empleos" y 
procede a su llenado de acuerdo con Ia normativa 
implementada par dicha lnstituci6n. 

Formato de 
Compatibilidad de 
Em pleas 

7 Turna a Ia Jefatura del Departamento de Relaciones • Documentos 
Laborales los documentos y las 6 impresiones del • Formato de 
"Formato de Compatibilidad de Em pleas" para su anal isis Compatibilidad de 
y autorizaci6n. Empleos (impreso en 6 

tantos 
8 Recibe los documentos y Ia Compatibilidad de Empleos 

Elabor6 

·para sellar y firmar y turna a Ia Oficina de Asuntos 
Laborales para su distribuci6n. 

Revis6 
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10 

Elabor6 

33.- Compatibilidad de Empleos 

Recibe los documentos del personal y Ia Compatibilidad 
de Empleos certificada por Ia Jefatura del Departamento 
de Relaciones Laborales. 

Recaba Ia firma del personal interesado, en cada • 
impresi6n de Ia Compatibilidad de Empleos y procede a 
su distribuci6n: 

1 a. lmpresi6n para recabar firma de recibido del 
personal, fecha y anotar Ia siguiente leyenda: 

"Recibi 5 impresiones originales, mismas que regresare 
a Ia brevedad debidamente requisitadas, con sellas y 
firmas de mi otra Dependencia, para dar por concluido mi 
tramite. Debo concluir este tramite antes de solicitar uno 
nuevo". 

2a. lmpresi6n para Ia otra Dependencia. 

3a. lmpresi6n para el Expediente unico del personal. 

4a. lmpresi6n para el personallnteresado. 

5a. lmpresi6n para el Consecutivo. 

5a lmpresi6n para el6rgano lnterno de Control. 

Termina Procedimiento 

Revis6 

Nombre Jose Mauro Campos Almazan 

Cargo-puesto Jefe del Departamento de 
Relaciones L rales 

y 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de Estra tegias 
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Redbe los documentos que lnstruye realizar el 
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Elabor6 
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Revis6 
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Detecta inconsistencia o 
falta de algun 

documento, solicita 
expediente o al 
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Compatibilidad de 
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7 
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l@3 
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10 
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6.0 Documentos de referencia 
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6.1 Gufa para el Llenado del Formato de Dictamen de Compatibilidad de 
Empleos. Informacion de los Servidores Publicos. 

6.2 Gufa del Formato de Compatibilidad de Empleos de Ia Secretarfa de Ia 
Funci6n Publica. 

6.3 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actual izaci6n de Manuales de 
Procedimientos de Ia Secretarfa de Salud. 

6.4 Gufa Tecnica para Ia Elaboraci6n y Actual izaci6n de Manuales de 
Procedimientos del Institute Nacional de Perinatologfa. 

7.0 Registros 

7.1 "Solicitud de Servicios" 

7.2 Fotocopia del ultimo 
recibo de pago 

7.3 "Constancia de 
Servicios" 

7.4 Compatibilidad de 
Empleos 

8.0 Glosario 

No aplica 

6 af\os 

6 af\os 

6 af\os 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 

Departamento de Relaciones 
Laborales (Oficina de Asuntos 

Laborales) 

No aplica 

No aplica 

REV. 6 09/13 

09-2013 

No Aplica 

4C.20/5120-08 

4C.20 

4C.26/5120-27 

4C.27 

8.1 Compatibilidad de Empleos: documento en el que consta Ia autorizaci6n emitida por los servidores publicos 
facultados en las entidades, en favor de los trabajadores o profesionales para desempef\ar dos o mas empleos, 
o Ia prestaci6n de servicios profesionales mediante dos contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con 
cargo a sus respectivos presupuestos. 

8.2 Empleo: los consignados en el Catalogo de Empleos de Ia Federaci6n; Catalogo General de Puestos del 
Gobierno Federal y Catalogos lnstitucionales de Puestos. 

Elabor6 Revis6 

Nombre Mtro. lsi 

Cargo-puesto Director 

Firma 

Fecha 

Revis6 por el Departamento de Estrateg i 
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9.0 Cambios de esta version 

0 

10.0 Anexos 
1 0.1 Solicitud de Servicios 
10.2 Constancia de Servicios 

Elabor6 

Nombre 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 

30-10-2020 

Mtra. Marfa 
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Nueva creaci6n para alinear las actividades que se 
realizan en el Departamento en cumplimiento a lo 
narmada par Ia Secretaria de Ia Funci6n Publica para 
Ia elaboraci6n de Ia hoja de Compatibilidad de 
Em pleas. 

Revis6 

(5120-08) 
(5120-27) 



FORMATO DE COMPATIBIUDAD DE EMPLEOS 

SECRETAR.!A DE LA FUNCIQN POBUCA 

G) 0 0 R.F.C. ~ 
Apellido Paterno Apellido Materna Nombre (s) 

Atentamente solicito se autorice Ia Compatibilidad para desempenar los siglfientes puestos, cargos, comisiones o Ia prestaci6n de servicios profesionales por 
honorarios, informando que el puesto que ocupo actualmente es: 

Firma: G) 
~nstituci6n 1. que cer~ifica los datos del pu~sto actual 0 

C6digo presupuestal o · Unidad de Adscripci6n . Fecha de Alta 
Tipo de Remuneraci6n 

Partida y Ubicaci6n del centro de trabajo, Puesto o Grupo, grado y nivel Ubicaci6n del Centro ora Mes l Aiio Clave horario y tiempo de traslado(*). Nombramiento del puesto Contra to de Trabajo presupuestal 

0 0 0 I @! G @ @ @ 
- -- -- - - - -- -

(*) Los contratos de honorarios (mica mente deberiin establecer las fechas de inicio y termino del contrato, asi como la(s) fecha(s) de entrega(s) parciales y I o totales de los productos o 
servicios correspondientes. 

Instituci6n 2 que valida los datos del puesto o contrato a desempefiar:. 15 

C6digo presupuestal o Unidad de. Adscripci6n Fecha de· Alta 
Tipo de 

Remuneraci6n Partida y Ubicaci6n del centro de trabajo·, Puesto o Grupo, grado y nivel Ubicaci6n del Centro ora Mes Aiio Actual Y' de Clave 
horario y tiempo de traslado(*). Nombramiento Contra to de Trabajo Honorarios presupuestal 

·G G ® 0. 0 @ @ @ 

(*) Los contratosde honorarios (micamente deberiin establecer las fechas de inicio 'l termino del contrato, asi como la(s) fecha(s) de entrega(s) parciales y /o.totales de los 
productos o servicios correspondientes. 

~
) De conformidad con lo dlspuesto en los articulos 136 y 137 del Re~lamento de Ia Ley Federal de PresupUesto y Responsabilldad Hacendarla, se otorga Ia prese. nte AUTORIZACION de Compatibilidad 

a partir del . misma que sera valida hasta en tanto no cambien los supuestos arriba mencionados que sirvieron de base para su otorgamiento. 
_ Dia Mes Aiio 

·11 ·lib) De conformidad con lo dispuesto en los artlculos 136 y 137 del Reglamento de Ia Ley_Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, NOSE OTORGA LA AUTORIZACION de Compatibilidad, 
debido a que no reune los requisitos establecidos. · _ · 

CERTIFICO 

@ 
DENOMINACION DE LA INSTITUCION 1 

@ 
· NOMBRE Y FIRMA DGRH. o EQUIVALENTE 

*En caso que el dictamen corresponda a Ia DGOR, este formato debera tener anexo el oficio correspondiente. 

@NOTA: Este documento debera contar con el sello de ambas instituciones. 

VAL! DO 

@ 
DENOMINACION DE LAINSTITUCION 2 

@ 
NQ~IIBRE Y FIRMA DGRH '0 EQUIVALENTE 



FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS 

@ LIST A CHECABLE 

SECRETAR!A DE LA FUNOON PllBLICA 

I. SE HACEGONSTAR QUE: 

Se cuenta con Ia descripcion y perfil del puesto que el solicitante ocupa actualmente. 

Se cuenta con Ia descripcion y perfil del puesto que se pretende ocupar. 

II. LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN LOS PUESTOS: 

a) GSon excluyentes entre sf? 

b) ;,lmplican o pudieran originar conflicto de intereses? 

Ill. EXISTE LA POSIBILIDAD DE DESEMPENAR LOS PUESTOS ADECUADAMENTE EN 
RAZON DE: . 

* a) El horario y_jornada de trabajo que a cada puesto corresponde: 

b) Las particularidades, caracterfsticas, exigencias y condiciones de los puestos de que se 
trate:- · 

* c) La ubicacion de los centros de trabajo y del domicilio del servidor publico: 

d) LEI servidor publico manifesto expresamente no contar con licencia (con o sin goce de 
sueldo ).? 

e) 'GExiste prohibicion legal o contractual para emitir Ia ccimpatibilidad? 

f) Las remuneracio6es a percibir con Ia presente compatibilidad rebasan el limite establecido 
en el art. 127 de Ia Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, es decir: 

.,.. GLa remuneracion es mayor a Ia establecida para el Presidente de Ia Republica en el 
presupuesto correspondiente? 

.,.. GLa remuneracion es igual o mayor que su superior jerarquico? 

g) GSe trata de un trabajo tecnico calificado o de alta especializacion? 

h) El numero de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a grupo o estan 
referidas a las categorfas directiva o de supervision, ademas de los horarios asignados y los 
lugares en que habra de realizarse. 

INSTITUCION 1 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

· (SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

. (NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

Fecha: ======================== 
Nombre del analista: ====================== 

Firma del analista: =============== 
® 

INSTITUCION 2 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(SI) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

(NO) 

Fecha: ======================= 

Nombre del analista: ================= 

Firma del analista: =============== 



INSTRUCTIVO. PARA EL LLENADO DEL . 
. . 

FORMATO DE D-ICTAMEN· DE. 

·COMPATIBILIDAD oE.EMPLEos· 
INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 

·1 er. nombre de familia con el que se identifica y 
designa a cada persona individualizada.' Campo 
obligatorio. 

· 1 Apellido Paterno 

2 

3 

4 

5 

6 

.7 

8 

Apellido Materna 

Nombre (s) 

RF.C. 

Firma 

lnstituci6n 1 

Certifica los datos del puesto 
actual 

Puesto o 'contrato 

C6digo presupuestal o grupo, 
grado y nivel 

En caso de contar con un s61o apellido integrarlo 
en este campo. 

2do. nombre de familia con el que· se identifica ·y 
designa: a cad a persona· individualizada. Campo 
no obligatorio en caso de que el funcionario s61o 
_tenga un apellido. · 

Nombre(s) propio(s) con·el/los que se identifica y 
desig·na · a cad a persona individualizada. Campo 
obligatorio. · 

Registro ·con el cual -se identifica como 
contribuyente. De manera general esta 
compuesto por las dos primeras letras del apellido 
paterna y las dos iniciales del apellido materna y 
del· nombre, seguido por Ia fecha de· nacimiento, 
en seis dfgitos; ano, mes y dia (aa,mm,dd). 

El Servidor Publico debera signar Ia solicitud de 
Compatibilidad de Empleos. · 

Nombre de· Ia lnstituci6n donde se encuentra 
desempenando puesto(s) o contrato(s) · el 
Servidor Publico. 

Nombre del puesto(s)- y/o identificador de 
contrato( s) con el!los que cuenta el Servidor 
Publico en Ia instituci6n .. 

Campo obligatorio, el valor :debe· co'rresponder 
con · los c6digos de puesto que utiliza Ia 
instituci6n, el registrado en el cat<31ogo general de 
puestos de Ia A.P.F. o tabuladores 
correspondientes. 



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL. 
FORMATO DE DICTAMEN DE 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS 
INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBUCOS 

11 Tipo de Nombramiento 

12 Remuneraci6n del puesto 

13 Partida y clave presupuestal 

14 Ubicaci6n del centro de trabajo, 
horario y tiempo de traslado 

15 

. 16 

17 

18 

19 

lnstituci6n 2 

Valida los datos del 
puesto/contrato donde pretende 
ingresar. 

Puesto o contrato 

C6digo presupuestal o grupo, 
grado y nivel 

Unidad de Adscripci6n Ubicaci6n 
del Centro de Trabajo 

Fecha de Alta (ella, mes ana) 

con el catalogo de unidades responsables de Ia 
instituci6n · 

lndicar Ia fecha en que el servidor publico fue 
dado de alta en el puesto que ocupa. 

Se debera asentar si el puesto que ocupa el 
servidor publico es de Base o de confianza. 

Se debera indicar Ia remuneraci6n salarial 
mensual bruta que recibe el Servidor Publico. 

(SUELDO 131\SF+COMPENSACION 
GAFV\tJTIZAD_b BRU"[A~--= REMUNERACION 

,!2RUTA MENSUAL) 

Se deberan indicar los c6digos de Ia Partida y 
clave presupuestal correspondientes a puesto(s) 
o contrato(s). 

lndicar el domicilio completo donde actualmente 
el servidor publico presta sus servicios, asf como 
el tiempo de traslado a las instalaciones. 

Nombre de Ia lnstituci6n donde pretende ingresar 
a laborar el Servidor Publico. Unicamente en SEP 
puede ser Ia misma que Ia instituci6n 1. 

Nombre del puesto(s) y/o identificador de 
contrato(s) con el/los que contrataran al Servidor 
Publico en Ia instituci6n. 

Campo obligatorio, el valor debe corresponder 
con los c6digos de puesto que utiliza Ia 
insti_tuci6n, el registrado en el catalogo general de 
puestos de Ia A.P.F. o tabuladores 
correspondientes. 

Campo obligatorio, el valor debe corresponder 
con el catalogo de unidades responsables de Ia 
instituci6n. 

lndicar Ia fecha en que. el servidor publico sera 



INSTRUCTIVO PARA EL LLENAD.O DEL· 
FORMATO DE DICTAMEN DE 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS 
INFORMAC!ON DE LOS SERVIDORES PUBUCOS 

20 Tipo de Nombramiento 

~- -- -········ ···-·- ···t··· .. -·-··-···-- ·- ····-· -· - ... --······· ----·-

21 Remuneraci6n del puestb 

Se debera asentar si el puesto que ocupara el 
servidor publico es de. Base ode confianza. · 

· Se debera indicar Ia remuneraci6n salarial 
mensual bruta que reCibira el Servidor Publico. 

(SUELDO BASE+COMPENSACION 
GARANTIZADA · BRUTA= REMUNERACION 
BRUT A MENSUAL) 

i----- --·-··----·f--·-·------·····-----······-·----·-·-. ··-------···-· ·- ·······-··--·-·· ·-·····--------··<·---·····--·····--··-··-·--···-···-·······-·-·········-··········· 

22 Partida y clave presupuestal 

Ubicaci6n del centro de trabajo, 
23 horario y tiempo de traslado 

24 

25 

El dictamen de autorizaci6n I NO 
autorizaci6n, de Ia compatibilidad 
lo emite, Ia instituGi6n 2. · 

a) Autorizaci6n De Ia 
Compatibilidad 

b) NO autorizaci6n de Ia 
Compat}bilidad 

Denominaci6n de Ia lnstituci6n 1 

26 Nombre y firma del DGRH o 
· equivaiE?nte 

21 Denominaci6n de Ia lnstituci6n 2 

!-·---···-- ......... --+---· --·-···--··· .................. ----··- ..... . 

28 Nombre.y firma del DGRH o 
equivalente~ 

- ---··----·-- ----

Se debe ran indicar los · c6digos de Ia Partida y 
clave presupuestal correspondientes a puesto(s) 
o contrato(s) qu·e·ocupara. 

lndicar el · domicilio completo donde pretende 
ingresar el servidor publico a prestar sus servicios 
asi · como el tiempo de traslado a las 
instalaciones. 

Uria vez que cada instituci6n, segun corresponda, 
haya certificado /validado/ dictaminado, y Ia 
instituci6n 2 . haya . realizado er·· ' analisis 
correspondiente, podra emitir el dictamen de 
compatibilidad; 

a) Se asentara Ia fecha correspondiente. La fecha 
no podra ser · posterior al ingreso del servidor 
publico a Ia instituci6n 2.-

b) Se marcara Ia casilla correspondiente. 

Nohlbre de Ia lnstituci6n que certifica los datos 
del puesto/contrato que ocupael_servidor publico .. 

Nombre · y firma del· servidor pubiico que certifica 
los datos del puesto actual. 

Nombre de Ia lnstituci.6n que valida los datos del 
pue:Sto/contrato donde pretende ingresar el 
servido'r publico. 

-.- --·-------···---- ----------................................. _ .. ____ , 

Nombre y firma del servidor.publico quevalida los 
datos del puesto a ocupar por el. solicitante. 



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL 
FORMATODE DICTAMEN DE 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS. 
INFORMACION DE LOS SERVIDORESPUBLICOS 

29 Sellas institucionales. El documento de dictamen de Compatibilidad de 
empleos debera contar con el sella de ambas 
instituciones. 

30 Lista checable 

31 F\3cha, nombre complete .del 
analista y firma 

Ambas instituciones (1 y 2), en su caso, deberan 
hacer constar expresamente, a traves de Ia lista 
checable que se encuentra al reverse del formate 
de dictamen de. compatibilidad, que cuentan con, 
y en su caso verificaron los rubros alii . 
consignados y que Ia informacion soporte se 
encuentra. en el expediente correspondiente, el 
cual debera estar disponible 'para cualquier 
revision b auditorfa. 

Nota: En caso de considerarlo pertinente realizar 
entrevista para obtener mayor informacion. 

Fecha en Ia cual se analiza y asent6 Ia 
informacion, as[ como el nombre complete y firma 
del servidor publico (Analista) que lo realiz6 
(Am bas instituciones ). 



SALUD 
Etica y Humanl5mo 

INSTITUTO NACIONAL 
DE PERINATOLOGIA 

Direcci6n de Administraci6n y Finanzas 
Subdirecci6n de Administraci6n 

·y Desarrollo de Personal 
Departamento de Relaciones Labo1·ales 

5120·27 

CIUDAD DE MEXICO, A 15 DE ENERO DE 2020 .. 

A QUIEN CORRESPONDA 

Para los efectos que haya Iugar, se hace constar que segun registros que obran en los 
archivos de este Institute, existen a Ia fecha los siguientes datos: 

'-

DOMICILIO: 

COLONIA: 

. RFC: 

CURP: 

. FECHA bE lNG IN PER: 

FECHA DE lf\!G .GOB FED. 

FUNCION: 

NOMBRAMIENTO: 

ADSCRIPCION: 

CLAVE PRESUPUESTAL: 

·HORARIO: 

EN SERVICIO: 

0BSERVACIONES: 

Montes Ura!es BOO, Lornas Virrey~.~s .. Alca!dia 
Te!:.(S5} ::;520.9900 ext. 130 • \N\At\A1J:·1or1.r 

Nombre del trabajador 

SUELDO: 

PREY. Soc. MULT • 

AYUD. GAST. ACTU. 

COMP. POR SERV • 

ASIG. PERS. MED. 

ASIG. P.P. Y AFIN. 

COMP. POR RIESGOS 

AYUD. GAST. TRANS. 

DESPENSA. 

PRIMA QUINQUENAL 

TOTAL PERC. FIJAS. 



SAIUD 

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOG[A ISIDRO ESPiNOSA DE LOS REYES 
DIRECC16N DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS , 

SUBDIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N Y 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 SbLiCITAN . . . 

' ' 

NOMBRE: ______________ ~---~---~-NoDEPLAZA: _____ _ 

ADSCRIPCION.: PECHA DE INGRESO: 
----~--------------- --------

FUNCION: NOMBRAMIENTO: 
-------~----~--~----- ---------

R.F.C.: _______________ _ EXT. TELEFONI CA IN Per: 
~-------=--

D 
D 

D 

D 
D 

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICIT A 

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS 

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA: 
A.· Actualizaci6n de Curriculum. Especificar el tipa· de- documento que entrega: 

Titulo; Constancia de cursos, Talleres o Diplomas. - . 
B. lntegraci6n de Antiguedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes: 
.C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente: 

recibo telef6nico, de predial o de agua. 

"cOPIA DE DOCUME;NTO DEL EXPEDIENTEPERSONAL 
Especificar documento y anexar recibo de pago 

. CONSTANCIA·DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE 
Anexar fotocopia de ·Ia Hoja Amarilla del Prestamo 

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. lndicar tiempo de traslado _______________ _ 

OBSERVACIONES: 
----~-------------------------------------------~-i 

·i 

· NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipaci6n, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dlas habiles. 

FECHA DE SOUCITUD FIRMA DE ELILA SOLICIT ANTE 

5120-08 




