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INTRODUCCION

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

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

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

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

La primera version de este documento corresponde a 1989 cuando se integra al Manual de Procedimientos
correspondiente a fa Division de Administracion y Desarrolio 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 la actualizacién de este documento, integrado por 37 procedimientos correspondientes
a las 5 oficinas que conforman el Departamento de Relaciones Laborales:

= Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal
#» Oficina de Formalizacion Laboral

v

Oficina de Expediente Unico de Personal
Oficina de Control de Asistencia

b 1

» 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 afo anterior.

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

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

Derivado de la implementacion de la auditoria 03/2019, “Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal®
realizada por el Organo Interno de Control en el INPer, se realizé la actualizacion de los siguientes
procedimientos:

¥ 3.- Seleccién y contratacién de personal

¥ 5.- Resguardo del expediente Gnico de personal

¥ 19.- Licencias sin goce de sueldo.

Asi mismo en atencion al oficio N°. 5120.892.2019 y derivado de la reinstalacion de la Comision Mixta de
Escalafén y a que la ejecucion de este procedimiento es parte de las funciones de dicha Comision se determina la
BAJA del procedimiento N°. 1 “Escalafén” y el cambio de denominacion del procedimiento N°. 31 "Cumplimiento
a Programas y Temas requeridos por las instancias de la Administracién Plblica Federal” (APF).

Se realiza actualizacion de los procedimientos N°. 7 "Reporte de Control de Asistencia® y N°. 14 "Empleado del
Mes y Mota por Puntualidad y Asislencia”, derivado de la reestructuracion de actividades realizadas a dichos
procedimientos. Asi mismo, se genera el procedimiento N°. 33 "Compatibilidad de emplec” para alinear las
actividades que se realizan en cumplimiento a lo normado por la Secretaria de la Funcién Pablica para la
elaboracion de la hoja de compatibilidad de empleos.

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

La operacion de los Procedimientos con base en los descrito en el presente Manual, serd responsabilidad de
todo el personal, bajo la supervision de su titular, quién adicionalmente sera responsable del resguardo, difusion,
implantacion y actualizacion de este documento.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal conocer y desarrollar de manera precisa
las funciones del Departamento de Relaciones Laborales, mismas que estan regidas por normas y paliticas
de operacitn para la aplicacién del sistema de prestaciones y servicios al personal y observar el cumplimiento

de los derechos y obligaciones a las que estan sujetos los trabajadores del Instituto.
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I.- 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 la Administracion Pablica Federal

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de Derechos

Ley General de Salud

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal del Trabajo

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Egresos de la Federacion

Ley Federal de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica

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

Ley General para la Inclusion para las Personas con Discapacidad
Ley General de Archivos

Cadigo Civil Federal

Cadigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Penal Federal

Cédigo Federal de Procedimentos Penales

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

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

Reglamento Interior de la Comisidn Interinstitucional para la Formacidn de Recursos Humanos para la Salud

CONTROL DE EMISION s
Elabord : Revisd : %tuﬁzé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Ingr-Sapicedo Jiménez Mitro. Isiddo Hérhandez Diaz
Cargo-puesto Je;ﬂﬂdaeélmpsmn:::a = ¥ Director df, 5rslﬁ'lv.‘:u.‘.ln ¥
Firma
Fecha 30-10%020

Revist por ef Depanamento o Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosaric Seapos Martioes




INPer-DAF-SADP-
DRL-MP

SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

EFCARTAWIA O RALLD

Rev. 9

Hoja: 9de 10

Morma Mexicana para la Igualdad y Mo discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015
Programa de Cultura Institucional 2013-2015

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

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

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

de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Realizar el proceso de reclutamiento de aspirantes para la Bolsa de Trabajo, con la finalidad de contar con un
grupo de candidatos(as) gue redina las cualidades que se requieren para ocupar las plazas vacantes, en el
menor tiempo posible, a través de las distintas fuentes como son: intercambio de bolsa de trabajo con Grupo
Hospitales, SUTINPer, aspirantes libres publicacién de vacantes en Indeed o Empleo Gob. ylo convenios con
Instituciones Privadas y gubernamentales para las areas: administrativa, médica, paramédica vy a fin,

requeridas por los servicios del Instituto.

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

y Seleccion de Personal)
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

v lineamientos:

» Aplicar los examenes de conocimientos, pruebas psicométricas y entrevistas para reclutamiento del
personal, en el drea que para ello fue asignada, manejando los resultados de los examenes con estricto
caracter de confidencialidad. Con excepcion de los puestos de Directores y Subdirectores de area, lo
anterior, debido a la naturaleza del nombramiento, ya que estos son designados por la Junta de Organo de
Gobierno a propuesta del Director General.

« Proporcionar "Solicitud de Empleg” (5120-34), a los{as) candidatos(as) que cumplan con el perfil del puesto

requerido en el Catalogo Sectorial y/o catdlogo de puestos auterizado, para integrar a la bolsa de trabajo de

aspirantes.

Integrar el expediente del {!g} aspirante para "Bolsa de Trabajo”, basandose en el formato “Documentacion

que Integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42), verificando que contenga la documentacion de

acuerdo al puesto que se aspira, asli como el colejo de los documentos correspondientes. (Cédula

Profesional).

- Seis fotografias tamafio infantil,

- Acta de Nacimiento

- Registro Federal de Causantes (RFC)

- Constancia de Situacion Fiscal

- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

- Credencial de Elector (INE)

- Cartilla del Servicio Militar y liberacién y Pre Cartilla (en su caso)
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- Comprobante de domicilio (Recibo de Luz, Agua, Predial o Teléfono)

- Cerlificado de preparatoria (Indispensable) y Constancia de estudios correspondiente al Gliimo grado escolar,
requerido por el perfil de puesto de la vacante a |2 que aspira.

- Constancia de estudios, corespondiente al Ultimo ciclo de estudios

- Constancia de cursos (Ultimo afio) y

- Curriculum vitae

- 2 Cartas de recomendacion laboral

Realizar con base en el formato “Documentacién que integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42),

cotejo de documentos entregados por el (la) aspirante, en caso de contar con Cédula Profesional, se

comprobard en la pagina WEB del Registro MNacional de Profesionistas de |a Secretaria de Educacion

Piblica, que ésta se encuentre registrada, adicionalmente se imprimira y se colocara el sello con la fecha de

la revisién correspondiente.

Verificar que se excluyan los (las) candidatos{as) que resullen no adecuados para cubrir las vacantes

correspondientes.

Capturar en el Registro de Seleccién 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

Seleccion de Personal), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la

Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de

relaciones laborales, para la caplura en los sistemas correspondientes, observando la debida

responsabilidad para la proteccién de la informacian, asi como 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 empleadc en el Cadigo de ética,

en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar

diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un

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

Verificar que la atencion a los/las aspirantes se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad v no

discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad v No discriminacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. -
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracién y Desarrolio
Administracion y de Personal para realizar el reclutamiento de
Finanzas candidatos/as que puedan cubrir las plazas vacantes.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicta al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, realice el proceso de
Desarrolio de Personal reclutamiento de aspirantes.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Reclutamiento
Relaciones Laborales v Seleccion de Personal, realice el proceso de
reclutamiento de aspirantes.
Departamento de 4 | Recibe al aspirante y realiza entrevisia breve, determina
Relaciones Laborales el cumplimiento de los regquerimientos para recibir
[Cficina de curriculum vitae, la solicitud e incluirla en "Bolsa de
Reclutamiento y Trabajo".
Seleccion de Personal LPr 107
5 |No: Notfica al aspirante que no cumple con los
requerimientos para la integracion a la bolsa de trabajo.
Termina procedimiento.
6 | Si: Inicia tréamite a "Bolsa de Trabajo” y cita al aspirante
para aplicacidn de examenes de conocimiento ylo
psicométrico.
7 | Recibe solicitud de candidatos/as que cubren los perfiles
autorizados e informa los requisitos y fecha de
Eexamenes.
8 | Prepara y selecciona los instrumentos que utilizara en el
procedimiento (examenes de conocimientos, pruebas
psicolégicas, ete.)
9 | Aplica examen de conocimientos acordes al puesto,
revisa para verificar si se acreditd el examen.
¢ Procede?
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Puesto-Cargo Jﬂéaejiﬁr?&aml mﬂmf;sde lSutha:lnra:ﬁMgr ol on.y Director de A.okﬁ‘ml {aﬁﬁn y Finanzas
Firma \--..__) 3 ; b,
Facha 17- 19-10-38\
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

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

10

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

11

Si: Programa cita para aplicacibn de examen
psicométrico al aspirante para evaluar los factores
(capacidad intelectual, personalidad y aptitudes)
conforme &l nivel académico, edad y puesto y aplica
examen.

12

foormal con el propdsito de
informacién de las pruebas

entrevista
la

Aplica
complementar
psicolégicas.

13

Recibe de ellla aspirante la documentacion solicitada
para integrar el expediente que conformara la “Bolsa de
Trabajo” y realiza cotejo de documentos con ayuda del
formato "Documentacion que Integra el Expediente
Unico de Personal”.

s 5120-42

14

Califica las diversas pruebas psicologicas y elabora
reporte individual de evaluacion psicométrica de elfla
aspirante, determinando si es adecuado o no para
ocupar el puesto. ;Procede?

-
4]

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

16

Si: MNotifica a losfas candidatos/as sus resultados e
incluye en “Bolsa de Trabajo”, hasta que se genere una
vacante.

+ Oficio de informe de
resultados

17

Integra en expadiente de pruebas psicologicas
ensobretadas, la documentacidon con el reporte
individual de evaluacion, solicitud de empleo y
documentos personales delfla candidato/a.

18

Captura los datos generales de aspirantes en el sistema
S.AP., el cual cuenta con los datos personales de los
aspirantes en bolsa de trabajo, asi como los resultados
cuantitativos y cualitativos.

CONTROL DE EMISION

Elabord;

Reviso:

Autorizd:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazén

Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez
i

Miro. |§[dﬂaméndaz Diaz

Puesto-Cargo

Jefe del Deparamento de

Subdirecmm@'mis cion y
;7 . _Dasasolio al

Firma

Fecha

Relaciones Labgrales

Z10-
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Resguarda los expedientes que integran la "Bolsa de
Trabajo", clasificados de acuerdo al puesto.
Responsable Nﬁ nt- Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 20 | Elabora oficio dirigido al SUTINPer, en el que se le informa io de informe
Relaciones Laborales sobre el resultado de sus candidatos/as a "Bolsa de ) glﬁ?esuﬂ?axlius
/Oficina de Trabajo’.
Reclutamiento y
Seleccion de Personal
21 | Turna oficio a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales para fima de autorizacion.
22 |Recibe de la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales oficio de Informe de Resultados autorizado,
procede a su distribucion y conserva copia.
23 |Informa z la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales de manera verbal, scbre los candidatos/as a
ocupar plaza vacante, para ser considerados en la
seleccion de personal del area que lo solicite,
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
MNembre C. José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria I!nar§,a.ugedoJménE2 Mtra. ﬁdﬂt!MHdu Diaz
Puesto-Cargo Jefedaiﬂepawda . it . _. opy mrectardeﬁ'{a_ i '}Fﬁﬁnyﬁnﬂmas
Firma . \
Fecha

Ing. Maria del Rosario Campos ML(H-&:
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Relaciones Laborales/
Oficina de Reclutamiento
v Seleccidn de Personal

Deapartamento de

,

Emite la instruccdn pam
reaiizar el mchibrmienio de
candidatos/as

2

Readba la insFuccion v sobcita

realizar e rech)Bmienio

|

Redgbe v ransmile la
struccidn

i

L 4 4

Recibe a losflas aspirantes

v realiza entrovista

Si

Informa al aspimnte Que no
cumphe con 108 Neq uerimisnios)

8

Progmama los Examenss do
conocimiento wo paicomdtrion

v 7

Readbe soboibud e nforma
requisios y fecha de

BHETYBEE
1/2
r;omjml. DE EMISION J
Elaboré: ' Reviso: Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria IW Jiménez Mirg. Ieremandez Diaz
Subdirectora ministracian y : T
Puesto-Cargo o o Sl Persafial Director de nnighacion.y Finanzas

Firma \

Fecha 174C 19-1088))
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Departamento de Relaciones
Direcciéon de Administracion v | Subdireccion de Administracion v Laborales/Oficina de
Finanzas Desarrollo de Personal Reclutamiento vy Seleccidon de
Personal
i
Pmepara documenios
. )
Rawisa y werficar sl acreditd
EETen
Informa al cand idab/a que no
acrnedith examen
l Téarming :I
i1
Ly Programa para aplicacion de
pruebas psicomdtricas
i2
Realiza entrevisia pama
compismentar prusbas
pslcolbgicas
| 2/3 |
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombro C. José Maure Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. Isi emandez Diaz
Puesto-Cargo Jeln del Dmmm dﬂ S““Ml"niﬂm ¥ Director de A%n}in' #‘amﬂm y Finanzas
Firma i I|"- \
Fecha 18-10- \‘
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Subdireccion de

de Personal

Administracion y Desarrollo

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de Relaciones Laborales/
Oficina de Reclutamiento v Seleccidn de

Personal

=]

13

Redbe documaniacdn para
inegrar ol expediente v realiza
cotajo de docemantos

h 4 14

H120-a2

Calfica las diversas pruebas y
elabora repoe individual de
evaluacihin paicométrica,
dawmnmmina s a5 adecuado
pamE ocupar al puesto

-

i5

Infarma verbalmenie al
candidato/a gue no callfica
parm ooupar & puesio

Término

v 16

Motfice msultados e Induye
en "Bolsa de Trabajp”™. hasta
QUE 58 QENEr Una vacante

I de
Resuitados

¥ 17

Integra en expediants da

pruebas pmicolbgicas
ensobrotadas la
documentacidn
corspondients

18

Captura dalos generples de

aspiranta en el S.1.A P,

N

CONTROL DE EMISION

Elabora:

Revisd:

Autorizd:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazén

Mitra. Maria Iner

Jimeénez

Mtro. Isig_m'ﬁe{néndaz Diaz

Puesto-Cargo

Jefe del Departam

to de Subdirectora de

istracion y
rml/n

Director de Ad)

Firma

Relaciones
——" e

les /7 i

Fecha
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Departamento de Relaciones
Subdireccion de Administracion v Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de
Desarrollo de Personal Laborales Reclutamiento v Seleccion de
Parsanal
19
Resguarda expedientes

que integran a “Bolka de
Trabajo®, clasificados de
acuardo al puasto

5 20

Elabora oficio didgido al
SUTINPar, para informmar
resultado de sus

candidatosfas
Oficio de Informe
de Resullndos

'S 21

Tuma oficio para firma da
autorizacikn

22

Re«lhe oficio de Informe de
Rasutados aulorizado,
procede a su distribuchdin

23

Informa de manera varbal,
sobre los candidatos/as a
ocupar plaza vacanto

[ Término )

CONTROL DE EMISION

Elabora: Revisd: Autorizd:
Nombre C. Jose Mauro Campos Almazan fitra. Maria aucedo Jimenez htro. Egg:ﬁ'ﬁre{nandaz Diaz
Jefe del Departaments de 3
Fussta-Largo Relaciones La /
Firma
Fecha 1408
F4

Ing. Maria dai Rozario Campas Martinez
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 00-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros

Registr Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
SR conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1"Documentacion que Departamento de Relaciones

Integra el Expediente Unico 30 afios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-42

de Personal” Unico de Personal)

Departamento de Relaciones

7.2 Acuse de Oficio de 6 afios Laborales (Oficina de 4C.6
Informe de Resultados Reclutamiento y Seleccion de '
Personal)

8.0 Glosario

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

0 numericas.

8.2 Pruebas Psicométricas: Instrumento de evaluacion de habilidades, conocimientos, aptitudes psiguicas,
comportamientos, rasgos de personalidad y capacidades del individuo.

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

8.4 S.LA.P.: Sistema Integral de Administracién de Personal.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién [ Descripcion del cambio

Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a Ia
mejora de proceso y control

6 12-10-18

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:
MNombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria llid"ﬁaunedu Jiménez Miro. I5id
Jefe del Departamento de Subdirectora ministragion y {
Puesto-Cargo Relaciones s Ega.arm::f'dtﬂrso 1 Direclor de Ad
Firma T ' i
Facha -10-18

Ing. Maria del Rosaria Campos Maninez
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10.0 Anexos
10.1 Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Amnrlzd
Mombre C. José Maure Campas Almazan Mitra. Maria !mp;%iucedo Jiménaz Mtra, Is:dru\He}'andaz Diaz
Puesto-Cargo Jefe dedIElepartam o de
Firma
Fecha

Ing. Maria del Rosario Campos Martinez
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ii® SECRETARIA DE SALUD

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

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Etica y Humanismo

gopbobbpobbbooboobobbobboo

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

FOTOCOPIA DE: NOMBRE:

1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO

3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

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

8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

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

10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS

11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ANO)

12 CURRICULUM VITAE

13 EXAMEN MEDICO FECHA:

14 HOJA COMPROMISO

15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO

17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

18 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL
19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS

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

22 AVISO DE PRIVACIDAD

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

25 OTROS

N/A NO APLICA

ENTREGA RECIBE SUPERVISA

Vo.Bo.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL

JEFATURA DE
RELACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Ciudad de México, a de

de

5120-42
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CONTROL DE EMISION .
Elaboré Revisé Gz
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Mariarjm;éauceda Jiménez Miro, Isidi andez Diaz
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Captar a los/as aspirantes que por su nivel académico (escolaridad), personalidad (inteligencia, actitud,
aptitud, socializacidn) y experiencia laboral, cumplan con el perfil del puesto, acorde al Catalogo Seclorial de
Puestos vigente en el Instituto y/o al perfil de puesto que se tenga autorizado, para proveer a los diferentes
servicios del Instituto de personal idéneo que cubra las plazas vacantes.

Alcance

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

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los aspirantes que desean laborar en el Instituto 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 Instituciones privadas y gubernameniales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Enviar a las dreas donde se ha generado una vacante, los expedientes de aspirantes para la seleccidn
dellla candidato (a) que cubra los requisitos para ocupar el puesto.

. Atender la designacién del Director de Administracién y Finanzas como responsable para el acceso al
Sistema Electrénico de la Secretaria de la Funcion Publica para la emision de constancias de no
inhabilitacion de quien pretenda ingresar al servicio publico, previo al nombramiento o contratacion para
obtener las referidas constancias.

. Comprobar que elflla candidato (a) seleccionado (a), cumpla el perfil del puesto requerido, conforme al
Catalogo de Puestos Sectorial ylo perfil de puestos que se tenga autorizado.

. Obtener via electronica de la pagina de la Secretaria de la Funcion Publica, la Constancia de
Inhabilitacién, de sancién y de no existencia de sancion previo a la contratacion, e integrarla con el
resto de la documentacion al expediente (nico de personal.

. Solicitar al candidato (a) (en caso de ser contratado/a), la presentacién de los siguientes documentos:
- Original y copia de la Hoja Unica de Servicios para integracion de antigliedad.
- Copia de la Constancia de percepciones del empleo anterior, en caso de estar vigente la empresa
o institucion.
- En caso de ser afirmativo el formato de "Compatibilidad” (5120-02), presentar la "Consiancia de
Compatibilidad de Empleos.

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

CONTROL DE EMISION \

Elabord Revisd Al

Hombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Ine{;,?aucedn Jiménez Mtra. Isidro dez Diaz

Cargo-pueste | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora e

ministgacion y

Persghal Director de Admini y Finanzas

Laborales,

‘l

v
08-10-19

Revist por el Departamento de @Etrategias Oroanizacionales: Ing. Maria del Rosaro Campos Martinez
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Manejar con estricto resguardo los datos personales de los candidatos que presentan su
documentacion para su contratacion, los cuales seran protegidos, incorporados y tratados con
fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados, a través del formato "Aviso de Privacidad Simplificado de Recursos Humanos™ (5120-62).

Realizar tramites de prestaciones (seguro de vida, credencial de identificacién 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” (5120-35B), para tramite correspondiente,

Enviar en los casos de movimientos de plazas de base, mediante oficio firmado por el responsable del
Departamento, al drea de adscripcion del personal de nueve ingreso con caracter provisional, el
“Reporte por periodo de Prueba” con el formato (5120-39), para corroborar el desempeno de las
funciones, habilidades y conocimientos necesarios del trabajador(a) de nuevo ingreso en el puesto,
enire 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 la evaluacion;

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

- Los reportes evaluados con resultado negaltivo, daréa por terminada la relacion laboral.

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

Comunicar a las areas respectivas mediante oficlo las altas y bajas de las Jefaturas de Departamento,
Subdireccion y Direccion de drea y dirigic una copia a la 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 electranicas, las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los
encargados de la administracion de las mismas para la captura e impresion en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como
debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

Verificar que el proceso de seleccion y contratacion de personal se realice bajo un enfoque del derecho
a la igualdad y no discriminacion.

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

Realizar el llenado de documentos para integrarlos al expediente, asi como la elaboracion de
requisicién y actualizacién del movimiento o ingreso en el sistema S.1.A.P, al recibir del Departamento
de Relaciones Laborales, copia de "Solicitud de movimiento de personal” (5120-35A) o “Solicitud de
movimiento de suplencia” (5120-35B), verificando que se encuentre debidamente requisitada vy
autarizada, para la gestion de alta en sistema de nomina.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisé [ Rutizo
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Ings8qucedo Jiménez Mtro. | andez DHaz
Cargo-puesta | -Jefe del Deparlamento de Rplaciones & F ” Director de Ad clén y Finanzas
Firma !
Fecha 09-10-18
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Direccion e

Administracion y Desarrollo de Personal para realizar la seleccion v
Finanzas contratacion de personal.
Subdireccion de 4 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales realizar el tramite para cubrir
Desarrollo de Personal la plaza vacante.
Departamento de 3 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales Reclutamiento y Seleccion de Personal, realice la

seleccion y contratacion de personal encaminada a
cubrir las solicitudes de las areas.

Departamento de 4 Selecciona los expedientes de aquellos(as)
Felaciones Laborales aspirantes que cubran el perfil del puesto que
{Oficina de requiere el area.
Reclutamiento y

Seleccion de Personal
5 Envia en sobre cerrado, mediante oficio, los| « Oficio de envio

expedientes basicos de los (las) aspirantes para| Expediente basico
cubrir la vacante,

[§] Solicita al area seleccione al candidato/a iddneo,
basandose para ello en la documentacion que
integra el expediente basico o en su caso realizar
cita para entrevista.

éProcede?

T Mo: Recibe del &rea solicitud de nuevos
Expedientes por considerar no idoneo al aspirante,
Regresa a la actividad No. 5.

8 Si: Recibe del area solicitante el expediente dellla
candidato/a seleccionado/a.

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

tramite.

10 Recibe |a autorizacion para continuar el| « Constancia de no
procedimiento e ingresa al sistema elecironico de la inhabilitado, de
Secretaria de la Funcion Pablica para obtener la sancion y de no
constancia de no inhabilitado, de sancion y de no existencia de
existencia de sancion. sancion

11 Informa via telefonica al candidato sobre su
contratacion y programa cita para seguimiento.

CONTROL DE EMISION N
Elabord Revis6 Nl' .Tiz-:.
Mombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria InegBsycedo Jiménez Miro. Isid andez Diaz

Cargo-pueste | Jefe del Dapamanwaadmes Director de Admi cian y Finanzas

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

13

14

15

16

17

18

que deberd requisitar: “Aviso de privacidad
simplificado de Recursos Humanos”, SAR, ISSSTE,
carta compromiso, “Compatibilidad”, Documento de
Eleccion “Ahorro Solidario”, seguro de vida, FONAC
y prestaciones asignadas de acuerdo al tipo de
plaza a ocupar.

Remite al area solicitante la “Solicitud de
movimiento de personal” o “Solicilud  de
movimiento de suplencia®, “"Toma de Posesion”
para iniciar tramite de ingreso, requiriéndole al
servicio recabar las firmas de autorizacion de las

jefaluras responsables del personal nuevo ingreso.

Reaqistra y programa cita para el examen médico del
personal de nuevo ingreso (el examen meédico
aplicado en el INPer, queda libre de discriminacion
laboral por la excepcion de la prueba de embarazo
y VIH).

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

Elabora oficio para solicitar a la Jefatura del
Departamento de Tococirugia y Urgencias la
aplicacion de examenes médicos con copia al
Departamento de Laboratorio Ceniral. Asi también
elabora oficio para el Departamento de
Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la Atencién
para valoracidon del estado de Inmunizaciones y
Capacitacion Epidemiologica Inicial, con copia al
Departamento de Capacitacion, Calidad vy
Desarrollo de Personal.

Realiza investigacion laboral del GOltimo empleo
dellla aspirante y escribe observaciones en la parte
correspondiente de |a solicitud de empleo.

Integra la documentacién requerida della

candidato/a contratado/a, y requisita el formato
“Documentacion que integra el Expediente Unico

Entrega al personal de nuevo ingreso, las formas

Carta
compromiso
5120-02
5120-46
5120-01
5120-26

5120-35A
5120-35B
5120-06

Oficios de
solicitud

5120-42

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

A

Nombre
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Mira, Maria lnaréabfdu Jiménez
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Firma

Fecha

Director de Admi

6n y Finanzas

09-10-1

Revist por el Depanamenio de E¥ategias Organizacionales: ng. Maria del Rosano Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

3.- Seleccion y contratacion de personal

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-03

Rev. 7

Hoja: 6 de 12

i

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

19

21

|de Personal" y verifica el contenido de

documentacion.

Recaba firma del Jefe (a) de Departamento en el
rubro de “supervisa”,

Firma en el rubro de “entrega” y solicita la firma de

Unico de Personal.

Envia copia de “Solicitud de movimiento de
personal” o *Solicitud de movimiento de suplencia”,
al Departamento de Remuneraciones para tramite
de alta e ingreso a nomina dellla trabajador/a
contratado/a, asi como, copia de la hoja SAR,
documento de Eleccion “Ahorro solidario”, *Eleccién
Bancaria”, copia de credencial INE, comprobante

de domicilio y hoja del ISSSTE.

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

recibido del personal de la Oficina de Expediente-

s Expediente
Completo

5120-35A
5120-35B
5120-45
5120-46
5110-09

Departamento de
Relaciones Laborales

22

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

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd
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Firma
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracidn v
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarmollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departameanio de
Relaciones Laborales/
Oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Parsonal

3

Insiruye realizar la saeleccion

¥ contratackn de parsonal

- 2

Recibae instruccidn v sollcla
realizar rdmite para cubrir

plaza vacanie

+ 3

Recibe nstruccidn v solicka

realice selecchn y
contralacion de personal

e e bos (las) aspirantes para

- 4

Selacciona (o8 expedienies
dé aspiranies que cubran
perll dél puasto gue
racuiere ol aroa

v “

Envia expadianies bisicos

cubrir lia vacanis

¥ 3]

Solicita selacciona al
candidatofa danen o an 8u
caso realizar cita para
anirevista

Recibe del drea soliciiud de
nuavos Expecdienies
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Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Reclutarmiento v Seleccion de
Personal

B

Racibe al axpediante dellia
candidato/a seleccionadola

v 8

Informa pora o autorizacidn
del tramite

10

Reciba autonzacidn e
ingresa al sistema para
obtenar constancia de no
inhabilitado, de sancion ¥y no

axEtencia da sanckhn

11

Informa via telefbnica al

candidalo sobre su
comntratacidn y programa cita
para seguamiento

- 1z

Entrega las formas que
deberd requisitar da
acuardo al lpo de plaza a
OCLRar

b

Remite al drea solicitante la
documantacidn para iniciar
tramite v salicita recabar
firmas de autorizacion

S120-354
S120:358
5

4 14

Registra y programa
oxaman middico el
personal de nueavo ingraso
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Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departa mento de Relaciones
Laborales

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

15

Canaliza al parsonal pars
programar & Curso de
Induccidn

\1 16

Elabora oficdos de aplicacion de
axdmanes mddicos y para
valomddn del estado de
Inmunizaciones y Capaciiacibn

Epidernialdgica lnicial

. 17

Raaliza investgacian y
ascribe obsaracones on la
sokcitud de emplaa

v 18

Integra documantacidn dalla)
candidato/a contratado/a v
varilica al comenido de la

docunmantaciin

19

Recaba firma en &l rubro dea
“supenisa”

v 20

Firma en & rnubro dae
“adrega” y solicita la firma
da recibdo

Expescirbe

- 21

Envia copia de documantos

‘1‘ 22

Retroalimania con la
informacidn de los
movimiantos para el ramita
da varificackin

para trimile de alla o
iNgraso a noamma

5120-350, 5120
358, 512045,
512046,
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Re '[ Stro Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
LROLISHOS conservacion conservarlo identificacion Gnica
Departamento de Relaciones
. ; Laborales (Oficina de
7.1 Acuse de Oficio de Envio 6 anos Reclutamiento y Seleccion de 4C.20
Personal)
Departamento de Relaciones
: o Labaorales (Oficina de
7.2 Expediente Basico 6 afos Reclutamiento y Seleccion de 4C.20
Persanal)
7.3 “Conslancia de no Departamento de Relaciones
inhabilitado, de sancion y de 30 afios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
no existencia de sancidn” Unico de Personal)
74 “Aviso de privacidad Departamento de Relaciones
simplificade de Recursos 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C . 3/5120-62
Humanos" Unico de Personal)
e Departamento de Relaciones
7.5 "Sistema de Ahorro para| 44 o845 | Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-45
el Retiro i
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.6 Carta compromiso 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal)
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Hombre José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria l@cﬂdn Jiménez
Cargo-puesto | Jefe del Departamento dg Relaciones SubdirectoraWnislraciﬁn y
Laborale 7 | Desagallo dePersons
Firma \
Fecha EIB-{D-EI
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Reulatice: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
80!s | conservacion conservarlo identificacion unica
Deparlamento de Relaciones
7.7 "“Compatibilidad” 30 anos Labmalgs (Oficina de Expediente 4C.3/5120-02
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.8 "Ahorro Solidario” 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-46
Unico de Personal)
7.9 *Consentimiento para ser De de Relaci
asegurado y designacion de y DREMEno ge Reaciones
beneficiarios del seguro 30 afios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-01
institucional de vida” G e Persarel)
Departamento de Relaciones
= F . i Laborales (Oficina de Expediente
7.10 "Cédula de inscripcion " i
individual FONAC" 30 afios Unico de Personal) 4C.3/5120-26
Departamento de Relaciones
iy Laborales {Oficina de Expediante
7.1 Solicitud de e g
movimiento de Personal ® 30 anos Unico de Personal) 4C.3/5120-35A
Departamento de Relaciones
W L Laborales (Oficina de Expediente
T2 Solicitud de s
movimiento de Suplencia® 30 afos Unico de Personal) 4C.3/5120-35B
Departamento de Relaciones
7.13 *Toma de Posesion” 30 afos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-06
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.14 Acuse de oficio de Laborales (Oficina de
solicitud Banos Reclutamiento y Seleccion de 4020
Personal)
7.15 “Documentacion que Departamento de Relaciones
Integra el Expediente Unico 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de Personal” Unico de Personal)
CONTROL DE EMISION P
Elabord Revigé Pirdoges
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria !ne(SEDSEdD Jiménez Mtro. Isid J‘Idﬂz Diaz
Cargo-puesto Jefa del Dapﬂmﬁ::;? Rmadﬂnﬁ 3L:|m!.feﬂtﬂl'a GE{ME:::F Y Director de Admi T y Finanzas
Firma = > \ \.
Fecha {!rEI-1D-1;EI.
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RarTatron: ~Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
/ glaupd conservacion conservarlo identificacion tnica
Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Expediente
7.16 “Eleccidn Bancaria” 30 anos Unico de Personal) 4C.3/5110-09
Departamento de Relaciones
7.17 Expediente Completo 30 afios Laborales (Oficina de Expediente 4C.3

8.0 Glosario
8.1 Seleccion: Eleccidn de una persona entre un grupo con ciertas capacidades, para desarrollar, alguna tarea
aspecifica.
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
‘Namero de Revision .:Fa'i;h'a de la actualizacién Descripcién del cambio
Aclualizacién derivada de la auditoria 03/2019,
7 09-10-19 “Reclutamiento, seleccidn y contratacidén de personal”
realizada por el Organo Interno de Control en el INPer.
10.0 Anexos
10.1 *Aviso de privacidad simplificado de Recursos Humanos” (5120-62)
10.2 “Sistema de Ahorro para el Retiro” (5120-45)
10.3 “Compatibilidad” (5120-02)
10.4 “Ahorro Solidario® (5120-46)
10.5 "Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios (5120-01)
del seguro instilucional de vida”
10.6 “Cédula de inscripcion individual FONAC™ (5120-26)
10.7 “Eleccién Bancaria” {5110-09)
10.8 “Solicitud de movimiento de Personal” (5120-35A)
10.9 “Solicitud de movimiento de Suplencia” (5120-35B)
10.10 “Toma de Posesion” : (5120-06)
10.11 “Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42)

.
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1.0 Proposito
1.1  Establecer los lineamientos y confroles necesarios para realizar las bajas del personal del INPer, con la

finalidad

de cumplir con los requisitos legales vy laborales.

2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

a)

b)

c)

d)

e \er

Renuncia;
Se tramitara Renuncia cuando el trabajador asi lo decida mediante escrito de renuncia firmada por el

mismo,

Fallecimiento;
Por Defuncién del trabajador se tramitara con el Acta de Defuncion correspondiente.

Rescision de la Relacidn Laboral por causa fundamentada en la Ley Federal de Trabajo, y en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, yfo en las Condiciones Generales del Trabajo del

INPer;
Por Abandono de Empleo, o Aplicacidn de una Resolucion por parte de la Contraloria;
Cuando por alguna de las causas anteriores se determine la separacién del puesto de algun

trabajador deberén existir los documentos probatorios para tal caso.

Pensién por Jubilacién, o por Invalidez Total y Permanente,;
Cuando se presente la solicitud correspondiente para su tramite, o por algin dictamen Médico.

ficar que la documentacién probatoria para todos los casos anteriores, cumpla con los requisitos y

lineamientos del ISSSTE.

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

disposicidn.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombra C. José Mauro Campos Almazan Mitra. Maria Iner Sgucedo Jiménez Miro. Isidwandez Diaz
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-

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

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

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

Presentar escrito de Renuncia dirigido al Director General del Instituto Nacional de Perinatologia, tanto
para el caso de renuncia voluntaria como la de renuncia por jubilacién con copia para el Director de
Administracion y Finanzas, Director de area correspondiente, Subdireccién de Administracién y Desarrollo
de Personal, Subdireccion en la que se encuentra adscrito/a, al Departamento de Relaciones Laborales,
Departamento de Remuneraciones y al Departamento en la que se encuentra adscrito/a.

3.3 Sera responsabilidad de los familiares del trabajador presentar el acta de defuncién correspondiente en la
Direccion de Administracion y Finanzas, asl como también en la Subdireccion de Administracion v Desarrollo

de Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaborg Ravisd Autorizd
Nembre C. José Mauro Campos Almazan Miro. Ish:lgoﬂ.umandaz Diaz
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.

Act,

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para gestionar las bajas por Renuncia Voluntaria,
Fallecimiento, Terminacion de la Relacion Laboral,
Pensién por Jubilacién, o por Invalidez Total vy
Permanente del personal del Instituto.

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales gestione la baja de personal
por: Renuncia Voluntaria, Fallecimiento, Terminacion
de la Relacion Laboral, Pensidn por Jubilacion, o por
Invalidez Total y Permanente

Departamento de
Relaciones Laborales

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

Recibe la documentacion de baja del trabajador (a)
segun corresponda la rescision laboral.

Verifica que la documentacién de baja del Trabajador(a)
cumpla con los requisitos establecidos por el Instituto.
¢ Procede?

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

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

Renuncia voluntaria: El trabajador( a) entrega las copias
de la renuncia a las diferentes dreas y entrega formatos
5120-59 A y 5120-56 A debidamente llenados

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

Hoja de Renuncia
5120-58 A
5120-56 A
5120-588
5120-568

Documento anexo

CONTROL DE EMISION
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Responsable

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Terminacidon de la Relacion Laboral: Recibe del
Departamento de Asuntos Juridicos documento que
indica la Recision de la relacion laboral.

Pensién por jubilacién: El trabajador( a) entrega las
copias de la renuncia a las diferentes areas y enirega
formatos 5120-59 B y 5120-56 B debidamente llenados

Por Invalidez Tolal y Permanente: Reclbe del ISSSTE
oficio y formato RT-09 ( Tramité Riesgo de Trabajo
Gratuito)

Instruye a la Oficina de Archivo de Personal realice el
trémite de baja mediante documento especifico
dependiendo el caso.

Termina Procedimiento
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Direccion de Administracidon v
Finanzas

Subdireccidn de
Administracién y Desarrollo
de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

|

Emite instruccién para

2

o] Racibe nstruccidn ¥ solicita

3

ldentfica motives por los

raalizar & procedimianio de —
baja de personal

7| gestiona la baja de personal

Tl que se debe reakzarla baja

E 4

Recibe b documentacian da
baja dal trabajadaor (a)

=

0
5

Varfica que la
documentacidn cormasponda
B log requerimientos
estableckios

Frocede

S |

Envia copla del docwmenio

Natifica |la causa de
rechara

i

de baja al Departameanto de

Remuneraciones
O CLmE i S o

- =1

Inatruye a la Oficina de
Archivo de Persanal para
tramite de baja dal
trabajadar (a)
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Tecnica para la Elaboracion y Aclualizacion de Manuales de Rev. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de Manuales de ,

No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

Registros o;r;ir:r?urg;g . | Responsable de conservarlo ?{?:;%ﬁc‘;ig?i:;ﬁ;
7.1 Renuncia 30 afios Daparlamfgé(;g?elzemcinnes 4C.3
Eﬁd;?ﬁjﬁeﬁru”rfi?a‘f de deerl 30 afios Reparamentde Raidones 4C.3/5120-59 A
iy PR wyande ERRWT I A RS 4C.3/5120-56 A
;é?g;?q?jo ptrféﬁﬁiﬁe dig: 30 afios ekl 4C.3/5120-59 B
jubilacién)
(por ramite de jubllacion) | 302108 | P 4.3/5120-66 B

8.0 Glosario

81 Pensién por Invalidez Total y Permanente: Es una prestacion gue se reconoce al trabajador (a), cuando
presenten reducciones fisicas o funcionales graves, previsiblemente definitivas, que disminuyan o anulen su
capacidad laboral.

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

8.3 Recision de la Relaciéon Laboral: Es la disolucion de las relaciones de trabajo, decretada por uno de los
sujetos, cuando el ofro incumple gravemente sus obligaciones.

8.4  Fallecimiento: Proceso terminal que consiste en la extincion del proceso homeostatico de un ser vivo y, por
ende, concluye con el fin de la vida,
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8.5 Pension por jubilacién: Es la asignacion que recibe periddicamente una persona por jubilacion, es
decir, por su retirada del munda laboral al haber cumplido con la edad exigida por ley.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
0 19-10-18 MNueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Bajo protesta de decir verdad (renuncia) (5120-59 A)
10.2 Formato de No Adeudo (renuncia) (5120-56 A)
10.3 Bajo protesta de decir verdad (renuncia por tramite de jubilacian) {5120-59 B)
10.4 Formato de Mo Adeudo (por tramite de jubilacion.) (5120-56 B)
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;‘-_"" INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
—_— SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
SALUD DEPARTAMENTOQ DE RELACIOMES LABORALES

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

PRESENTE

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

tenia dentro del Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes”.

ATENTAMENTE

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

5120-59a




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

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

FORMATO DE NO ADEUDO

DATOS PERSONALES
MNombre R.E.C.

Adscripeion Credencial N®

Fecha Baja Copia de la Baja
Correo electrdnico Teléfono
personal personal

DETALLE DE DEVOLUCION

CONCEPTO ENTREGA ;‘Eﬂ’;ﬁ h[;f_lﬁ SELLO DE RECEPCION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS - - o
. . K
SR, w
NO APLICA

5 i W . : A . o N Lrd Tl
L IEPARTAMENTO DE ALMACEN, rARMACIA E INVENTARIOS

51
2. Mobiliario v NO
Equipo
MO APLICA

DEPARTAMENTO DE TECNOLCGIAS DE LA INFCRMATION

s
3. Equipo de
Computo O
L»]' NQ APLICA

5120-56 A




DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABGRALES

s1
4., Credencial del
“INPer” e
WO APLICA

COORDINACION DE BiBLIOTECA
51
-5, Libros NO
NO APLICA

EN CASO DE AREA MEDICA

5l
MO APLICA

sl

7. Equipo Médico NO
NO APLICA

Nombre y firma delfla Servidor{a) Plblico{a)




g INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA 15SIDRO ESPINOSA DDE LOS REYES
@ DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
— SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que con esta fecha en la que surte
efecto mi renuncia por jubilacion, he retirado la totalidad de mis bienes u objetos

personales que tenia dentro del Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa

de los Reyes™.

ATENTAMENTE

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

5120-588




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

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESFINOSA DE LOS REYES

SALUD_
FDRM&TD DE NO ADEUDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION
DATOS PERSONALES
Nombre R.F.C.
Adseripcion Credencial N®
Fecha Baja Copia de la Baja
Correo electronico _ Teléfona
personal : : personal
DETALLE DE DEVOLUCION
TP NOMBRE DEL ]
COMNCEPTO ENTREGA RESPONSABLE SELLO DE RECEPCIOMN
DEPARTAMENTO DE SERVICICS
51
1. Tarjeton de NO
Estacionamientio
MNO APLICA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS

LA d

L1 |
2, Mohi?iaria y N
Equipo
NO APLICA

DEPARTAMENTC DE TECNOLOGIAS DE LA INFOCRMACION

51
3. Equipo de NO
Computo
NO APLICA

5120-56B




DEPARTAMENTCO DE RELACIONES LABGRALES

4, Credencial del
“INPer™

COORDINACION DE BIBLIOTECA

5. Libros

EN CASO DE AREA MEDICA

6. Equipo
Quirirgico

7. Equipo Médico

|
MO

NO APLICA

51 !

NO

NOAPLICA

51

S

MNOD
NO APLICA
L1
No

NOAFLICA

Nombre y firma dellla Servidor(a) Pablico(a)
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1.0 Propésito

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

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccin
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales {Oficina de
Expediente Unico de Personal).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Recibir los documentos para la integracion del expediente del personal contratado, enviados por la Cficina
de Reclutamiento y Seleccién de Personal y verificar contra el formato “Documentacion que integra el
expediente Unico de personal” (5120-42) la correcta integracién del mismo, con la finalidad de iniciar &l
expediente del trabajador identificandolo a través 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 través del formato “Aviso de Privacidad Integral de
Recursos Humanos (5120-62).

Emitir de manera trimestral a través de circulares, boletin informativg, linea directa o cualquier otro medio
de comunicacion el requerimiento para integrar al expediente Unico de personal las constancias de cursos
de actualizacion, Titulos y Cédulas de Licenciatura, Carreras Técnicas y /o Comerciales, Grados y Cédulas
de Especialidades, Maestrias y/o Doctorados asi como Certificaciones y/o Recertificaciones del personal
que labora en el Instituto, con la finalidad de mantener dicho expediente, permanentemente actualizado.

Anexar al Expediente del Trabajador Gnicamente los documentos que se sdliciten a través del formato
“Solicitud de Servicios" (5120-08), validando la informacién que se recibe en ejemplar de copia contra los
ariginales y colocarles en sello de cotejo. Dichos documentos se integran de manera inmediata a la
recepcion.

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

% Relacion integrada bajo orden alfabético y documento que anexa, con fechas de aplicacion en el
control de asistencia, asi como la vigencia que se debera observar en la integracién de expediente
del trabajador.
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Efectuar préstamos 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 por la
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y/o la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de

Personal, para la consulta.

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

Conservar hasta su total integracion los expedientes del personal que causo baja y enviar debidamente
relacionados mediante el formato “Inventario Documental” (5000-03) a la Oficina de Archivo y
Correspondencia, adscrita al Departamento de Servicios, para su integracion al archivo de concentracion,
en la periodicidad que determine la autoridad.

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

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

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

¥ Orden alfabético
v Documento con fechas de aplicacion en el control de asistencia y

v \Vigencia

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

Realizar las solicitudes mediante el llenado del formato “Solicitud de servicio® (5120-08) ante la Oficina de
Archivo Unico de Personal, para la integracion de los documentos que acreditan su vida laboral y los que
repercutan ante terceros con la finalidad de mantener el expediente actualizado, completo y vigente.
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4.0 Descripcion del procedimiento
: No. B gL A -
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
; o Instruye a la Subdireccion de Administracion y
. d”".“*‘.’ct:““ da T | Desarrollo de Personal, para vigilar el resguardo
TIWINSAEEToN:Y. de los expedientes del personal que labora en el
Finanzas
INPer.
. Recibe instruccion y solicita al Departamento de
ﬁ;“‘?"‘.ﬂ;ﬂf’ﬁ de 2 Relaciones Laborales, archive la documentacion
Die ml;l-“s d a‘gﬂn y | del personal que labora en el INPer, para
Are.ca rereng mantener asi los expedientes actualizados.
Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Re?:cﬁgﬁ::fgé%;i?as 4 Expediente Unico de Personal, archivar los
documentos que se presenten para incorporarios
a los expedientes del personal que labora en el
INPer.
Recibe de la Oficina de Reclutamiento y Seleccion
De;;a;’lt:{;;(::etg fle % de Personal expedientes del personal de nueve
Laborales/Oficing de ingreso con la documentacion que debe integrarlo ¢ Expediente
Expedienta Unico do con base en el formato "Documentacidon que
i Bl integra el expediente tinico de personal’, encaso| * 2120-42
de detectar algin faltante en los documentos, se
remite a la Oficina de Reclutamiento y Seleccién
de Personal.
iProcede?
5 MNo: Sdlicita la integracién de los documentos
faltantes. Regresa actividad N° 4.
Si: Procede a la apertura del expediente Gnico del
6 |trabajador, registrando los datos e 5000-04
correspondientes en la "Portada”™ e integra en .
folders tamafio oficio para personalizacion del + Expediente  Unico
mismo, integra el expediente al archivo de del Personal
personal, para posteriormente mantener el
resguardo correspondiente.,
CONTROL DE EMISION 155
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-, = ] — ., |
Responsable Descripcion de Actividades Documento anexo
| AR R L g T 2 T e ' e A St S i T R TN
) Recibe la documentacién personal de los = Documentacion
DEF;“"I‘E"_“"““ de 7 | trabajadores para ser integrada al expediente personal
. ;:;g}};i de {inico mediante el formato “Solicitud de Servicios”. | « 5120-08
Exped;}zr:_;irl;}ar:m de Recibe la relacién emitida por el Departamento de * Informacion de
8 |Relaciones Laborales con la informacion del control de
Control de Asistencia del personal de INPer. asisiencla
g Revisa que la documentacion este completa y + Expediente Unico de
correcta, clasifica y ordena cronologicamente Personal
para integrarla al expediente tnico del trabajador.
10 | Resguarda el expediente Gnico de personal en el
area de archivo de personal.
Recibe solicitud de prestamo de expediente
1 | mediante el formato “Solicitud de Expediente” + 5120-28
debidamente autorizada por la jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales yfo la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal.
12 | Mantiene estricta vigilancia en cuanto al control de
préstamo vy devolucion.
Elabora informe de captura y avance mensual y
13 entrega al Departamento de Relaciones + |nforme de captura y
Laborales para su conocimiento. avance mensual
Informa anualmente a través de relacion, las bajas + |Informe anual
que se ohservan en los expedientes Unicos de 5000-03
14 personal y que son susceplibles de enviar al = B
archivo de concentracion mediante el formato de
“Inventario documental”.
Termina Procedimiento
1
CONTROL DE EMISION h
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5.0 Diagrama de Flujo

: - = Departamento de
" dD'FI&‘,x'ﬁn ge E:bc_lhtefrcmg de Departamento de Relaciones Labaorales/
o '.""E'trac ny minisracon y Relaciones Laborales Oficina de Expediante
Finanzas Desarrollo de Personal Urico da Parsonal
1
Insiniye vigilar el resguano
da los expedientes del
pemonal l =
Recibe instruccidn y solicita
archive documentacion del
personal para mantaner 4‘, 4
expadantes actualizados EoichD o 12 CNEing o6
Expedients Unico dea
Parsonal incorporar * 4
documentos ol axpedients Recibe expedieries del
del parsonal personal con la
documeantacidn gque debe
| Imegrar y verifica si no hay [ |
faltanies
Expcierte
Mo
Sokcita la integracién da los
documantos fakantas
]
Procede a la aparura del
expadianta e integra
expedienta al archivo de
personal para el resguardo ||
comespondienta
Reciba documentacidn para
sar integrada al axpodients
unico mediante ol formato
"Solicitud de Servicas”
Coaumentacdn
S120-08
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; Departamento de Relaciones
Subdireccion de Administracion Departamento de Relacionas Lab?rate s/Oficina de Expediente

y Desarrollo de Parsonal Laborales Ulnico de Personal

2

8

Reciba la relacidn con la
informacién del Control de
Agistencia

Prformnaacion o
corbrl e asisercia

a

Ravisa lo documentacian,
clasifica y ordena para
integrarta al expediants

Expediante anlco

L 10

Resguada el expedients an
ol dron de archive de
personal

+ 11

Recibe solicitud de
prismtamo

S120-28

L 4 12

Mantiene estricta vigilancia
an cuanio ol control de
préstamo y devolucion

- 13

Elabora informe de captura
¥ avance mensual y entraga
paFa conocimienlo

r 14
Informa anuakmenis a
travas de redocin, bejas
que se observen y gue son
suscaplibles de anviar a

|_archivo de concentracion

{ Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Realatro Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros conservacion conservario identificacion Unica
Departamento de Relaciones
7.1 Expediente 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
7.2 "*Documentacion que Departamento de Relaciones
integra el expediente (nico 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de personal” Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.3 *Poriada” 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5000-04
Unico de Personal
” Departamento de Relaciones
;jrgnc:‘c;;menlacmn 30 afnos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.5 "Solicitud de Servicio” 6 afos Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-08
Unico de Personal
; Departamento de Relaciones
;f ;;:‘::;\2;::551 ce:canksl 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.7 "Solicitud de Préstamo” 6 afnos Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-28
Urico de Personal
Departamento de Relaciones
7.8 Informe de Captura y afios | Laborales/Oficina de Expediente 4C.20
Avance Mensual P
Unico de Personal
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Marg Iner|Saucedo Jiménez ez Diaz
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e Tiempo de Responsable de. Cédigo de registro o
legistros conservacioén ‘conservarlo identificacion unica
Departamento de Relaciones
7.9 Informe anual 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.20
Unico de Personal
= F Departamento de Relaciones
7.10 '“""E“tl?"“ 30 aiios Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5000-03
Documenta Unico de Personal

8.0 Glosario
8.1

trabajador dentro del Instituto,

9.0 Cambios de esta version

Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la actividad del

Namero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacion derivada de la recomendacion emitida
8 05-12-19 por el Organo Interno de Control en el INPer,
mediante oficio N°. 12/250/AA/1200/2019.

10.0 Anexos

10.1 Documentacion que integra el expediente Unico de personal

10.2 Solicilud de servicio
10.3 Solicitud de préstamo
10.4 Inventario Documental

(5120-42)
(5120-08)
(5120-28)
(5000-03)

)
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6.- Integracion de antigtiedad del personal del INPer
CONTROL DE EMISION
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1.0 Proposito
1.1 Mantener actualizada la 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 antigliedad del
trabajador. .
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a los trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.
2.2 Anivel externo este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

Realizar la integracion de antigiedad 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
la dependencia y firmas autografas.

Ejecutar en tiempo y forma la integracion de antigledad de los trabajadores que lo soliciten mediante la
“Solicitud de Servicios” (5120-08).

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

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

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

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

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

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Sclicita a la Subdireccidn de Administracién y Desarrollo
Administracion y de Personal, realice la integracidn de antigliedad del
Finanzas personal que labora en el INPer.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, integre la antigliedad de los
Desamollo de Personal trabajadores gue lo soliciten, mediante la “Solicitud de
Servicios”.
Departamento de 3 | Recibe instruccion v coordina la recepcidn de la "Solicitud s 5120-08
Relaciones Laborales de Servicios”, para la integracion de antigiiedad de los
trabajadores del INPer,
Turna a la Oficina de Asuntos Laborales.
Departamento de 4 | Recibe "Solicitud de Servicios", para integracion de e 5120-08
Relaciones antigliedad y solicita el expediente Unico de personal a la _ :
Laborales/Oficina de Oficina de Expediente Unico de Personal. * Expediente Unico
Asuntos Laborales de Personal
5 | Localiza, en el expediente los FUMP para registrar en la
base de datos del sistema electrdnico v en documento
gue se genera, las fechas de ingreso al INPer yio al
Gobierno Federal y de Antigliedad.
Centabiliza, los periodos laborados en el Gobierno
Federal, eliminando las licencias sin goce de sueldo,
subsidios, o retiros de fondos del ISSSTE; para conocer
el tiempo real de antigiedad del trabajador.
Departamento de 6 |Elabora oficio dirigido al interesado, 1* copia al « Oficio de
Relaciones Departamento de Remuneraciones, 2° copia oficina de integracion
Laborales/Oficina de asuntos laborales, 3* copia expediente y 4° copia
Asuntos Laborales consecutivo, con la finalidad de actualizar las fechas de
ingreso del trabajador.
Turna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales para firma y autorizacion del envio.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazdn Mtra. Maria Iner Sﬁadn Jiménez Mitro. Isiwwéndaz Diaz
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Responsable ::‘t Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 7 |Recibe oficio y hoja de integracién de antigiiedad y e Oficio de
Relaciones Laborales verifica la autenticidad de los datos. Integracion
iProcede?
8 | No: Algon dato no es correclo, solicita sean verificados.
Regresa actividad nimero 5.

9 | Si: Autoriza el documento vy lo tumma a la Oficina Asuntos

Labaorales.
Departamento de 10 |Recibe oficio y hoja de integracion de antigliedad, s Acuse de Oficio de
Relaciones distribuye y archiva. Integracion
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

11 | Remite copia al Expediente Unico de Personal del oficio
y hoja de integracién de antigliedad para su archivo y
resguardo en el mismo.

12 |Realiza la captura de datos en la hoja de excel para s Informe de
contabilizar la antigliedad y obtener la antigliedad real, integraciones
generar reporie,

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizd
MNombire C. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria Ianda Jiménez
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de )Q;lilsolraciﬁn ¥
i o de nal
Firma o
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5.0 Diagrama de Flujo
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Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de |la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de :
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
7.0 Registros
Raaktron Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
i gy & Departamenio de Relaciones
7.1 "Solicitud de Servicios 6 afios {ahorales 4C.20/5120-08
7.2 Expediente Unico de ’ Departamento de Relaciones
Fersonal 30 afios Laborales 4C3
7.3 Acuse de Oficio de i Departamento de Relaciones
Integracion Saoe Laborales 4020
; = Departamento de Relaciones
7.4 Informe de Integraciones 6 afos Labéealas 4C.20

8.0 Glosario

8.1 Antigiiedad Labora!: Se utiliza el término, para referirse a la cantidad de tiempo (afios), que una persona

labord en cierta institucion o dependencia.

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

trabajador dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la

S 11818 mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios {5120-08)
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nembre C. José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria Inaffﬁa{cedn Jiménez Miro. Isﬁmé ndez Diaz
Cargo-putsto Jefe del Departamento de Subdirectora og Ad inislrr)?it’:n ¥ Director de istracion y
Relaciones Labogsfbs ] —Besgmmolio 50 Fi
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL *L‘_
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES R ey |

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES & ‘t!
SALUD e

| SOLICITUD DE SERVICIOS

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

NOMBRE: N°DEPLAZA:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

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

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

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

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

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

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOQ. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

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

U FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
341

Propdsito

Controlar la asistencia del personal del Instituto mediante los sistemas y métodos correspondientes, para
determinar el pago por los servicios prestados o detectar a los y las trabajadoras que hayan incurrido en algin
concepto que amerite ser sancionado, con base a las politicas y legislacién vigente.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a los trabajadores del
Instituto Nacional de Perinatologia que registran asistencia mediante el lector Biométrico o mediante el
formato de "Registro de Firmas” (5120-54).

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

» Recibir del Personal de Nuevo Ingreso el Formato de "Toma de Posesion” (5120-06) en la Jefatura del
Departamento y verificar que se indique en el rubro de asignacion de registro de asistencia, el modo en
el que registrara su asistencia el personal de nuevo ingreso.

a) Sistema Biométrico: Se refiere a la tecnologia para medir y analizar las caracteristicas fisicas
humanas, con el propésito de autentificar a la persona y asi mantener un registro de presencia.

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

» Reaqistrar y dar de alta en |a Oficina de Conlrol de Asistencia, la huella digital del trabajador de nuevo
ingreso en el “Sistema Biométrico”, de acuerdo al horario laboral y modalidad correspondiente.

« Generar un archivo electrénico gue relacione la 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 ésta Ultima
podra registrarla hasta una hora después de su jornada laboral, en caso de que el tiempo sea mayor, suU
Jefe (a) Inmediato(a) notificard mediante oficio, el motivo de su permanencia fuera de su horario.

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

« Enviar al Departamento de Remuneraciones un reporte de los{as) trabajadores{as) que hayan incurrido
en fallas injustificadas de asistencia o cuando no hayan registrado su entrada al inicio o final de la jornada
laboral, para la aplicacion del descuento correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd

Hombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez
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Asesorar al Jefe del Departamento, en caso de que el trabajador abandone sus labores antes de la hora
de salida reglamentaria y sin su autorizacion o abandone su lugar de trabajo y regrese (nicamente a
registrar su salida para realizar las gestiones correspondientes para la sancion que amerite.

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

Informar a los y las trabajadores{as) que no podran solicitar reintegro por incidencias mal elaboradas ylo
por faltas por concepto de Omision de entrada ylo salida, asi como por no haber elaboradoe en liempo y
forma cualquier formato inherente a la oficina de Control de Asistencia.

Recibir soliciludes de cambios de horario temporales, los cuales deberan tener una duracion de uno a
seis meses. Posterior a los seis meses el trabajador podra solicitar cambio de horario definitivo siempre
que éste sea autorizado por el jefe de departamento,

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

* Periode de incapacidad igual al nimero de dias otorgados
* Firma de enterado del jefe o jefa inmediato(a) del afectado

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

Verificar que los oficios de las trabajadoras que soliciten disfrutar de horario especial por lactancia ylo
guarderia, de acuerdo al articulo 101 de la Condiciones Generales de Trabajo del INPer vigentes, estén
debidamente autorizados por la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y notificar al
trabajador que se tomara bajo los siguientes criterios:

v El horario especial por lactancia podra tomarse una hora antes o una hora después de su jornada
laboral.
v El horario especial por guarderia dnicamente se otorgara una hora de folerancia al inicio de su

jornada laboral.

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

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

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

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisdg AW&
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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,
dias econémicos y demas documentos generados por el personal trabajador de acuerdo a los siguientes
criterios:

» Formato de Incidencia (5120-47)
¥ Solicitud de Dias Economicos (5120-48A)
#» Solicitud de Permiso de Paternidad (5120-48B)
ylo Licencia con Goce de Sueldo

> Solicitud de Licencia sin goce de Sueldo {5120-48C)
» Formato de Aviso de Vacaciones (5120-49)
# Formato de cuidados maternos o paternos (5120-63)
+ Documento de Incapacidad

Recibir Oficio para reprogramar Suspension, (en caso de que por necesidades del servicio un
trabajador no pudiese ser suspendido, se tomara en cuenta como dia econoémico).

%

Verificar en el Acuerdo TERCERO el cual indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética, en

las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicion.
Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por los encargados de
la administracion de las diferentes plataformas elecirénicas para la captura de los sistemas
correspondientes, observando |a debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asl mismo
notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de ser el caso baja institucional.

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

3.2 Serdresponsabilidad de las areas cumplir con la siguiente politica de operacién, norma y lineamiento:

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

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

Realizar diariamente sus registros de asistencia tanto de entrada, como de salida,
Verificar que el registro de asistencia en el Lector Biométrico se efectué correctamente,

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

Entregar formato de dia econémico aquellos frabajadores(as) que tengan derecho, solicitandolo con
cinco dias de anticipacion. En ningln caso justificaran faltas del trabajador.

CONTROL DE EMISION
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« Entregar las incapacidades médicas por enfermedad o accidente debidamente requisitadas, salvo caso
de fuerza mayor, en los que deberd dar aviso a la Jefatura Inmediata dentro de su jornada laboral.

Il kLl
DE2U2 ")

1~ 2
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
Finanzas para el control del registro de asistencia del personal
trabajador que labora en el INPer.

Subdireccion de 2 | Recibe instruccidn y solicita al Departamento de

Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para el control del registro de asistencia mediante los

sistemas y métodos correspondientes.

Departamento de_ 3 | Solicita a la Oficina de Control de Asistencia, llevar a

Relaciones Laborales 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 sancion o estimulo.

Departamento de 4 |Recibe del (la) trabajader(a) la ‘“Incidencia”| s«  5120-47
Relaciones Laborales correspondiente, "Solicitud de dias econdmicos ylo| | 5120.48A
(Oficina de Control de licencias cfs”, “Aviso de vacaciones’, formato de

Asistencia) *Guardias”, "Cuidados maternos o paternos” o| * 5120-488
“Incapacidad y demas documentos”. s 5120-48C
e 5120-49
« 5120-50
« 5120-63
¢ |Incapacidad
5 | Verifica los documentos entregados por el trabajador
o trabajadora.
JCumplen  con  la  requisicion y  firma(s)
correspondientes? ;Procede?
6 |No: Indica el error al trabajador(a) y sclicita llene de
manera correcta. Regresa a la actividad No. 4.
7 | Si: Captura en sistema las incidencias presentadas
por los(as) trabajadores{as).
8 |Emite de acuerdo a las fechas eslablecidas reportes| «  Reporte
correspondientes de control de asistencia: Empleado correspondiente
del mes, inasistencias de los(as) trabajadores(as),

CONTROL DE EMISION
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suspensiones, nota por puntualidad, nota trimestral y
horas extras.

g9 | Envia reportes a la Jefatura del Departamento para
su Visto Bueno

Departamento de 10 | Envia reporte y solicita validacion a la Subdireccion| e«  Reporte
Relaciones Laborales de Administracion v Desarrollo de Personal, para su correspondiente
aplicacion en nomina.

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre José Maura Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez
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5.0 Diagrama de Flujo
u Departamento de
Direccidn de suu'q”:ec‘:iﬁr? de Dgpartamanto de Relaciones Laborales
Administracion v Administracién y Realaciones Laborales (Oficina de Control de
Finanzas Desarrollo de Parsonal Asistancia)
! 1
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Subdireccion de Administracion
v Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones

{Oficina de Control de Asistencia)

Laborales

Captura en sistema
Iincidencias presentadas
por los(as)
trabajadoras{as)

8

Emite raportes de control
de asstencia de acuerdo a
fachas ostablkecidas |

Reaporta
CONEspondants

W

Envia rapories a la

l 10

Recibe repons olorga
Vo.Bo. yenvia a ia
Subdireccidn para su

aplicackdin an nomina
R peariae
comespondiente
r
[ Téamino )

Jefatura para Vo.Bo.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando apligue)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de K ioa
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia pii
6.3 Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
7.0 Registros
Reistron Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egl conservacion conservarlo identificacion unica
. . . Departamento de Relaciones
" " : _d
7.1 “Incidencia 6 anos Laboraies 4C.8/5120-47
7.2 "Solicitud de Dias - Departamento de Relaciones
; -4
Econémicos® B afos L aboiales 4C.8/5120-48A
7.3 "Solicitud de Permiso de .
Paternidad ylo Licencia con 6 afios epadamenta de Reacknes 4C.8/5120-488
: Laborales
goce de sueldo
7.4 “Solicitud de Licencia sin " Departamento de Relaciones
goce de sueldo” bafios Laborales 4CBIAZ-B0
T : " 2 Departamento de Relaciones
7.5 "Aviso de Vacaciones 6 afios i 4C.8/5120-49
7.6 “Cuidados maternos o - Departamento de Relaciones
paternos” 6 afos L abiceates 4C.8/5120-63
7.7 “Solicitud para = Departamento de Relaciones -
autorizacion de Guardia” Gafos Laborales 4C.8/5120-50
- - Departamento de Relaciones
7.8 Incapacidad 6 anos L Ehosalss 4C8
= Departamento de Relaciones
7.9 Reporte 6 anos i abomlas 4C 8
CONTROL DE EMISION
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8.0 Glosario

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

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

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

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Dean_ﬁﬂ_cién del 'l:am'hl_n'_
3 23.09-2020 g;::tl:;::fzacién derivada a la mejora de proceso vy

10.0 Anexos

10.1 Incidencia (5120-47)

10.2 Solicitud de Dias Econémicos (5120-48A)

10.3 Solicitud de Permiso de Paternidad ylo (5120-48B)

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 autorizacion de Guardia {5120-50)

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Auto:izﬁ
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménaz Miro. Isidro Hﬁ ez Diaz
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE INCIDENCIAS

Ciudad de México, a de de 20

Subdireccion de Administraciony
Desarrollo de Personal

Presente

Por este conducto solicito autorizacién de la incidencia del dia

Del/la C.
Credencial N° Plaza N° Tipo de nombramiento
Adscrito/a a: Horario

CONCEPTOS

03 AUTORIZACION DE ENTRADA 43 DESCANSO POR EL DIA DE LA MADRE

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

27 TIEMPO COMPENSADO DEFINITIVO

4 REANUDACION DE LABORES DE LIC.
40 DESCANSO ADICIONAL POR 6 UDACIO ORES C.s/s

RIESGOS PROFESIONALES 87 FALTASIN AVISO

67 OTROS (Especificar):

N |

42 DESCANSO POR EL DIiA DE

N I

LA ENFERMERA

OBSERVACIONES:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

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

\_ J
5120-47




. INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
“n SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
NI aaceerasin o s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

INPer &= g

Etica y Humanismo

SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA/N AUTORIZADO/S:

DIA(S) ECONOMICO(S) C]

Por ausentarme de mis labores ______ dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcién: Fecha de ingreso:

Funcion: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

e En ningldn caso los dias econdmicos se otorgaran seguidos a periodos vacacionales, licencias o dia
anterior o posterior a descansos y dias festivos.

e Lassolicitudes para dias econémicos deberdn entregarse con 5 (cinco) dias de anticipacion.

¢ En ningun caso los dias econémicos cubriran faltas.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

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

5120-48A



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

S ALUD 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
Y70 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

SECRETARIA DE SALUD

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

PERMISO DE PATERNIDAD D

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D

Por ausentarme de mis labores ___ dia(s), del al de20_
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:

Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcién: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

El permiso de paternidad se solicitard preferentemente con 5 (cinco) dias de anticipacién, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos por su caracter de urgencia se requiera ingresar el tramite
de manera inmediata (en los casos de fuerza mayor, el trabajador se responsabilizara para realizar el tramite

correspondiente del “Permiso de Paternidad” 5 (cinco) dias posteriores al suceso).

Las licencias con goce de sueldo podran concederse cuando ocurran circunstancias especiales que las justifiquen a

juicio del Instituto, presentando la documentacion soporte que lo acredite.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

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

NOTA: - Para el tramite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccion correspondiente.

- Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-48B



i INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

W secarranin ok sawo DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL =
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES ftkcay Humanismo

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D
Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza:_____ Credencial:

Adscripcién: Fecha de ingreso:

Funcion: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Las licencias sin goce de sueldo se concederan para iniciarse los dias primero o dieciséis de cada mes; se
solicitaran con quince dias de anticipacién y se resolveran por oficio en un término no mayor de diez dias

habiles contados a partir de que se reciba el documento.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

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

NOTA: - Para el trdmite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccién correspondiente.

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

5120-48c



s SALUD

x
#  SECRETARIA DE 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

AVISO DE VACACIONES

Etica y Humanismo

FECHA DE ELABORACION:

4 )
NOMBRE PLAZA N° CREDENCIAL N°
DEPTO. O SERVICIO FECHA DE INGRESO
PRIMER PERIODO SEGUNDO PERIODO UNICO DE 20
N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL
TERMINAN REANUDACION DE LABORES
OBSERVACIONES
\_ J
4 Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA )
JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
\ FIRMA DEL EMPLEADO/A 5120-49 )

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



X INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

2 SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FlZY scnrania oe saLuo SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE GUARDIA

INPer T
Etica y Humanismo

Ciudad de México, a de de 20
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
EL/LA QUE SUSCRIBE: CREDENCIAL N°
PLAZA N° PUESTO O CATEGORIA SERVICIO:
SOLICITA AUTORIZACION PARA NO ASISTIR A LABORAR EL DIiA DE DE 20
DESEMPENANDO MI FUNCION EL/LA: CREDENCIAL N°
PLAZA N° PUESTO O CATEGORIA SERVICIO:
HORARIO DE: A OBSERVACIONES:
SOLICITA
Nombre y Firma Nombre y Firma
Vo. Bo.
SUBDIRECCION DE AREA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Y DESARROLLO DE PERSONAL

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

5120-50



OIUINSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
; DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seus®  SECRETARIADE SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTE

SOLICITO ME SEAN AUTORIZADOS CUIDADOS: MATERNOS D PATERNOS D

Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcién: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Los “Cuidados Maternos o Paternos” se concederan sélo en caso de enfermedad de los hijos de hasta 6 (seis) afios de

edad, presentando este formato y anexando el documento soporte emitido por el ISSSTE.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

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

NOTA: -Sereservala autorizacion hasta la validaciéon de los registros en control de asistencia.

5120-63
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2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito

Lievar el control de los periodos vacacionales que le corresponden anualmente a los (las) trabajadores(as)
del Instituto, asi como de un periodo de descanso extracrdinario por riesgos profesionales cuando sea
aplicable, de acuerdo al Manual para prevenir v disminuir riesgos de trabajo y determinar areas nocivo
peligrosas en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes capitulo 5, segunda,
tercera y cuarta seccién y Condiciones Generales de Trabajo art. 102

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a todas las dreas del

INPer.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Observar que el personal que tenga mas de seis meses consecutivos un dia de servicio, goce de un
periodo vacacional de diez dias y posteriormente cada ano de dos periodos vacacicnales, los cuales no

podran ser acumulables.

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

trabajadaor(a).

Informar al personal que tiene derecho al descanso extraordinario por Riesgo Profesional, que debera
permanecer de manera ininterrumpida en el drea o servicio por un lapso minimo de un afo 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 Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes’, este debera disfrutarse sin fraccionarse ni ligarse a otro tipo
de descanso, en el ejercicio correspondiente y de acuerdo a la programacién anual de cada area.

Recibir en la Oficina de Control de Asistencia formato de "Aviso de vacaciones® (5120-49) o la “Solicitud
de Incidencia” (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, con la finalidad de que se
realicen las gestiones necesarias; lo anferior debera presentarse con cinco dias de antelacion y enviarlo a
la Subdireccion de Administracion y Desarrolle de Personal para su autarizacion,

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

Reglamentaria del Apartado B).

CONTROL DE EMISION
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Capturar y registrar en el sistema de némina la informacién contenida en el formateo "Aviso de Vacaciones
(5120-48) o "Solicitud de Incidencia” (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, para su
adecuado control y aplicacién.

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

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

disposicidn,

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control
de Asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas
de relaciones laborales, para la captura en los sistemmas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccién de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de

servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

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

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

« Solicitar el periodo vacacional después 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 formato de “Aviso de Vacaciones® (5120-49) o “Solicitud de Incidencia® (5120-47) para
descanso adicional por riesgo profesional con cinco dias de antelacidon en la Oficina de Control de
Asistencia para evitar descuentos indebidos.

» Disfrutar los periodos vacacionales durante el afo en curso, posterior a este se cancelara en automalico el
(los) periodos que no se hayan disfrutado,
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable r:t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccidén de Administracion vy
Administracion v Finanzas Desarrollo de Personal, conirgle los periodos
vacacionales de los y las trabajadores(as) de base
del Instituto.
Subdireccion de 2?2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales coordine acciones para
Desarrollo de Personal controlar los periodos vacacionales de todos los y
las trabajadores(as) de base del Instituto.
Departamento de 3 |Recibe instruccién y obtiene la programacion de
Relaciones Laborales vacaciones del personal de base a fraves del
formato de “Rol de vacaciones”
4 | Envia "Rol de vacaciones” a la Oficina de Conirol de + 5120-51
Asistencia para la captura, control y archivo.
Departamento de 5 | Recibe del (la) trabajador(a) “Aviso de Yacaciones”
Relaciones L aborales o formato de “Solicitud de Incidencia" para el
(Oficina de Control de descanso adicional por riesgos profesionales, en
Asistencia) original y copia.
6 |Verifica si el Aviso de Vacaciones o Soliciiud de
Incidencia ;se encuentra debidamente requisitado y
contiene las firmas de autorizacion del superior
jerarquico vy del titular del drea al que pertenece su
adscripcion? ;Procede?
7 | No: Devuelve al personal para que realice comrecciones.
Regresa actividad N° 5.
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Responsable :;' Descripcion de Actividades Documento anexo
8 |Si: Sella de recibido en original y copia, entrega « Copia 5120-49
copia a el (la) trabajador(a) y registra las vacaciones
manualmente en el rol de asistencia vy
posteriormenta al archivo “‘DEPURA"
(automatizado).
8 | Envia los formatos de "Aviso de Vacaciones™ y “Solicitud s 5120-47
de Incidencia” debidamente capturados a la Jefatura de
Relaciones Laborales para su autorizacion por la °  5120-49
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.
10 | Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales los
formatos debidamente autorizados por la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal.
11 | Registra en control consecutivo el informe mensual de s  5120-47
vacaciones del personal de base y envia formato
original al Departamento de Relaciones Laborales para o 5120-49
archivo solicitando sello en el Listado de personal de * Informe mensual
vacaciones para la constancia,
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 60913
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Gica
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicic del Estado, Reglamentaria del No Anlica
Apartado B P
6.4 Condiciones Generales de Trabajo Mo Aplica
7.0 Registros
Banliins Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica

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

Departamento de Relaciones

7.2 "Aviso de vacaciones” 6 afos Laborales/Oficina de Expediente 4C 8/5120-49
Unico de Personal

Departamento de Relaciones
7.3 "Solicitud de Incidencia" 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-47
Unico de Personal

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

8.0 Glosario

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

Numero de Revision | Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
19-10-18 Aclualizacién por cambio de autoridad vy derivada a la
mejora de proceso y control.

10.0 Anexos

10.1 Rol de vacaciones
10.2 Aviso de vacaciones
10.3 Solicitud de Incidencia

(5120-51)
(5120-49)
(5120-47)
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i INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES &5
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ‘Q

= SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL y
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES .
ey e r Hmarspe:

ROL DE VACACIONES
Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de "Calendarizacién de Vacaciones®, a
continuacién me permito 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 SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODO DEL AL
SEGUNDO PERIODO DEL AL
DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL
SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADORSA

NOTA: Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia 5120-51




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
= DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

_S._L% AVISO DE VACACIONES FECHA DE ELABORACION:
'S =
NOMBRE N° PLAZA

DEPTO, O SERVICIO FECHA DE INGRESO

PRIMER PERIODO [ | SEGUNDO PERIODO [ | uNico [ DE 20

N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL

TERMINAN REANUDACION DE LABORES

OBSERVACIONES

e A
4 Ve Bo. Vo.Bo. AUTORIZA ™

JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTORM DE AREA SUBDIRECTORMA DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSOMNAL

\ —FIRMADELEMPLEADOA 5120-49 J

NOTA: Sereserva laautorizacion hasta la validacian de los registros en control de asistencia.

o




""'""‘i [NETITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
@ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
— SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSOMNAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SALUD
iartae m SOLICITUD DE INCIDENCIAS
~ ™
Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTE

Por este conducto solicito autorizacion de la incidencia del dia:

Del/laC.;

Plaza: Tipo de nombramiento:

Adscrito/a a: Horario:

CONCEPTOS

03 AUTORIZACION DE ENTRADA 1 | 43 DESCANSO POR EL DIA DE LA MADRE

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

18 CUIDADDS MATERMNOS DEFINITIVO

27 TIEMPO COMPENSADO 64 nmﬁunnciﬁu DELABORESDELIC.S /S

87 FALTASIN AVISO
40 DESCANSO ADICIONAL POR
RIESGOS PROFESIONALES 67 OTROS (Especificar):
42 DESCAMNSO POREL DIA DE LA
ENMFERMERA
OBSERVACIONES:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA
J NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
MNOTA: Se reserva la autorizacion hasta la validacién de los registros en control de asistencia. g

\

5120-47
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1.0 Propésito
1.1  Expedir Constancias de Servicios a los trabajadores (as), con la finalidad de avalar datos laborales en este
Instituto ante terceros.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracidn y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracidn y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales, asi como al personal
que labora en el Instituto Macional de Perinatologia.
2.2  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Serd responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

® Recibir de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la “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: Ingreso a guarderia o escuela (requiere horario y periodo vacacional).
Tramite de créditos (requiere sueldo actualizado, registro de antigliedad,
funcion que desempena y se elabora en carta-constancia),
Craditos Hipotecarios (requiere registro de domicilio vy sueldo actualizado).
Para Visa (se requiere el formato autorizado por las instituciones solicitantes)
Ademas de contar con todos los datos que se especifican en el formato “Solicitud
de servicios” (5120-08)

. Indicar al personal administrativo designado para la elaboracion de la "Constancia de Servicios”, que
esta debera generarse Gnicamente a traves del llenado en formato electrénico, observando realizar la
debida captura de datos para su emision.

. Se realiza la emision de la constancia por medio del llenado del formato electrénico

e Enviar "Constancia de Servicios" (5120-27) a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, una vez que la Jefatura otorgd su Visto Bueno, para firma de autorizacion; firmadas, sellar 3
originales y alfabetizarlas para su entrega.
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Solicitar en los casos en los que se detecte algin error en las fechas de ingreso del trabajador(a) al
personal de la Oficina de Asuntos Laborales, realice el analisis correspondiente a fin de corregir los

datos.

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

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

dicha disposicion.

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

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

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

Solicitar mediante "Solicitud de Servicios™ (5120-08), dirigida a la Subdirecciér de Administracion y
Desarrollo de Personal, la emision de Constancia de Servicios.

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

No.

Responsable At

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de 1
Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para la emision de Constancia de Servicios.

Subdireccion de 2
Administracion y
Desarrollo de Personal

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

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

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

« 5120-08

Departamento de 5
Relaciones Laborales

Recibe de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, “Solicitud de Servicios" y
solicita |a elaboracion al personal responsable de la
Oficina de Formalizacién Laboral,

Departamento de 6
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

Realiza el llenado electronico del formato con datos
provenientes de la nomina, el archivo maestro de
informdtica, el expediente (nico de personal y captura
afio y quincena de expedicion de la Constancia.

Imprime "Constancia de Servicios™ con 3 originales.

Solicita a la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales la revisidn y ribrica en “Constancia de
Servicios™.

e  5120-27
» 5120-27

Departamento de 9
Relaciones Laborales

10

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

¢Procede?

No: Solicita correccién de datos por inconsistencia.
Regresa a la actividad No. 6.
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Responsable E:t- Descripcion de Actividades Documento anexo
11 | si: Rubrica Constancia y la envia a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.
Subdireccion de 12 | Recibe y autoriza “Constancia de Servicios’, en Original [ » 5120-27
Administracion y v dos copias y turna al Departamento de Relaciones
Desarrollo de Personal Laborales para su enfrega.
Departamento de 13 |Recibe y sella "Constancia de Servicios”, recibe al| « 5120-27
Relaciones Laborales/ trabajador(a) solicitante y entrega su Constancia en
Oficina de original y solicita firma de recibido en otro ejemplar y
Formalizacién Laboral distribuye de la siguiente manera:
Original y 1* Copia: Trabajador (a), 2* Copia: Acuse
de Recibido.
14 | Turna acuse de recibido de "Constancia de Servicios”, a| « Libreta de control
la Oficina de Expediente Unico de Personal para
integrar al Expediente del Trabajador (a), solicita
firma de recibido en la Libreta de Control.
Termina Procedimiento
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5.0

0 Diagrama de Flujo
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Desarrolio de Personal

Subdireccion de Administracion y

Departameanto de Relaciones
Laborales

Departamante de Relaciones
Laborales (Oficina de
Faormalizacién Laboral)

-]

Radbe Constanda y rovisa
datos en alla asantados

5i No
Procede
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud ’ 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de No Aol
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia 2 AP
7.0 Registros
Rodistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion dnica
SERe T Vs L 2 Departamento de Relaciones
6.1 “Solicitud de Servicios G afios Lidfioratas 4C.20/5120-08
6.2 “Constancia de - Departamento de Relaciones
Servicios” 6 afios L ahorales 4C.26/5120-27
Departamento de Relaciones
6.3 Libreta de control 6 afos Laborales( Oficina de 4C.20
Formalizacion Laboral)

8.0 Glosario

81

se manifiestan los datcs laborales del o la solicitante.

8.2

del trabajador(a) dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Constancia de Servicios: Documento expedido por el Instituto en favor del trabajador (a) por medio del cual

Expediente Unico: Serie de documentos integrados y ordenados cronolégicamente relativos a la actividad

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control,

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios
10.2 Constancia de Servicios

{5120-08)
(5120-27)
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SALUD

e
LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES bﬂ?-r
2o y Fscamma

INSTITUTO NACIOMAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES & E E z

SOLICITUD DE SERVICIOS

CON LA

RF.C.:

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

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

QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN
NOMBRE: N°DE PLAZA:

EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

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

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

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite deberd hacerse con anticipacidn, toda vez que puade tardar de 5 a B dias habiles.

O

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08




SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLDO DE PERSONAL

CONSTANCIA DE SERVICIOS

MExico D.F. 30 DE OCTUBRE DE 2018

A quien corresponda:

Para los efectos que haya lugar, se hace constar que segln registros que cbran en los
archivos de este Instituto, existen a la fecha los siguientes datos:

Nombre del trabajador

DOMICILID: SUELDO:

COLOMIA PREY. SoC, MuULT.

RFC: Arup. GAST. ACTu,

CURF: COMPEMSACIGON POR SERV.

FECHA DE iNG INPER:

FECHA DE MG GoB FED,

FuNciM:

MOMBRAMIENTO.

ADSCRIPCION:

CLAYE PRESUPUESTAL
HORARIO:

EN SERVICIO:

OBSERVACIONES:

AsiG. PERS. MED,

Agic, P.P. ¥ AFin,

ComMpP. POR RIESGOS

AYUD. GAST. TRANS.

DESPENSA.

PRIMA QUINGUENAL
ToTaL PERC, FIJAS,

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSOMAL
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1.0
1.1

2.0
2.

22

3.0
3.7

Propo6sito
Proporcionar al personal que asi lo solicite por escrito, la Hoja Unica de Servicios para realizar los tramites
que requiera, siempre gue cumpla con los requisitos establecidos para su expedicién,

Alcance

A nivel interno el procedimiente es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracidn y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales), asi como al personal que labara en el INPer.
A nivel externo el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subdireccion de

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

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

« Recibir el formato “Solicitud de Hoja Unica de Servicios" (5120-32) de la Subdireccién de Administracidn
y Desarrollo de Personal, quién previamente a través del personal designado, proporciond al solicitante
de hoja Onica de servicios, la asesoria para el llenado.

e Expedir |a "Hoja Unica de Servicios" (5120-12), de acuerdo con los Lineamientos para la expedicién de
la Hoja Unica de Servicios emitidos por el ISSSTE (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 dias habiles, verificando la siguiente informacion:

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

v Modificaciones salariales, quinguenales y altas o bajas por compensacion por Riesgo Profesional,

a través Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) y los Tabuladores de Rama Médica,
Paramédica y Grupo Afin expedidos por la Secretaria de Salud,

Turnar la “Hoja Unica de Servicios” (5120-12) a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, para firma de autorizacion.

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

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

disposicién.

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

de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y Mo discriminacian.

3.2 Sera responsabilidad del personal solicitante de Hoja Unica de Servicios, cumplir con las siguientes politicas

de operacién, normas y lineamientos:

= Solicitar en la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, mediante “Solicitud de Hoja Unica
de Servicios" (5120-32) debidamente requisitada, su Hoja Unica de Servicios.

» Entregar copias de sus recibos de pago, asi como si contard con hojas de servicio expedidas con

anterioridad.

i Al OR] Foaang CAmEE | Mam rz
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 linstruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Finanzas Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Hoja Unica de Servicios.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de| , g420.32
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para Hoja Unica de Servicios.
Departamento de 3 | Recibe instruccién y solicita a la Oficina de Asuntos| «  5120-32
Relaciones Laborales Laborales, atienda al personal solicitante para poder

tramitar la Hoja Unica de Servicios.

4 |Turna a la Oficina de Asuntos Laborales la "Solicitud
de Hoja Unica de Servicios™.

Departamento de 5 |Recibe documentacion vy solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales / Expediente Unico de Personal el Expediente para| * 5120-28
Oficina de Asuntos analisis, mediante el formato "Solicitud de expediente”.
Laborales

6 |Elabora "Hoja unica de Servicios" en original y cinco
copias y turna a la jefatura del Departamento de| * 5120-12
Relaciones Laborales para revisidn y firma.

Recibe y revisa la Jefatura de Departamento “Hoja
Unica de Servicios". En caso de detectar algln error
solicita correcciones.

¢ Procede?

g |MNo: Remite a la Oficina de Asuntos Laborales para que
realice las adecuaciones necesarias. Regresa
actividad N°.5.

8 | Sk Firma como responsable de la elaboracién de "Hoja
Unica de Servicios”, turna a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.

Las firmas de las autoridades en el formato “Hoja Unica
de servicios" deberan estar registradas ante la oficina
de Vigencias v Derechos del ISSSTE.

Departamento de 7
Relaciones Laborales
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Responsable r:t Descripcion de Actividades Documento anexo
Subdireccion de 10 |Recibe, autoriza y remite "Hoja Unica de Servicios” en| * 5120-12
Administracion y original y 5 copias al Departamento de Relaciones
Desarrollo de Personal Laborales para su distribucidn.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Mo filica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
R o Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
g conservacion conservario identificacion dnica
o A Bl e A Departamento de Relaciones
.1 "Solicitud de Hoja Unica Laborales 7
de Servicios" 6 afos _ 4C.20/5120-32
(Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
o . ) Laborales
7.2 "Solicitud de expediente” 6 afios o . . 4C.20/5120-28
{Oficina de Expediente Unico de
Personal)
Departamento de Relaciones
. ) ~ Laborales
7.3 "Hoja Unica de Servicios™ 30 anos fois 4C.3/5120-12
(Oficina de Expediente Unico de
Personal)
Departamento de Relaciones
7.4 Relacidn para entrega 6 afos Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
7.5 Informe mensual 6 afios Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)

8.0 Glosario

8.1 Hoja Unica de Servicios: Documento otorgado por el Instituto en que plasman periodos de aporaciones al fondo
del ISSSTE, asi como bajas, reingresos, licencias y suspensiones e integracion de antigliedad ante terceros.
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9.0 Cambios de esta versién
Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control.

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Hoja Unica de Servicios

10.3 Solicitud de expediente
10.4 Hoja Unica de Servicios

(5120-32)
(5120-28)
(5120-12)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

Lo, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SALU

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:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO AL INPer;
FUNCION: M° DE PLAZA FECHA DE BAIA

$1 ES SU CASO, INDICAR LA FECHA DE TRANSFERENCIA DE OTRA INSTITUCION AL INPer:
CURP: R.F.Ca HOMOCLAVE:

DOMICILIO COMPLETO:

CALLE: NOM, EXT. NUOM. INT.:
COLOMNIA: [ CIUDAD:
TELEFONO(5):
NOTAS:
1. S SU FECHA DE INGRESO ES ANTES DE 1983, ES OBLIGATORIO ANEXAR SUS RECIBOS DE
PAGO A ESTA SOLICITUD

2. 81 INGRESO DESPUES DE 1983, DEBERA PRESENTAR SUS RECIBOS DE PAGO,
UNICAMENTE EN EL CASO DE QUE NO SE LOCALICE SU EXPEDIENTE PERSONAL.

3. LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS, AL PERSONAL
ACTIVO EN EL INPerlER, O FAMILIARES DERECHOHABIENTES, PROCEDERAN
UNICAMENTE EN LOS SIGUIENTES CASOS: TRAMITE DE BAJA POR RENUNCIA,
JUBILACION, DEFUNCION, CONCLUSION DE PAGO DE CREDITO HIPOTECARIO O
INTEGRACION DE ANTIGUEDAD ANTE TERCEROS.

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




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

@ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
= DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
SALUD OFICINA DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
SOLICITUD DE EXPEDIENTE
'/- FECHA DE PRESTAMO:
NOMBRE N® PLAZA:
EM CASO DE SOLICITAR MAS DE UN EXPEDIENTE ANEXAR RELACION D
AREA QUE SOLICITA
MOTIVO DEL PRESTAMO:
FECHA DE DEVOLUCION
VIGENTE
FECHA DE RENUNCIA O BAJA
MO VIGENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR AUTORIZO
\_ DEL AREA SOLICITANTE
5120-28

NOTA:

EL EXPEDIENTE DEBERA SER ENTREGADC EN LAS MISMAS CONDICIONES EN LAS QUE SE PRESTD




2. PERIODC DE APORTACIOMES AL FONDOG DEL LS.58.T.E.

Fecha de Ingreso Fecha de Baja

TTRa
PERIODO PUESTO © mmousmcs | Pemcineas e
MOTIVD CATEGORIA misico ot i soamrELDD rinn | wdeaovess | {PESCE)

DEL AL
oh [ES | asio] oos |aaEs




PERIODDO PUESTO O SUELDO S L S CARRQUENIDS TOTAL
CATEGORIA BASICO rowneEEn | wToloan  |aroriaciones | (pESOS)

DEL AL LSSETE.

A MEE | AKD | DoA | WIES | ARD
$0.00
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE
Jofe/a del Departamento de Subdireclorfa de Administracion y C.
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal
Ciudad de Meéxico, a de de 20

GRGC - T

NOTA: a) Esfa Hoja de Servicios se formiula de conformidad con la Ley del insfifuto de Seguridad y Servicios Sociales de los frabgjadores del Estado
yia Ley de Responsabilidades para los Servidores Pdblicos.

b} No se aceptard este documento cuando no conlenga sello oficial, presenta raspaduras, enmendaduras o la firma del responsable de su
axpedicion no estuviess acredifada ante el instifulo de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajedores del Estado
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MAN IMIENTOS
ANUAL DE PROCEDIM INPer-DAF-SADP-
Departamento de Relaciones Laborales UL
SALUD 11.- Tramite de solicitud de calificacién de gl
probable riesgo de trabajo Hoja: 2 de 12

1.0
1.1

21

2.2

Proposito

Establecer las responsabilidades del trabajador y del INPer para la integracion de informacién necesaria para
llevar a cabo el trdmite de Calificacidn de Probable Riesgo de Trabajo ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE).

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

Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales).
A nivel externo el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (ISSSTE).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccidon de

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

las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

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

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

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

» Informar al trabajador que una vez requisitado el formato "Aviso de probable accidente de trabajo”
(5120-44), debera contener el sello de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a fin
de iniciar su tramite.

« Proporcionar al trabajador formato “Requisitos para la tramitacién de la Solicitud de calificacion de
probable riesgo de trabajo” (5120-40), asi como informarle la Subdelegacion del ISSSTE donde debera
solicitar los siguientes formatos:

% RT-1.- Solicitud de Calificacién de Probable Riesgo de Trabajo,

4 Relacion de Requisitos Documentales para el Tramite de Calificacion de Riesgo de Trabajo de la
Subdelegacién de Prestaciones que corresponda,

< RT-03A6RT-03Bo6RT-03C,

< Cédula de |dentificacion Inicial { Dictamen Médico Inicial)

s Informar al trabajador, que sera su responsabilidad, presentar los formatos debidamente requisitados, asi
como la documentacion complementaria requerida, para la correcta y oportuna integracion de su
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo, el cual deberd entregar personalmente en el
Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacién de Prestaciones del ISSSTE que
le corresponda de acuerdo a su domicilio.
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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 o turnara a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, quien debera sellarlo, toda vez que el trabajador
haya entregado completa su documentacion, si esto sucede, se acordara fecha para el levantamiento de

acta administrativa.

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

Trabajadores del Estado.

Realizar las siguientes actividades para la infegracién de los documentos como responsabilidad del INPer
en su caracter de dependencia:
# Solicitar al Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de Control de Asistencia, el récord de
asistencia del trabajador, correspondiente al mes en el que sucedio el riesgo de trabajo.
#  Solicitar al trabajador, gestione con el Jefe inmediato, un oficio en el que indique las funciones
que tiene asignadas, a fin de dirigirlo a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal con copia para el Departamento de Relaciones Laborales e interesado.

* Recibir al trabajador en la fecha acordada, para el levantamiento del acta administrativa, tomar
su declaracion, asi como la de sus testigos, establecer los hechos del riesgo de trabajo e imprimir
en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 1° Copia: Interesado; 2* Copia: Expediente; 3* Copia:
Consecutivo) y recabar firmas del trabajador y los testigos.

+ Solicitar a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la elaboracion de
Constancia de Servicios en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 12 Copla: Interesado: 2* Copia:
Expediente; 3* Copia: Consecutivo).

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

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

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

» Notificar mensualmente a la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante relacidon de
trabajadores que reportaron posibles riesgos de trabajo y que fueron notificados al ISSSTE para su
evaluacian.

= Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincidn ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicidn.
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Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.

3.2 Seraresponsabilidad del trabajador, su familiar o bien la persona acreditada por éste, cumplir con |as siguientes

politicas de operacion, normas y lineamientos:

Dar aviso a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, si llegase a tener un accidente
durante el desempefio de sus funciones, durante el traslado de su domicilio al Instituto, del Instituto a su
domicilio o bien durante el desempefio de alguna comision, dentro de los tres dias siguientes al
acontecimiento.

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

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

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

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

Entregar la documentacion que le haya sido requerida para su revisién e integracion al Expediente de
Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo en la Subdelegaciaon ISSSTE correspondiente.

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

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccitn de Administracion y Desarrollo
de Personal, lleve a cabo el procedimiento para el tramite
de solicitud de calificacion de probable riesgo de trabajo.

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion vy solicita al Departamentio de
Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para
el tramite de solicitud de calificacion de probable riesgo
de trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccidn e indica a la Oficina de Asuntos

Laborales, atienda a los trabajadores que reporten
accidente de trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

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

Enirega al trabajador el triptico "Requisitos para la
tramitacion de la Solicitud de calificacion de probable
riesgo de trabajo”, en el que se indica la documentacion
que debera presentar el trabajador.

Sqlicita al trabajador oficio de funciones asignadas,
firmado por su jefe inmediate y fecha para el
levantamiento del acta y presentacién de testigos.

Solicita a la Oficina de Control de Asistencia el récord de
asistencia del (a) trabajador y a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de personal la Constancia de
Servicio del trabajador{a).

Elabora oficio de solicitud de Evaluacion de Riesgo de
Trabajo, para el ISSSTE y anexa documentacion
soporte y solicita a la Jefatlura del Departamento de
Relaciones Laborales, firma de autorizacion.

Entrega oficic al Departamento de Pensiones,
Seguridad e Higiene de la Subdelegacion de
Prestaciones del ISSSTE que de acuerdo a su
domicilio le corresponda y turna copia de la solicitud al
frabajador v a la Oficina de Expediente Unico de
Personal,

o 5120-44

s 512040

* QOficio de funciones
asignadas

o Acuse de Oficio de
solicitud de Evaluacion
de Riesgo de Trabajo

e Oficio de Evaluacion
de Riesgo de Trabajo
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

10

i

12

13

14

15

Recibe la documentacion del trabajador y revisa. En caso
de que falte algin documento, se le soclicitard al
trabajador.

4Procede?

No: Sclicita los documentos faltantes. Regresa a la
actividad No 10.

Si: Requisita el formato "Solicitud de Calificacion de
Probable Riesgo de Trabaje" (RT-1), toda vez que el
trabajador haya registrado la informacion de forma
correcta y scolicita la firma del Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales para integrarla al Expediente de
Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo del
interesado.

Recibe al trabajador v sus testigos en la fecha acordada
y toma declaracion del trabajador y de los tesligos.

Elabora acta adminisirativa del accidente en original y 3
copias y recaba firnas del frabajador y testigos.

Entrega al trabajador documentos generados en el INPer

(para su gestion ante el ISSSTE los cuales deberd

contener en su Expediente de Solicitud de Probable
Riesgo de Trabajo:

v'  Documentos

v Control diario de asistencia
correspondiente al mes en que ocurrid el
probable riesgo de trabajo.
Oficio de funciones

Acta Administrativa
Constancia de servicios

% K. % %

Copias cerlificadas de Licencias Médicas

e RT-1

Acta Administrativa

Acta administrativa

Documentos

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd
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No. .
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
16 | Realiza informe mensual de actividades a la Jefatura| «  Informe mensual
del Departamento de Relaciones Laborales con copla
a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, asi como las gestiones pendientes de
responsabilidad del INPer, con base en lo establecido
en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaborg Revisd Autorizé
Nambre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria im@@ﬁodo Jiménez Mtro. Isidio Heméndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora da rﬂsh'al:i?ﬁ ¥ Director da Inialraciﬁn y
Relaciones Laborales o , Beseriiide Petspnal F
Firma e ;
Focha 17-1618 10-10-8|
ng.- Matin gl Fosarts Canpon Marsingz & o —— T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

11.- Tramite de solicitud de calificacion de
probable riesgo de trabajo

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-11

Rev. 5

Hoja: 8 de 12

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Subdireccion de Departamento de Relaciones
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Administracién y Administracién y Tt Laborales / Oficina de
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Direccion de
Administracian y
Finanzas

Subdireccion de
Administracidn y
Dasarrolio de
Personal

Deparamento de Relaciones
Laborales

Deparfamento de Relaciones

Laborales / Oficina de
Asuntos Laborales

[
[ Elabora oficio de solicitud de
Evaluaciion de Riesgo de
Trabajo y anax<a
documentacidn soparte y
salicita firma de autorizacidn

Acuse de Oficio de

4 8

Ertregn ofidoa ia
Subdelegacidn de
Frestaciones del ISSSTE v

turna copins

Décio de eviluacian
de nesgo de trabaje

r 10

Radbea documenta don del
trabajador v mevisa

Soscita los documentos
faltantas

&

I | 12

Requisita el formato RT-1, y
solicita firma e integra al
Expedients de Soliciiud de
FProbable Riesgo de Trabajo

RT-1

2/3
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Subdireccién de Administracion y

Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de Asuntos
Laborales

13

Redbe en la fecha acordada y
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Wﬁl
r 14
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recaba firmas del trabajadar y
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. 15
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)

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

7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica

7.1 "Aviso de probable = Departamento de Relaciones
accidente de trabajo” 3 afios Laborales 4C.20/5120-44
7.2 "Requisitos para la
tramitacion de la Sdlicitud . .
de calificacién de probable Mo Aplica Trabajador 5120-40
riesgo de trabajo”

7.3 Oficio de funciones . Departamento de Relaciones " e
asignadas s Laborales 4C.21/N" de oficio
7.4 Acuse de Oficio de 3
solicitud de Evaluacién de 6 afios Departamento.da Relacianes 4C.21/N° de oficio

. A Laborales
Riesgo de Trabajo
7.5 "Copia de solicitud de ;
Calificacién de Probable 30 afios Depa”amf;;‘;ri?;:em“”es 4C 3IRT-1
Riesgo de Trabajo”
. . - Departamento de Relaciones
7.6 Acta adminisirativa 30 afios Laboralos AC.3
: Departamento de Relaciones
7.7 Documentacion 30 afos L abarales 4C.3
o Departamento de Relaciones
7.8 Informe mensual 6 afos Latibrales 4C.20
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd A‘u'lnrizc'-
Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria Iner @ Jiménez Miro. 1sldmfﬁxerr‘_}ﬁ1ndaz Diaz
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8.0 Glosario

8.1 Accidente de trabajo: Es toda aguella lesion fisica o psiquica que origine perturbacién permanente o
transitoria inmediata; o la pérdida de vida, producida por la accién repentina de una causa externa que
sobrevenga durante el trabajo , en el gjercicio de éste, como consecuencia del mismo y toda lesidn interna,
determina por un violento esfuerzo producido en las mismas circunstancias, asi como aquéllos que ocurran
al trabajador, al trasladarse directamente a su domicilio al centro de trabajo o viceversa, en un término de dos
horas y su objetivo es enterar a la instancia correspondiente para obtener un dictamen que le dé o no soporte,
atencion y posible antecedente a cualquier enfermedad gue 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 la actualizacion Descripcion del cambio
Aclualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
5 19-10-18 mejora de proceso y control,

10.0 Anexos

10.1 Aviso de probable accidente de trabajo
10.2 Requisitos para la tramitacion de la Solicitud de calificacion de (5120-40)

(5120-44)

10.3 Probable Riesgo de Trabajo (RT-1)
CONTROL DE EMISION
Elabora E Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan hitra, Maria Iner Saucedo Jiménaz Mtro. Isidro 'irﬁ}q'ndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de irfstracidn Direclor de qﬁdinirﬁstra::iﬁn y
Relaciones Labofles De Perfonal Fina
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12.- Fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del estado (FONAC)

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd AuFeré
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1.0
1.9

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Registrar en la primera quincena de enero o en la primera quincena de julio de cada afio a los trabajadores
de nuevo ingreso y de reingreso, al FONAC, solicitandoles el llenado de la “Cédula de Inscripeion Individual
FONAC" (5120-26), para asi beneficiar a los trabajadores de base, de confianza, provisionales y con plaza
provisional reservada, con su propio ahorro, incrementandelo, con la aportacion del Gobierno Federal y otra

aportacion del Sindicato cuando se refiera exclusivamente al personal de base.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacion Laboral) v a todos los trabajadores del Instituto, excluyendo a mandos medios y superiores.

A nivel externo este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

s Proporcionar al trabajador (a) de nuevo ingreso, reingreso, la "Cédula de Inscripcitn Individual FONAC"
{5120-26) misma gue debera ser requisitada manualmente por el interesado (a}. Dicha Cédula cuenta
con un apartado de seguro de vida por 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 ¢ en la primera quincena de julio) del personal de nuevo ingreso

o reingreso para el descuento correspondiente.

Recibir al personal que solicite algin cambio o actualizacion en su cédula, tanto en sus datos como en

sus beneficiarios, y sustituir previa verificacion por la anterior en el expediente del trabajador.

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

s Informar mediante oficio al Departamento de Remuneraciones dentro de los tiempos establecidos, las
allas generadas para su inclusion al ciclo correspondiente.

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

disposicion.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd

Nombre €. JosA Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. isldm\@?aapdez Diaz
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» Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacidn Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracidn de las diferentes plataformas electronicas
de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como notificar al momento de cambio de servicio

o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

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

discriminacién.

3.2 Sera responsabilidad de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, cumplir con las siguiente
politica de operacion, norma y lineamiento:
+ Remilir al trabajador (a) de nuevo ingreso a la Oficina de Formalizacion Laboral, con la finalidad de

concluir el tramite de ingreso al INPer.

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores (as) de nuevo ingreso, reingreso de licencia sin goce de sueldo o

subsidio, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos;

s Acudir a la Oficina de Formalizacidn Laboral para realizar su trémite de inscripcion al FONAC.
» Solicitar cualguier tipo de modificacion de datos yfo actualizacion de los mismos al personal de la Oficina

de Formalizacidn Laboral, presentando los comprobantes correspondientes.

CONTROL DE EMISION

Elaborg

Revisd

Autorizd
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. T o Documento
Responsable Descripcion de Actividades
P Act. P anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para la
Finanzas inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable de los

Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC).

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

Subdireccion de 2
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de 3 |Recibe instruccién e informa a la Oficina de
Relaciones Laborales Formalizacién Laboral, para incluir a los trabajadores
(as) de nuevo ingresc o reingreso en el (FONAC),
mediante el llenade de la "Cedula de Inscripcion
Individual FONAC",

Departamento de 4 | Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, reingreso de
Relaciones licencia sin goce de sueldo, subsidio o losflas que
Laborales/Oficina de deseen actualizar datos o beneficiarios.

Formalizacion Laboral
5 | Verifica los datos del (la) trabajador(a) de acuerdo a la
fecha de ingreso que presente v determina si procede la
solicitud.

¢ Procede?

6 |No: Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para que mediante oficio, notifigue
al Departamento de Remuneraciones para no proceder
al descuento correspondiente en némina. Termina
Procedimiento.

7 | Si: Proporciona al trabajador (a) "Cédula de Inscripcion | | 512026
Individual FONAC" en original y copia e indica como
requisitarla,

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

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Mtro. Isidrolf\'éf}@\ndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora ﬂa A in]str?c‘m y Director de Admigistracion y
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No. R Documento
Responsable Actividad
P Act. anexo
9 |Remite Cédula a la Oficina de Expediente Unico de| s 5120-26

Personal para archivo y resguardo.

10 | Elabora Oficio y formato de movimiento variable y envia| o Oficio de
a la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales solicitud de alta
para notificar al Departamento de Remuneraciones en

los tiempos establecidos para alta al nuevo ciclo. » 5110-07

Departamento de 11 |Firma Oficio y movimiento variable y envia al| * Dﬁf:i‘? de
Relaciones Laborales Departamento de Remuneraciones para iniciar solicitud de alta

descuento en noémina, en enero v julio de cada afio. s 5110-07

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Maurc Campos Almazan Miro. Jsidﬁ@%ndﬁz Diaz
Cargo-pussto Jefe del Departamento de Director deAd tracion y
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09:2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
R anletros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién unica
i e ; Departamento de Relaciones
;’:{;W%ig?fgﬁ;gfr ipeian I-?S:Q:ivcc::- Laborales (Oficina de Expediente 5120-26
Unico de Personal)
L' i Departamento de Relaciones 3
7.2 Oficio de solicitud de £ ; Documento de comprobacion
alta 1 afio Laborales(Oficina de inmediata/N°. de oficio
Formalizacion laboral) : et
A k3 Departamento de Relaciones
:ﬁgu?n?rfs::tgev;;gsb?;a Vana Laborales(Oficina de 5110-07
Formalizacion laboral)
8.0 Glosario
8.1 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.
9.0 Cambios de esta version
Mamero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

5 19-10-18

Actualizacidn por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control

10.0 Anexos

10.1 Cédula de Inscripcion Individual FONAC
10.2 Aviso de Movimiento Variable

(5120-26)
(5110-07)
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1.0 Propésito

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

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la 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 Instituto Nacional de Perinatologia.

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Verificar que para el cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 176, Fraccion IV de las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia se proporcione a ellla trabajador{a) el
formato “Solicitud de apoyo para anteojos” (5120-64) y asesorar para su llenado.

« Informar al trabajador que para hacer valida la prestacion de apoyo para anteojos debera ser trabajador
de base y tener via nomina descuentos de cuota sindical, asi como enfregar el formato debidamente
requisitado y acompafado de la siguiente documentacion;

¥ Prescripcidn expedida por un médico especialista

¥ Comprobante fiscal correspondiente (éste deberd ser verificado en el portal del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT))

¥ Ultimo recibo de pago

« Informar a elfla solicitante que adicionalmente a lo establecido en el Articulo 176, Fraccion IV de las
Condiciones Generales de Trabajo del Institute Nacional de Perinatologia, para el pago de Apoyo para
Anteojos, debera observar lo siguiente:

¥ Si el costo de los lentes fuese menor a la cantidad a la que refiere el Articulo 176, Fraccion IV
de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia, el pago sera
Unicamente por la cantidad que indigue el comprobante fiscal,
v El pago de apoyo por concepto de antegjos sera improcedente en los siguientes casos:
% Toda vez que los documentos soportes hayan sido emitidos previamente a la fecha en la cual
fueron actualizadas las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
% Se presenten comprobantes fiscales emitidos por diferentes entidades.
# El comprobante fiscal sea apdcrifa.
% La receta médica no sea expedida por un especialista
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Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cddigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas
hacia un geénero, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha

disposicion.

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

discriminacion.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

‘\I

Instruye a la Subdireccién de Administracién vy
Desarrollo de Personal, verifique el otorgamiento
"Apoyo por concepto de antejos”

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe insfruccion e indica al Departamento de
Relaciones Laborales y Remuneraciones
proporcione |as facilidades necesarias para
otorgar el "Apoyo por concepto de anteojos”.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion, proporciona a ella
trabajador(a) el formato "Solicitud de apoyo para
antecjos” y asesora sobre su llenado.

Recibe del/la trabajador(a) el formato “Solicitud
de apoyo para antecjos” debidamente
requisitado y acompafado de los documentos
soporte, verifica que cumplan con lo establecido,
asi como que el comprobante fiscal este
certificado por el SAT.

¢Procede?

No: Informa a ellla trabajador({a) el o los puntos
en que incumple y por lo cual no se puede
propercionar el apoyo. Termina procedimiento.
Si: Registra en la base de datos la informacion
delfla trabajador{a) solicitante.

Envia, a través de oficio dirigido al Departamento
de Remuneraciones la totalidad de losflas
trabajadores(as) solicitantes, asi como los
documnentos soporte y la  wvalidacidn del
comprobante fiscal, para que se genere el pago
correspondiente.

Termina Procedimiento

5120-64

5120-64

Oficio de solicitud
Prescripcion expedida
por un medico
especialista
Comprabante Fiscal
Verificacion del
Comprobante Fiscal
ante el SAT

Ultimo recibo de pago
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5.0 Diagrama de Flujo
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Laborales
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—
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otorgar al “Apoyo por
concepto de anteojos”

Proporcicna fonmato
= “Soplicitud de apoyo para

antesjos” v asesora sobre
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debidameanta requisitade ¥
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documentos soporte y
warifica
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Procade
I =]
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que incunmple & por lo cual
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Z
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de |la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N Alies
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Sl
7.0 Registros
. Tiempo de Codigo de regisiro o
i n s r : el e
Riegistios conservacion Responsalle S ConsHVALD identificacion Unica

7.1 "Solicitud de apoyo para - Departamento de Relaciones
anteojos” G afios - Sharates 4C.16/5120-64

. o o Departamento de Relaciones 3 .
7.2 Oficio de solicitud 6 anos Lahorales 4C.16/N°. de oficio

8.0 Glosario

8.1 Apocrifo: Que no es auténtico.

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

8.3 SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

0 19-10-18 Nueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de apoyo para anteojos 5120-64
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1.0 Propdsito

1.1. Evaluar a los(as) lrabajadores(as) con respecto a su puntualidad gue no hayan cometido falias en la
normatividad aplicable a su desempeno laboral durante un mes calendario, para hacerse acreedor(a) del
estimulo: Empleado del Mes y Nota por Funtualidad.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal del Instiluto
Macional de Perinatologia.

2.2. Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

« Verificar que en el registro de asistencia de un mes calendario, el (la) trabajador(a) seleccionado (a), no
haya incurrido en uso de tolerancia y solo participe quien haya registrado asistencia perfecta o con la
salvedad  de no registrar  asistencia  hasta un  dia por  concepto  de:

£ Para el pago de Nota por Puntualidad y Asistencia:

- Vacaciones,

- Curso de capacitacion.

- Incapacidad expedida por el ISSSTE,
- Cumpleanos.

- Diadela madre.

o Para el pago del Empleado(a) del Mes:
- Cumpleaiios.
- Diadela madre.

o El trabajader que haga uso de dos o0 mas de |os conceptos antes mencionados en un mes
calendario quedara excluido para el pago del estimulo correspondiente.

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

*« Otorgar Nota Trimestral de Puntualidad al personal que haya oblenido nota de puntualidad tres meses
consecutivos, considerando los siguientes periodos:
v Energ, febrero y marzo
¥ Abril, mayo vy junio
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v Julio, agosto y sepltiembre

v Qclubre, noviembre y diciembre

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

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

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

Generar en la Oficina de Control de Asistencia reporie del personal acreedor a la Nota de Puntualidad del{a)
trabajador(a) y enviarlo al Departamento de Relaciones Laborales para la aplicacion en némina.

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

Aplicar los siguientes criterios de seleccidn para la eliminacion a la obtencién de este estimulo cuando el
numero de participantes exceda al autorizado:

CRITERIO 1.

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

CRITERIO 2.

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

CRITERIO 3.

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

Realizar las gestiones correspondientes con la finalidad de que el Departamento de Adquisiciones realice la
compra de vales y los turne al Deparlamento de Relaciones Laborales, de acuerdo a la cantidad autorizada.

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

Entregar vales de despensa a él (la) trabajador(a) acreedor(a) al Empleado del Mes, que registre asistencia
perfecta en el lapso de un mes calendario y oblenga en su Cédula de Evaluacion calificada el 100%.

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

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

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

06-07/2020 )
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4.0 Des:npcmn del pro::e:llmiento
~ Responsable f;t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
Finanzas para la asignacién del estimulo del Empleado del
Mes, asi como de la nota por puntualidad y nota
trimestral cuando aplique.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lievar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para la asignacitn del estimulo para Empleado del
Mes, asi como de la nota por puntualidad y nota
trimestral cuando aplique.
Departamento de 3 | solicita a la Oficina de Control de Asistencia, llevar a
Relaciones Laborales cabo los procedimientos necesarios para verificar los
registros de asistencia para generar archivo del
Empleado del Mes y Nota por puntualidad y trimestral
cuando aplique.
Depariamento de 4 |Depura y caplura registro de asistencia y genera
Relaciones Laborales archivo del Empleado del Mes y MNota por
(Oficina de Control de puntualidad.
Asistencia)
5 |Selecciona al personal que no ha presentado ningtin
tipo de incidencia durante un periodo de 30 dias
naturales, (con excepcion de los conceptas: ¥, 11, 27,
42, 43, 44, 67) de acuerdo al listado que emite de
manera automatica el sistema de némina.
Verifica para la Nota de puntualidad |a asistencia de
un mes calendario del (la) trabajador{a), sin incurrir
en uso de tolerancia.
6 |Emite reporte del Empieado del Mes y Nola por
puntualidad conforme a la depuracién de datos,
considerando a los y las trabajadores(as) que
registren asistencia mediante el lector biométrico.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Aqtﬂp{é’
Nombre C. José Maura Campos Almazan Mira, Maria Iner fmr\edo Jiméne Mire, Isidro ﬁarn}ndez Diaz

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora dﬁd\}-svaaﬂn i

Firma

Fecha

0072020 )
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14 .- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia
Hoja: 6 de 9
Responsable | No. | Descripcion de Actividades Documento anexo
- Act. ‘
Departamento de 7 | Recibe reporte, revisa registros, imprime “Cédula de »  5120-52
Relaciones Laborales Evaluacion”, a mas tardar el dia diez de cada mes y
{Oficina de Control de envia a las Jefaturas de Departamentos para
Asistencia) evaluacion y firma, solicitando su reenvio a mas
tardar tres dias posteriores a su entrega y previa
autorizacion, a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales.
8 |Recibe "Cédula de Ewvaluacion™ en el tiempo
acordado, firmada por el o la Jefe(a) inmediato(a) del
o la trabajador(a).
9 | Clasifica las Cédulas de Evaluacion y verifica ;la
calificacion es igual a 1007 jProcede?
10 | No: Valera la cédula con clasificacion menor a 100
puntos, y envia a Expediente Empleado del Mes,
Termina procedimiento.
11 | 8i: Valora cedula que obtiene 100 puntos, si se
encuentra debidamente requisitada, solicita tramite
carrespondiente al Departamento de
Remuneraciones.
12 | Realiza andlisis, si el nimero de empleados excede
la cantidad presupuestada y autorizada por el
Instituto y realiza seleccidn.
13 | Envia reportes al Departamento de Remuneraciones + Reporte
y solicita validacion a la Subdireccion de correspondiente
Administracion y Desarrollo de Personal, para su
validacion y aplicacién en nomina.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Hombre C. José Maurc Campos Almazan Mitra. Maria Iner Sa gﬂgu Jiménez
Cargo-puesto | Jele del Departamento de Reiamnes sub-:ﬂrectnra ue mm rracion y
OﬂElbr
Firma \_ _-) g é
Fecha E&;ﬁé_ﬂ
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14 .- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia
Hoja: 7 de 8

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion v
Desarrollo de Personal

Departamanto de
Relaciones Labaoralas

Departameanto de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

1
INSiruye para Que S roalice

procedimiento para o
asgnacion de estirmulo del

emplesdo del mes ¥y notas
e aplicgues

I 2

Solicita llevar a cabo
procedimisnto s
asgnoacian de astimulo de

amplaado del mas ¥y notas

aue molicue

Ay a

Soboaa verfcar mgsims de
control de asisienca paa

Henerar amchivo del esnple ado
del mas Nnolas que aplicus

v 4

D pura y Gaplum regsun de
Baistencia y ganara mnchivo
il amplando dal mes y notas

o e aplicue

1 5

Selecciond al personal que no
Preseie ming n tipo de
sl encia

! 5

Emiles meporie conforme a
o BCEOn consid o ndo al
permanal que negisya
asiElancis

Rervina registros, impimes
céiula de evahuacan v envia

para evaluacihn y finma
S5120-52

B

Redye cddul @ an llampo
firmada por ol ttular del e

@

CONTROL DE EMISION .
Elaboré Revisé Afitorik
Mombre C. Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner EW Jiménez Mitra. Isldnu-i ndez Diaz
Cargo-pueste | Jefe del Departamento de iones Subdirectora de infstracian y Director de Admir ion y Finanzas
Laborales _ Desemafiide nal / f
T s ; 1 I.—
Fecha 06-p7-2 08-072b20
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracidn y
Cresarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Clasifica céduilas y vanfica

5i Mo
Frocade

10

Valora la cathila Oa
calficacin menar a 100y
anvio ol expadianta

* 11

puntos, si estd comectamentsa
requisiads solicia Emile
comss porcianis

Wadora ciclula guie obiuve 100

P v

de empleados excede B
cantd ad presupuestaca
aupnimda apkca oritenos

Realizs aniliss v s e namero

- 13

Elabom ¢ envia repons
Solicitando Su valdackin parm
S0 Bpl@cdn en ndmina

I: Témino |

Ruspiarta
corespondie e

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Mombre C. José Maurg Campos Almazan

Mitra. Maria Iner cedo Jmanes

Mtro. Isi

Cargo-puesto

Jefe ded Departamento de Relaciones
Laborales 4 4

Subdirectora d inistracion y

T
Director de Admi

Firma

Fecha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-14
r ' SALUD Departamento de Relaciones Laborales
- - Rev. 3
14 .- Empleado del Mes y Mota por Puntualidad y Asistencia —
Hoja: 9 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la REV. 609113
Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto No Aplica
Macional de Perinatologia
7.0 Registros
; Reumtion: ~ Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Ll Bedat conservacion conservarlo ‘identificacion tnica
Departamento de Relaciones
7.1 “Cédula de evaluacion” 6 afos laborales /Oficina de Expediente 4C. 14/5120-52
Unico de Personal
7.2 Reporte correspondiente
(Empleado del Mes, Nota F Departamento de Relaciones
por puntualidad o Nota e Laborales Al

trimestral)

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

9.0 Cambios de esta version

‘Namero de Revisién | Fecha de la actualizacion ‘Descripcion del cambio

3 08-07-2020 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10,1 Cédula de evaluacion (5120-52)
CONTROL DE EMISION
Elabeord Revisd “Ea"ﬁ'i""
Nombra

C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez

Miro. Iﬁrdrsi! h-!aﬂﬂndaz Diaz

Director de Ad

Cargo-puesto | Jefe del Departameanto de ﬁ;ﬂacimes Subdirectora de Admirfistracion y citn y Finanzas

5 A Desarollo de 1l
= : -
i N o ‘X
Fecha os05806 N 7 08-07°§020

Pyt pon ol Deptan o de Lab alogas Chgnernckealak Ing. Mata el Rosano Camgos B v
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15.- Encuesta electrénica
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
MNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maﬁgjnﬂ'\ﬁaucedu Jiménez Miro. lsidro Hernandez Diaz
Canrgo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdi de Rdministracion v £ R ) "'-. :
puasio Labn;; De Pers 0"'?( Director de Administrac 1.".n Finanzas
Firma i
Fecha 17401 19-10-18

Ing. Matia dal Rosans Campos Martnes
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
Departamento de Relaciones Laborales Rt
SALLID Rev. 4
e 15.- Encuesta Electranica
Hoja: 2de 8
1.0 Propdsito
1.1 Recabar, actualizar y resguardar los datos personales de los trabajadores en el Expediente Unico de Personal
para cumplir con lo establecide en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su Art. 43 Frac. X.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracidén y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asi como a los/las
trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.
2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de

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

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
Aplicar anualmente durante el mes de junio la Encuesta Electrdnica para la actualizacion de la informacién
de datos personales, (mismos que seran protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados) a todos(as) los(as)
trabajadores(as) del Instituto, 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; Infegrar los expedientes de los frabajadores y remitir los informes que se le soliciten para ef
trémite de las prestaciones socisles, deniro de los términos que sefialen los ordenamientos respectivos.

Aplicar los cambios y artualizaciones manifestados por el {la) trabajador{a) dentro de las bases de datos
institucionales y Expediente Unico de Personal, tal como los cambios de domicilio, actualizacién curricular,
cambio de nimero telefdnico, y de ser el caso, el nacimiento de hijos del {la) trabajador({a), lo anterior con
la 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 Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un
género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicién.

Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la

prateccién de la informacion.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Aulorizo
Mombire C. José Maurg Campos Almazdn Mira. Maria J!R[\Sﬂl.mﬂd{) Jimeénez Mirc. Isidm{_‘biam\andez Diaz
1 - P & & \ 1'.
Cargo- Jefe del Departamenio de Relaciones Subdirectors, del Administracion y - e :
puesto Deg.arm & Perspha-.l Director de .ﬁ.dmm:flf ul_lun ¥ Finanzas
Firma R B
Fecha 7-10-18 19-10-18. |

ing. Mlarn dhod Rosano Cospos Madines
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Departamento de Relaciones Laborales
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Hoja: 3de 8

e \erificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-5SCFI1-2015.En igualdad y No discriminacién.

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

¢ Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 95 frac. XVII, de las Condiciones Generales de Trabajo del

INPer, referente a notificar por escrito a la Direccidn de Administracién y Finanzas, sus cambios de domicilio,

s 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 frabajo y prevision social.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisa Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Mtro. Isidro If_t?,ma'{'ldaz Diaz
gl?;g:: Jefe del nepa[‘:ﬂ:f%ia Ralafnne's @ Bd..:d};njn- [ra;::iﬁn ¥ Birscior #6 Mmi{:;%:‘ \I"s‘.:" i e
Firma =3l £ )
Fecha 17-1p48 18-10-18

Ing. Maria dal Aosaro Corgos Piarine
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Hoja: 4 da 8

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

[ No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccitn de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para llevar a cabo la aplicacién de la Encuesta
Electrénica, para la actualizacién de la informacion

de datos personales.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales inicie el procedimiento para
llevar a cabo la aplicacion de la Encuesta Electronica
para la actualizacion de la informacion de datos
personales.

Recibe instruccidn y coordina con el personal
designado para la ejecucion de esta actividad, las
acciones para difundir la aplicacion de la Encuesta
Electronica para la actualizacion de la informacién de
datos personales,

Elabgra circular para informar a los(as)
trabajadores(as) del Instituto la forma de ingreso a la
plataforma “Encuesta Electronica®, asi como los
medios y tiempo del cual disponen para el llenado de
la misma.

Aplica la Encuesta Electronica en el tiempo
establecido y solicita a los trabajadores "Acuse de
Encuesta Electronica”.

Recibe dellla trabajador(a) “Acuse de Encuesta
Electrénica" debidamente firmada.

Coteja la informacién que fue registrada en la
plataforma, con los archivos adjuntos para
determinar si existe inconsistencia.

éProcede?

MNo: Solicita al trabajador (a) la correccion de los
datos ylo los datos faltanies. Regresa actividad

N®.5.

« Circular de difusién

CONTROL DE EMISION

Elabord

Reviso

Autorizd

Mombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez

Mtro. |smr&herr?ﬂrldaz Diaz

Cargo-
puesio

Jefe del Departamento de Relaciones

defAdministracion v
Persog,al

Subdirector,

. Desalo

Direcior de AdmiLis

i

Firma

Fecha

19-10-18 \.

Ing. Macta dul Rosane Camgos Martines
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Si: Actualiza, con los datos recabados a fravés de |a
“Encuesta Electronica”, los sistemas institucionales
y remite a través de oficio “Acuse de Encuesta
Electrénica” al Archivo Unico de Personal para su
resguardo en el expediente del (1a) trabajador{a).

¢ Oficio de solicitud
e« Acuse de Encuesta
Electronica

10

Genera un reporte del nimero y porcentaje de
trabajadores que realizaron la encuesta electronica,
mismo que permita la implementacion de estrategias
para asi atender afectivamente lo dispuesto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
constitucional que en su Art. 43 Frac. X.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elabord

Reviso

Autorizo

MNombre C. José Maurc Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez

Mira. lsidr&\liiél'ngndez Diaz

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones

puasto Laborales
Firma W 3

Fecha

Ao

19-10-18\ |

g Matih il Roaaro Camgas Marinez
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccidéon de Administracidn vy

Finanzas

Subdireccion de
Administracidn v Desarrollo
de Parsonal

Departamento de Relaciones
Laborales

|

Imstruye realizar
procedimianto para (levar a
cabo la aplicacidn de la
Encuesta Electrdnica

3

Solicita imcie el
H precedimianto para

Coordina |las accionas para
difundir la aplicacikin de la

aplicacion de Encuesta
Elactrénica

# Encumssia Electrdnica para
la actualizacidn de la
informacidn

r A

Elabara circular para
informar la forma de
Ingreso a la platalorma y

tiempos da ingresa
Clroular do
cilfus
r E<,

Aplica Encuesta Electrdnica
v solkila "Acuse de
Encuwesta Electrédnica”

. 6

Recibe “Acuse de Encuesta
Electrimica” debidamente
firrmacka

! ;

Coteja informacidn
registrada an plataforma,
con archivos adjunios

s1 MNo

FProcada
I 8

Solicita comeccidn da datos
yio datos fattantes

&

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revist Autorizo
MNombre C. Jozé Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Eﬁl.l_\[‘.ﬂdﬂ Jiménez Mire. fﬁiuror-t';lan-@ndez Diaz
Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Director de MI‘I’IHI'I} \' n y Finanzas
puesto et L
Firma \ R
Fecha

19-10-18'\, |

Ing. Maria del Bedano Campos Matinags
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Haja: T de &
Direccion de Administracidon v Subdireccion de Administracion y Departamento de Relaciones
Finanzas Desarrollo de Personal Laborales
2
Actualiza o= sElamas
Institucionales ¥ remite
oficio con "Acuse de
Encuesta Elactrdnica” al
Archivo Unico da Personal
Oficic de solicitud
ACURE dB
et
r 10
Genera reporte dal ndmeano
¥ porcentaje da
rabajadoras que realizanron
ancuasta electrdnica
{ Término }
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autoriza
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria Iner Saucado Jiménez Miro. !sidm\ﬁg;a\&pdaz Diaz
Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdireclora bﬁ'ﬂlrﬂsh’aﬁdn W Dir i | N
. ector de Admi an y Finanzas
puesto Laborales, » Desarrollo ol Persgnal nl'll 1
Firma L \
Fecha 19-10-18 °

Ing . Maria det Mo Cirmpos Martines
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Céodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Ko Actica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia p
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion unica
: —— Departamento de Relaciones | Documento de comprobacién
7.1 Circular de difusion 1 afio Uabéralea iniediats
" Departamento de Relaciones
7.2 Documentos soporie 6 anos {dbceates 4C.20
7.3 "Acuse de Encuesta 4 Departamento de Relaciones
Electronica” G-afios Laborales 4C.20
8.0 Glosario
8.1 Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para averiguar estados
de opinitn o diversas cuestiones de hecho.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
4 18-10-18 ;i
mejora de proceso y contral.
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizd
Mombra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Inﬂ'ﬂﬁﬂdﬂ Jiménez Mitro. Isidmﬂma:_daz Diaz
Cargo- Jefe del Departaments de Relaciones Subd::rﬁ:;:ful;l: E;rzf;ﬁn ¥ Directsr de Admirlsli;_}:i 5 d{] o ——
PR 1%7

17-36-1

19-10-18
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16.- Entrega de prestacion de juguetes
CONTROL DE EMISION
Elabord Raovisa Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria IperSgucedo Jiménez hitra. rsidrol';ﬁaf;:ﬁ\lldaz Diaz
P Subdirectorange Aministracion y Direclor de Admipsiracién y
ik _Dasarrollo ersondl Fina
Firma .
Facha 12-10-18

Irg Maita del Foiann Campis Madinaz 7
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= 16.- Entrega de prestacion de juguetes
2 Hoja: 2de 9

1.0 Propésito

1.1 Otorgar a los trabajadores (as) del INPer cada afo vales de juguetes para sus hijos por motive de dia de
Reyes y dia del nifio de acuerdo con la disponibilidad presupuestal para dar cumplimiento a las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracidn y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracian y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de

Formalizacion Laboral), asi como al personal del INPer,

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

= Alender las politicas para el levantamiento anual de informacién mediante el instrumento encuesta de
informacidn personal (sistema), con el propdsito de actualizar los datos de los trabajadores (as) que
hubiesen tenido hijos (as).

» Verificar que el personal de nuevo de ingreso, que no cumpla con el minimo de antigledad que sera de
seis meses antes de la prestacidn, no se haga acreedor a la misma.

e Solicitar la compra de los juguetes o vales del personal activo {en este caso se observara lo que la
autoridad determine en acuerdo .on el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, ~on el Visto
Bueno de la Subdireccién de Administracién 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 pensién
alimenticia).

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

s Informar al personal adscrito, a través de la linea directa y medio electrdnico, asi como circular, que el
plazo méximo para la entrega de vales de juguetes, sera de 90 dias habiles contados a partir de la fecha
de entrega.

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

« Designar al personal que exclusivamente realizara la entrega al trabajador (a) con pensién alimenticia
con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd

Nombre C. José Mauro Campos Almazédn Mira. Maria rnﬂrjﬁ:m?du Jiménez Miro. Isidro rté?nﬁ\ndnz Diaz

Jefe del Depar Subdirectora de istragion y Director de Administracién y
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Firma : ' N et |
Fecha 17-1d18 19-10-18 I".
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Supervisar que el personal designado realice la entrega de la prestacion en las fechas establecidas v Unicamente
al personal que presente credencial del Instituto v en el caso de que aplique pensidn alimenticia presenten
credencial del INE.

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

Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccion de la informacion.

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

3.2 Seraresponsabilidad del personal que labora en el Instituto Macional de Perinatologia, cumplir con la siguiente

politica de operacion, norma y lineamiento:

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

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria In{r’?é'bq‘edn Jiménez Mtro. Isidro 'ﬁﬁrimﬁr{dez Diaz
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable E:t' Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccian de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarmrollo
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 la Oficina de Formalizacion Laboral recibir de
Relaciones Laborales los trabajadores (as) del Instituto, actas de nacimiento de
hijos (as), cuyas edades fluctien entre los 45 dias de
nacido y los 12 afos de edad.
Departamento de 4 | Recibe actas de nacimiento de hijos (as) de trabajadores
Relaciones (as) cuyas edades fluctiien entre los 45 dias de nacido v
Laborales/Oficina de los 12 afios de edad ylo aviso de pensidn alimenticia
Formalizacién Laboral cuando aplique.
5 | Selecciona y caplura los datos obtenidos de las actas de
nacimiento yo en la notificacion de pensidn alimenticia,
en el programa “Trabajadores (as) con Derecho a
Juguetes”.
6 |Imprime listado previo y valida los datos capturados, Listado Previo
envia ala Jefatura del Departamento para aprobacion.
Departamento de 7 | Recibe, revisa y verifica en el Listado Previo que lo Cifras de Control
Relaciones Laborales los trabajadores que aparecen en el mismo cumplan
con los criterios para gozar de esta prestacion.
i Procede?
g |MNo: Detecta inconsistencias y solicita correcciones.
Regresa a la actividad No. 5.
g | Si: Aprueba Listado y cifras de control (base de datos
Excel) con numero fotal de nifios (as) por edad vy
conserva para control y archivo.
10 |Tuma Cifras de Control a la Subdireccion de Cifras de Control
Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.
Subdireccion de 11 |Recibe y autoriza Cifras de Control y tuma al -Cifras de Confrol
Administracion y Departamento de Relaciones Laborales, para el ramite
Desarrollo de Personal correspondiente.
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizd
Nembre C. José Maura Campos Almazan Mtra. Maria Ilr;ﬁ,:..';“{auaadn Jiménez Mtro. Isidro EP{E{‘n\éqLdez Diaz
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Responsable

No

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales

12

13

14

15

16

17

Recibe Cifras de Control autorizadas y turna a la Oficina
de Formalizacién Laboral y solicita elabore oficio (original
v cinco copias) dirigido a Direccion de Administracion v
Finanzas, para la autorizacion de la compra de juguetes
o vales de juguetes.

Otorga Visto Bueno a oficio, solicita la fima de la
Subdireccidn de Administracion y Desarrolio de Personal
y envia a la Direccion de Administracién y Finanzas para
firma de autorizacion.

Recibe oficioc aulorizado de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita
elaboracion de oficio para el trémite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.

Distribuye Oficio de Compra: Original- Subdireccidn de
Recursos Materiales y Conservacién con atencién al
Departamento de Adquisiciones., 1* copia Direccién de
Administracidn v Finanzas. 2* copia Departamento de
Relacicnes Laborales.

Acuerda con el Departamento de Adquisiciones fecha
para la entrega con las especificaciones establecidas en
el oficio de compra.

Solicita a la Oficina de Formalizacién Laboral Listado
Definitivo de personal con derecho a prestacion de
juguetes, y acuse de recibido del personal con pensitn
alimenticia para la realizacion de la entrega de la
prestacion.

+ 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 la prestacion de vales
de juguetes, solicita firma de recibido en listado final vy
en caso de que aplique pension alimenticia en recibo
de acuse y entrega de vales o juguetes.

o Acuse de recibo

19

Elabora informe final del fotal de vales o juguetes que
fueron entregados v envia a la Jefatura del
Departamento para su confrol donde se llevara a cabo el
resguardo de la informacion.

Termina Procedimiento

e |nforme Final

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revisd

Autorizd

Nembre

C. Jose Mauro Campos Almazén

Mira. Maria 1n‘g;_‘5\aumdn Jiménez
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5.0 Diagrama de Flujo

Diraccidén de
Administracion y
Finanzas

Subdirecciton dea
Administraciaon y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relacionas Laborales/
Oficina de Formalizacion

Laboral
1
Instruye llevar a cabo
procedimianto para antréga ¥ 2
de Prestacion de Jugustas =
Solicita llevar a
procedimiento para antrega
de Prestacion de Juguetes -i- 3
Sohcita recibtir de los
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COCUMEnios ConneSpondisries + ]
Redbe actas de nacmiamto
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. 5

Selecciona v caplura datos en
el progmma “Trabajedores
{as) con Derecho 8 kugustes”

r =3

v 7

Varifica que o los
rrabajadores cumpian con
los criterios para gozar de

agia ﬂl‘ﬂﬂ-twﬂﬂ

Ciras de Control

Dzt i inCons s tencias
solicita correcciones

G &
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CONTROL DE EMISION
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y

Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion

Laboral

a

Apueba Listado y cifras da
conral con nimen total de
nifios (as) por edad

l i0

Turra Cifras de Control para

l 11

Redbae y avioriza Cifras da
Control y tluma para & réamite

autrzackin

comes pondiante i

12

Recbe Cifras de Comtrol
aunizadas, iurna y sohicita
elabore oficio (orginal y cinco
copias) para la autorizacion da
la compra

‘# 13

Chorga Visto Bueno a oficio,
soicita firma de la
Subdineccidn y anvia a para
firma de aulorzacon

b 14
Reciba oficio autlorizado v
solicia elaboracibn de
oficio para el tramita da
COMpra

l 15

Drstribuye Oficio de Compra

¢ 18

Acuerda con Adquisiciones
fecha pam |a entrega con las
especilcacionas esia bleckdas

en el oficio de compm

Elabord

CONTROL DE EMISION
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Direccién de Subdireccién de HEpariament de
Administracion y Administracién y Departamento de Relaciones Laborales/
i laci I (e i i
Firianzas Decarale da Personal Relaciones Laborales Oficina de Formalizacion
Laboral
17
Soilcita Listdo Definitvo de
pasonal con derecho a
prestackbn de juguates v W 18
acuse de reciido Redbe al trabajador (a)
solicita firma de recibido y
en caso de que apligue
pensidn alimenticia en
recibo de acusa
w 19
Elabom informa final del ol
de vales o jguetes
enregados vy envia ala
Jefatura para su cortral
h
{ Término )
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion vy Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Aclualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Ritiatvas Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion (inica
7.1 Listado y Cifras de = Departamento de Relaciones
Caontrol S Laborales A8
7.2 Acuse de Oficio de = Departamento de Relaciones
solicitud de compra 6 aos Laborales 4C.16
. o Departamento de Relaciones
7.3 Listado definitivo 6 afos Eaberalas 4C.16
7.4 Acuse de recibo para " Departamento de Relaciones
pension alimenticia G afos Laborales 4C.16
. 2 Departamento de Relaciones
7.5 Informe Final 6 afios P 4C.16
8.0 Glosario
8.1 Prestacion: Obligacidn que tiene el Instituto, de brindar a sus trabajadores (as) en determinado momento yo
circunstancia.

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

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision I Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
5 19-10-18 Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control,
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizd
Nombre C, José Mauro Campos Almazdan Mira. Maria ln@%«h Jiménez Mira, Isidrq‘ﬂﬁe}n‘? ndez Diaz
c - Jefe del Depgrtamento de Subdirectora de inistracian y Director de Admpistracion y
T RelaciongéA/aboralgd | Dessl5 de Hiscsonal/ Findnads.
Firma - =, TR |
Fecha 19-10-18 | |
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17.- Otorgar la prestacion de despensa
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1.0 Propdsito
1.1  Otorgar a todos los trabajadores(as) de Base y de confianza del Instituto la prestacion por concepto de
despensa cada fin de afio de acuerdo a la disponibilidad presupuestal para cumplir con lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el INPer y conforme a los lineamientos que para tal efecto

establezca el area.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracidn y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Formalizacion
Laboral) v al personal que labore en el INPer.

2.2 Anivel externo este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

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

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

* Requerir la autorizacién de compra a le Direccion de Administracién y Finanzas, mediante oficiu
anexando como comprobante de capacidad crediticia de compra la suficiencia presupuestal otorgada,
incluyendo las fechas en las que se debera dar cumplimiento a la solicitud de compra. Toda vez que se
reciba la respuesta se dara continuidad al procedimiento de compra.

= Solicitar la compra de las despensas o vales de despensa del personal activo (en este caso se observara
lo que la autoridad determine en acuerdo con el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, con
el Visto Bueno de |a Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Persconal. Considerando el porcentaje
que debera observarse para compra o devolucion (tomando en cuenta los posibles reingresos de personal
con Licencia sin Goce de Sueldo ylo bajas por Renuncia o Licencia sin Goce de Sueldo o notificaciones
de 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 |a clasificacién y entrega correspondiente.

« Designar al personal que exclusivamente realizara la enfrega al trabajador (a) con pensidn alimenticia
con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd A.uturi:é
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria infi Sﬂueedu Jiménez Mtro. Isidro Me n}qdez Diaz
c Jefe del Departamento de S-.rbdlrnctora nistrach Director de AdmiRistracion y
gL Relaciones y_&:el:;ias /7 { m & S0N3] Finan )‘
Firma _rll' ]|L
Fucha Q?-1 -18 191018\, |
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Difundir, a través de Oficio Circular, la fecha de inicio de entrega de |a prestacidn, para conocimiento de
todo el personal.

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

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

disposicion,

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

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

3.2 Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas, de acuerdo al Listado y porcentaje de devolucidn o
compra adicional (5%), Visto Bueno para la compra de despensas o vales de despensa segln sea el

caso.

3.3 Seraresponsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

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

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

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
I‘-r.ﬂ"'u_\
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable r& Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas el otorgamiento de |a prestacion de despensa.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para otorgamiento de la prestacion de despensa.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de| « Listado previo
Relaciones Laborales Formalizacion Laboral, realice impresion del Listado
Previo en los tiempos correspondientes para que se
obtenga un nimero de trabajadores.
4 | Elabora el oficio para solicitar autorizacion de la| «  Oficio de solicitud
suficiencia presupuestal. de autorizacion de
Suficiencia
presupuestal
5 | Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral el inicio
de los tramites para la otorgar la prestacion.
Departamento de 6 |Elabora Oficio para que la Direccién de Administracion| ¢  Oficio de
Relaciones Laborales/ y Finanzas autorice la gestion, anexando la suficiencia BLIT.DI'IIZ&C‘IGI'I
Oficina de presupuestal autorizada y propuestas de compra para| ¢  Suficiencia
Formalizacién Labaral la firma de la Jefstura del Departamento y Visto Bueno presupuestal
de la Subdireccidn de Administracion y Desarrollo de autorizada
Personal. +  Propuestas de
compra
Direccién de 7 | Recibe oficio analiza su viabilidad para la adquisicion
Administracion y de lo que se determine para dar cumplimiento a la
Finanzas pl‘estaciﬁn.
iProcede?
g |MNo: Inferma porque no se puede realizar la compra o
en su caso solicita modificacion en cantidades para
ajustar a la disponibilidad. Regresa a la actividad No.
6.
g | Si: Autoriza para proceder a la compra de Despensas o
Vales de Despensa y turna a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para el framite
de compra.
CONTROL DE EMISION
Elabord Ravisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Imc&dn Jiménez Mtra. Esid_llroi-ia}nﬁéndaz Diaz
Jefe del Departamento de Subdirectora te Adfninistracign y Director de Admiristracién y
RO Relaciones Lalidrales 7 hﬁb‘g&mﬁnai Finar
Firma ol = ol t X l".L
Fecha (L 17-yb-18 19-10-18 |

Iy hiaraa del Rosarin Cangos Matinel
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| No.
Responsable At

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales

10

11

12

13

14

15

Recibe de la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal, oficio autorizado y solicita
elaboracién de oficio para el tramite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.

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

Original Subdireccion de Recursos Materiales vy
Conservacion, 1* copia Departamente de
Adquisiciones, 2* Direccion de Administracion vy
Finanzas y 3* copia Departamento de Relaciones
Laborales.

Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral la
impresion del Listado Final del personal acreedor a la
prestacion, considerando las bajas, altas v
notificaciones de pension alimenticia.

Recibe del Departamento de Adguisiciones Ila
prestacion con base a la solicitud de compra enviada.
En caso de detectar alguna inconsistencia, solicita al
Departamento de Adquisiciones, se apegue a2 las
especificaciones establecidas en el oficio de compra.

Resguarda despensas o vales de despensa hasta la
fecha establecida para la entrega v solicita a la Oficina
de Formalizacion Laboral clasifique al personal con
pension alimenticia v aplique el porcentaje establecido,
asi como generar el listado y acuses correspondientes.

Elabora Oficio Circular para difundir fechas de entrega
de prestacion y solicita el Visto Bueno a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal para firma
de |la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como
también realiza acciones de difusién a traves de la
Linea Directa y medio electrénico.

Acuse de Oficio
de compra

Listado final

Oficio Circular
Difusién

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso

Autorizd

Nomibre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez

Cargo-puesto

Firma

Subdirectord, de Alministracidn y

e Personall

Fecha

1Py IS el Fican i CaTipos Mannas
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Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 16 |Recibe al personal solicitante de la prestacion y le| ¢ Listado de firmas
Relaciones Laborales solicita credencial institucional, realiza entrega de la
prestacion, recabando firma de recibido en el Listado de
firmas y corroborandola con la firma que aparece en la
credencial,
’ =
En caso de que el trabajador no aparezca en la Lista
Final, se le debera explicar el motivo de su exclusion.
17 | Valida una vez terminado el periodo de entrega de la
prestacion, previamente establecido, el listado de
firmas contra las prestaciones entregadas.
18 | Realiza corte y contabiliza para devolucion. En caso de
que no coincidan las cantidades, se realiza nuevamente
el conteo hasta detectar el error.
19 |Realiza devolucidbn que en el caso se presente al
Departamento de Adquisiciones mediante la emision de
los oficios correspondientes.
20 | Resguarda listado de firmas como acuse del proceso. e Listado de firmas
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria !@uc&dn Jiménez Mitro, Isidro ﬁ‘eﬁﬂqdez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departasnento de
Felaciones aborales
Firma T
Fecha 18-10-18 "

ey Wiiwia dol Robina Camgos Mamines
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion vy
Desarrollo de Personal

Departameanto de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

1

Instruye realizar &
procedimiento para al

olargamiento de la
prestacian de despensa

L 2

Solcita llavar a cabo al
procedimianic pora

otorgamiento de la
prestacidn de despansa

+ 3

Recibe nstruccion y solicita
raalice mpreskdn del
Listado Previo para oblaner
un mamans de trabajpdoras

Elabora o oficio para
solicilar autorizacion de
suficiencia presupuesial

=LY

BUtBAEASIAA de

Suficiencis
e

L 4 5

Solicita &l nico de los

ramites para otorgar la

¥
ST Elabora Oficio para
Bulorizacehn de gﬂ!ﬁﬂ-ﬁ.
anaxando la suliclancia
¥ s presupuesial y propuestas
Recibe oficio analica su d@ compra
viabiidad para Oficio de
pdguisicion de lo que sé BUtDAZRCIGN
determine
imncia
Pregupuesial
si ’ Mo Fropussias de
Procade COMmpra
‘; =]
Informa que No S& pusde
realizar la compra o &n su
caao solicita modificacidn
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisd A.uinrizﬁ
y
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Ine{Saubgdo Jiménez Miro. Isidro Hﬁ&l@ez Diaz
Cargo-puesio Jefe del Departamento de Subdirectora de Qlcq';stmci ¥ Director de Adminjiracion y
Relacionas La las / | Besiglio de Piesonal Finanz
Firma : : >, i’
Fecha 19-10-18
rd

o, Maia del Rosann Campos Martines
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Direccidn de
Administracion v
Finanzas

Subdireccidn de
Administracidn v
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

I

Auloriza procedar a la
compr de Despansas o
Vales de Despansa y tlurma
para al rémite de compra

- 10

Recibe oficio autorizado v
solcita elaboracion de oficio
para ol ramite de compra

Acuse de ofico de
(="

L 4 11

Solicita Visio Buano de la
Subdireccion y distritiuye
Oficio de Compra

|

Sobcita impresidon del
Listado Final del parsonal
acreedor a8 la prestacion

Listado fina

13

Racibe la prestacidn con
base a la solicitud da
compra enviada

l 14

Resguarda despenias o
vales, solicita clasifique al
personal con pensiin
alimenticia v aplique al

pmngﬁlﬂn blecido
15

Elaboracidn y difusion de
Circular para entrega de
prestacicn

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Mombre

C. José Mauro Campos Almazén

Mtra, Maria Iner

Jiménez

Mitro. Isidro H"ok(J#ndaz Diaz

Cargo-puestio

Jefe del Departa
Felaciones

nio de
rales

Subdirectora da
j  Desamsig e

i istrzjdbﬂ}y

Director de Aﬁi?’trl‘liﬁ ;

Firma

Fecha

I Mania el FGanns Campos Marsnes L4
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Direccidn de
Administracion y
Finanzas

Subdireccidon de
Administracion y
Desarrollo de Parsonal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Rataciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

16

Reciba al parsonal
solicitante de la prestacidn y
la solicite credencial
Instducional, recaba firma

di recibido

h 4 Il

Vakda una ver terminado of
periodo de entrega el listiado
de firmas conira las
prestacionas entragadas

l 18

Realiza core y contabiliza
para devolucion

Listado do firmas

¥ 19

Realza devoluciin gue an
al caso se presenta
madiama & amisibn de os
oficios correspondientes

r 20

Resguards listado de firnas
como acuse del proceso

Listado de firmas

k.
| Temino :I

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mira. Maria Ipa‘SﬂuQedu Jiménaz

Mtro. Isidro H&rlrﬁll'ld}i Diaz

Cargo-puesto

Jefe del Departames
Relaciones Laj

Suhdirecluri‘dﬂni&tmdén ¥
Desawryl rsonal /°
[

Director de Adminis
Finanzas

Firma

Fecha

b b

\

n
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 __Registros
Renkitos Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion tinica
; , Departamento de Relaciones
7.1 Listado previo 6 afios Llciralia 4C.16
7.2 Acuse de Oficio de ” Departamento de Relaciones
solicitud de autorizacién Bake Laborales 4C.16
7.3 Copia de suficiencia " Departamento de Relaciones
presupuestal autorizada S Laborales 4C.16
Departamento de Relaciones
7.4 Propuesta de compra 6 afos Fiboralin 4C.16
75 Acuse de Oficic de = Departamento de Relaciones
compra 6 afos Laborales 4C.16
; . . Departamento de Relaciones
7.6 Listado Final 6 afios Latiralas 4C.16
; e 3 Departamento de Relaciones
7.7 Copia de Oficio Circular 6 anos L aboralee 4C.16
78C bante de difusién 6 ai Departamento de Relaciones 4C16
.8 Comprobante de difus afios { sifsriratan .
. F Departamento de Relaciones
7.9 Listado de firmas 6 afos i el 4C.16

8.0 Glosario
8.1 Beneficiario: Persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pensidn, renta u otro beneficio.
8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Autorizacion que obtiene el frabajador para ausentarse de sus labores sin el
pago de su salario.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria I@?adu Jiménez Mtro, lsidrq“ﬁ‘%%ﬁndaz Diaz
v { Subdirectiora d inistracion y
c to =
i i U‘ﬁ'ﬁﬁﬁﬂa@m@nai
Firma \__
Fecha

iy, Mar del Rosane Cangos Martines




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP-

Departamento de Relaciones Laborales

DRL-MP-17

SALUD

17.- torgar la prestacién de despensa

Rev. 5

Hoja: 11 de 11

9.0 Cambios de esta version

Niamero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
5 19-10-18 Aclualizacién por cambio de autoridad y derivada a |a
mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria | cedo Jiménez Mirg. Isidro Hanﬁ?dé; Diaz
.
Cargo-puesto Subdirectora de Adrpinisiracion y Director de Administiacio
——8BwgaTrollo prsonaly Finanzas |
Firma s
Fecha 12-10-18
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18.- Licencias con goce de sueldo y/o permiso de paternidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revisd @ Auto«rgé;.\
Nombre C. José Mauro Campos hpazén Mitra. Mariﬁnar E%:udn Jiménaz Mitro. Isidro Hﬂﬁéné?z Diaz
Tl Subdirectora™lg Adgninistragion y Director de Admigistacion
c to ligisfacion y
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Firma { _
Fecha f10-18 1910-18 |
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1.0 Propésito

1.1 Dictaminar la procedencia de las solicitudes de Licencias, a peticidén de los/las trabajadores(as) de base, para
la atencion de asuntos personales, derivados de circunstancias especiales, con base a lo establecido en los
Articulos 113 Bis y114 fraccion || de las Condiciones Generales de Trabajo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF), a la
Subdireccion de Administracidén y Desarrollo de Personal (SADP), al Departamento de Relaciones Laborales
{DRL) (Oficina de control de asistencia) y a los/las trabajadores(as) del Instituto.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera

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

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

Recibir o proporcionar a ellla trabajador(a) el formato de “Licencia” (5120-48B) indicandole la manera
en que debera ser requisitado, asi como los documentos soporte necesarios.

Informar al personal que solicita Licencia con goce de sueldo gue solo se auloriza bajo las siguientes
circunstancias:

v Solo se autoriza la licencia con Goce de Sueldo y/o Permiso de Paternidad siempre y cuando la
causa por la ~.e se solicita sea por circunstancias especiales que manitiuste el trabajador y a la
vez deberan justificarse con la documentacién soporte correspondiente.

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

v En caso de contar con el tiempo previsto de algin incidente, elfla trabajador{a) debera realizar el
tréamite con cinco dias de anticipacion y solo en casos extraordinarios al concluir la licencia ylo
permiso. Asi la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal emitira la autorizacion en
un maximo de diez dias habiles.

Indicar a elfla trabajador(a), que deberd iniciar el tramite con la entrega de la solicitud mediante el
formato (5120-48B) "Sclicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de Paternidad” a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para autorizacion, previa validacion de la
Oficina Control de Asistencia.

Verificar los datos dellla trabajador(a) en el sistema de control de asistencia, cuando éste (a) solicite
una Licencia con goce de sueldo para indicarle a cuentos dias tiene derecho, con base a su antigledad
en el INPer y de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo; en caso de

CONTROL DE EMISION
Elabord : Rovisd : Autor}z@h
T,

Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira, Maria 1er Siycedo Jiménez Miro, Isidro Hamérlq.a_z‘?raz
Cargo-puesto AFLA Director de Administracion y

Finanzas. |% *-.
Firma 11‘ \
Fecha 18-10-18 '
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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 la 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 la entrega del formato (5120-48B) "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso
de Paternidad”, cumpla con los siguientes requisitos:

<+ Estar debidamente requisitado.

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

% Contener los documentos soportes que justifiguen la solicitud de la Licencia con Goce de Sueldo
ylo Permiso de Paternidad.

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

previa.

Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo vy la revision del Expediente delfla
trabajador(a), si procede su solicitud, mediante la validacion de los siguientes datos: Fundamento legal,
Antigliedad, No. de dias que le corresponde, asi como la determinacién,

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

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

dicha disposicidn.

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

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

CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autoriz: +5
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria | cedo Jiménaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento dg Subdireclora inistracion y
Relaciones b i B
Firma : \ .
Facha f'
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3.2 Seraresponsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de Licencia con Goce de Sueldo, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar Licencia con goce de sueldo preferentemente con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos que por su caracter de urgencia requieran
ingresar el tramite de manera inmediata.

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la "Solicitud de Licencia con goce de sueldo yio
Permiso de Paternidad” (5120-48B), debidamente requisitada y con las firmas correspondientes para
la validacién de la Oficina de Formalizacién Laboral, obtenida la validacion entregar el oficio
correspondiente de autorizacion a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, para
firma del Subdirector/a y continuar el framite.

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 prérroga de la misma,
presentando el formato “Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de Paternidad”
{5120-48B) debidamente requisitado, siempre y cuando ésta no haya vencido y con dos dias de
anticipacion.

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores del Instituto solicitantes de Permiso de Paternidad, cumplir con las
siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

-

Solicitar Permiso de Paternidad preferentemente con § dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos que por su caracter de urgencia requieran
ingresar el tramite de manera inmediata. (En los casos de fuerza mayor el trabajador se
responsabilizara para realizar el tramite correspondiente del Permiso de Paternidad cinco dias

posteriores al suceso).

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la "Solicitud de Licencias y/o Permiso de
Paternidad” (5120-48B), debidamente requisitada y con las firmas correspondientes para la validacion
de la Oficina de Foermalizacion Laboral, obtenida la validacién entregar el oficio correspondiente de
autorizacion a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para firma del Subdirector/a

y continuar el tramite.

Anexar a la "Saolicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad” (5120-48B) ya debidamente requisitada,
acta de matrimonio ylo constancia de concubinato ademas constancia médica expedida por el ISSSTE
ywlo medicofa, donde sefiale la fecha de nacimiento y/o constancia de nacimiento la cual se presentara
al término del premiso, en caso de adopcion presentar la documentacion que acredite la misma,

Validar la informacion que presenta el solicitante para otorgar un permiso con goce de sueldo de 5 dias
habiles que empezara a correr a partir del nacimiento o adopcién.

Motificar al solicitante gque en ningln caso el Permiso de Paternidad se concedera en periodos
inmediatos a vacaciones, licencias e incidencias que permitan la ausencia de labores por parte del

trabajador.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd ; Autnrlzu
MHombra C. José Mauro Campos Almazan Mira, Maﬂafhm-ﬁaumdu Jiménez Mitro. Isidro Hmn&qz Diaz
Cargo-puesio Jefe del Departameffo de Director de Administracion y
Relaciones La les Finanzas
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act,

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracian vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para otorgar la prestacion de Licencias con Goce de
Sueldo y/o Permiso de Paternidad.

Subdireccion de
Administracion y
Besarrollo de Personal

Recibe instruccién e indica al Departamento de
Relaciones Laborales asesorar a ellla trabajador(a)
solicitante en el llenado del formato “Solicitud de
Permiso de Paternidad y/o Licencia con goce de
sueldo”, asi como las condiciones en que se otorga
esta prestacion.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe a ellla trabajador(a) y solicita a la Oficina de
Formalizacion Laboral brinde la asesoria necesaria
para que elfla trabajador(a) gestione la autorizacion
de |a Licencia con Goce de Sueldo yfo Permiso de
Paternidad.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

Recibe allla trabajador{a) y le indica requisie el
formato de "Solicitud de Permiso de Paternidad ylo
Licencia con goce de sueldo” en original y dos copias
para posteriormente entregarlo a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, con los
sopories correspondientes.

Verifica en sistema los datos del/la trabajador(a) (en
caso de que sea una solicitud de Licencia con goce
de sueido, los dias de los que dispone y para el
permiso de paternidad le confirma que podra disfrutar
de 5 dias) y verifica que no haya alguna
inconsistencia en la informacién.

¢Procede?

MNo: Detecta alguna inconsistencia sobre lo que pide
elfla trabajador(a) y le solicita correccion de datos.
Regresa actividad N°. 4.

Si: Informa a ellla trabajador{a) el nimero de dias
que le corresponden (cuando se trata de una solicitud
de licencia) y le indica que entregue su solicitud en |la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.

» 5120-48B

CONTROL DE EMISION

Elaboro :

Revisd :

Autorizd:
.

Nombre

C. Jozé Mauro Campos Almazan

Mtra. Maria lner Saf&fo Jiménez
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Cargo-puesto
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Subdirectora de

Director de Administragion y
Finanzas. ™

Firma
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Responsable f; Descripcién de Actividades Documento anexo
Subdireccion de 8 | Recibe dellla trabajador (a) "Solicitud de Permiso de| *  5120-48B
Administracion y Paternidad y/o Licencia con goce de sueldo”,
Desarrollo de Personal debidamente requisitada vy con la validacién
correspondiente para su autorizacion, y distribuye de
la siguiente manera;
Original con documentos soporte: Departamento de
Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), para registro en los controles y envio al
Expediente Unico de Personal, 1* Copia: Oficina de
Control de Asistencia, 2* Copia: Trabajador{a).
Departamento de 9 |Recibe de la Subdireccion de Administracion y
Relaciones Laborales / Desarrollo de Personal “Solicitud de Permiso de
Oficina de Paternidad y/o Licencia con goce de sueldo”,
Formalizacién Laboral autorizada y la indicacion para generar la respuesta.
10 | Elabora oficio de respuesta fundamentando con base | ® Oficio de autorizacién
en las Condiciones Generales de Trabajo y la de licencia
revision del Expediente personal del/la trabajador(a),
furna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales, para visto bueno.
Departamento de 11 | Recibe y revisa la respuesta junto con Solicitud y en
Relaciones Laborales caso de requerir solicita cambios de estilo,
<2 |Proporciona Visto Bueno y solicita firma de la, « Oficiode
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de autorizacion de
Personal. licencia
13 | Recibe oficio autorizado por la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita a
la Oficina de Archivo v Correspondencia lo distribuya.
Departamento de 14 |Recibe oficio como acuse de recibido por elfla| « Acuse de Oficio
Relaciones Laborales / trabajador(a) v envia con el soporte al Archivo Unico
3 ' «  5120-48B
Oficina de de Personal para resguardo en expediente dellla
Formalizacion Laboral trabajador(a).
15 |Resguarda el documento sellado por el Archivo del| *  Documento de envio
expediente Gnico de personal. al Expediente
sellado
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : .&utﬂrigﬁr
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria{Qer Sﬂc:edﬂ Jiménaz Miro, Isidro Herqﬁ:-‘rarle‘z Diaz
Jefe ded Departary : Subdirectora inistracion y Director de Administracion y
FRIpine: Degaeollo ersona Finanzas;,
Firma \
Fecha 17-70-1 18-10-18
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5.0 Diagrama de Flujo
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Departamento de

Relaciones Laborales
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|
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Departamento de Relaciones
Laborales / Oficina de
Formalizacién Laboral

Subdireccion de Administracion Departamento de Relaciones
y Desarrollo de Personal Laborales

7

Iinforma numero de dias gque
le corresponden y la indica
i a que antreguae su saliciud en

la Subdireccidn

Reciba Solicitud para su
autorizacian, y distribuye ¥ ]

Recibe Soliciiud autorzada
v la indicacidn para genarar
la respuesta

- 10

Elabora oficio de respuesia
twrna @ la Jefatura del

5120488

* 11 Departamento de para vists
Bueno
Recibe y ravisa respuoesta y OHicio da
an caso de requar sollcita Bt

cambios de estio

¢ 12

Proporciona Visto Busno y
solicita firma de la
Subdireccidn

Orficio de
autor

- 13

Recibe oficio autorizado ¥y
solicita su distribuckn - 14

Recibe oficio y envia con o
soporte al Archive Unico de
Parsonal para resguardo

Resguarda af documento
salado

CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Sgucedo Jimenez Mtro. Isidro Hémiandez Diaz
A pRID Jefe del Departamento de Subdirectora de Ndmirystracién
Relaciones L les o Saateede Pab
Fima | @ C ks '
Fecha

Wi M el Fosars Cirngos Martingr




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i i .
Departamento do Relaciones Laborales DRLAPAL
| Rev D
—— 1€. Licencias con goce de sueldo ywo Permiso de paternidad #
INPer = Hoja: 8 de 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aslica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Reaistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
eg conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 “Solicitud Permiso de Departamento de Rera:ciones
Paternidad yfo de Licencia 6 afnos Laborales/ Expediente Unico de 4C.8/5120-488B
con goce de sueldo” Personal
o Departamento de Relaciones
7.2 Acuse de Oficio de = : il = oo
Autorizacién de licencla 6 anos Laborales/ l;xpemante Unico de 4C.8/N°. de oficio
ersonal
73 D e - Departamento de Relaciones
o8 HOSUNEN0 H0: cIVio. & 6 afios Laborales/ Expediente Unico de 4C.20
Expediente sellado Borsonl

8.0 Glosario

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

autoridad.
8.2

tiempo, gozando de todas las prestaciones. Ley del ISSSTE

8.3

Licencia con Goce de Sueldo: Consentimiento formal o autorizacién para abandonar el trabajo por un

Permiso de Paternidad: Es una prestacion que tiene los trabajadores de la Secretaria de Salud,

Se otorga para que los padres puedan acompaiiar a su pareja los primeros dias del nacimiento o adopcién

de su hija o hijo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

0 19-10-18

Nueva creacién

CONTROL DE EMISION

Elabord : Reviso : Autorizd:

Miro. Isidro Hermandez Diaz

Director de Administracion y
Finanzas

Mombra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Sadgedo Jimenez

Cargo-puesto

Relaciones LapBfale

Jefe del Departamento dg Subdirectora de\gmzua?n y
z / —Eemilo de na

Firma A

Fachs 47-1048 19-10-18
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10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad (5120-48B)
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Autorizd;
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DIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE PERMISO DE PATERNIDAD
¥/0 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD

AEA R B LS

Ciudad de México, a de de 20

suU BDIRE{ZEIGN DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

PERMISO DE PATERNIDAD D
LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D

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

Para:

Nombre: Plaza: Credencial:

Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcidn: Nombramiento:

wias de descanso:

OBSERVACIONES

El permiso de paternidad se swicitard preferentemente con 5 (cinco) dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcién de aguellos casos por su caracter de urgencia se requiera ingresar el tramite
de manera inmediata (en los casos de fuerza mayor, el trabajador se responsabilizard para realizar el trimite

correspondiente del "Permiso de Paternidad” 5 (cinco) dias posteriores al suceso).

Las licencias con goce de sueldo podran concederse cuando ocurran circunstancias especiales que las justifiquen a

juicio del Instituto, presentando la documentacién soporte que lo acredite.

SoLCITO AUTORIZO Vo.Bo.

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

LIJOTA.: - Para el tramite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccion correspondiente.
- Sereserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-488
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1.0
11

2.0
21

22

3.0
3.1

Proposito

Dictaminar las solicitudes de Licencia sin Goce de Sueldo, a peticion de los trabajadores (as) de base para la
atencion de asuntos personales, con la finalidad de cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y al personal de base del Instituto que lo solicite.

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Recibir al trabajador (a) solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo para, proporcionarle "Solicitud de
Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C), indicandole la manera en la que debera ser requisitada.

. Ingresar a las bases de datos institucionales ylo expediente (nico de personal para verificar los datos
del trabajador (a) e indicarle a cuantos dias tiene derecho, con base en su antigliedad vy de conformidad
con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer, o bien el nimero de dias que
aun puede gozar, en los casos en los que haya solicitado una licencia previa, dentro del ano calendario
vigente,

. Indicar al trabajador (a), que deberd entregar su solicitud a la Subdireccion de Administracidn y
Deszarrollo de Personal, para autorizacion,

. Verificar que a la entrega del formato de "Solicitud de Licencia sin goce de suelda” (5120-48C), cumpla
con los siguientes requisitos:

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

< Que el trabajador (a) que la solicite no haya tomado Licencia sin Goce de Sueldo en el afio
calendario vigente, o bien, no haber agotado los dias que le correspondan, de acuerdo a su
antigliedad.

. Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revision del Expediente del
trabajador (a), si procede su solicitud. Sdlo se tramitaran Licencias sin Goce de Sueldo, solicitadas con
15 dias de anticipacian, con el proposito de no afectar las funciones ylo necesidades del departamento
o servicio.

. Elaborar oficio de autorizacion de Licencia sin Goce de Sueldo, cuando de acuerdo al analisis se
determine la aprobacion de la solicitud, en un maximo de 7 dias habiles, mismo que deberd enviarse a

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Revisd :

Nombre C. Josd Mauro Campos Almazan hitra. Maria Ifer Jiménez

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora ministragion y

Firma

Fecha
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la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal anexando “proporcionarle “Salicitud de
Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C), para firma de autorizacién.

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

* FONAC # Aguinaldo
* Seguridad Social # Riesgos
- Vacaciones # FEconomicos

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

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

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

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores (as) de base, solicitantes de Licencia sin Goce de Sueldo, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

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

¥ En caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo a las Condiciones Generales
de Trabajo, podra solicitar el restante de los dias como prorroga de la misma, presentande el formato
"Solicitud de Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C) debidamente requisitado, siempre y cuando se
solicite con quince dias de anticipacion a la fecha registrada para su regreso.

* Presentar la documentacidn referida a continuacion, solo en caso de que el trabajador que solicita la Licencia
sin goce de sueldo sea para ocupar un puesto de confianza como Servidor Plblico dentro del Gobierno:

¥ Constancia de Trabajo
v Recibo de pago
v Escrito de Reservacion de Plaza

El escrito para la reservacion de plaza bajo este concepto serd por periodo de un afo, por lo que el
trabajador debera presentar éste acompanado de la documentacion a inicio de cada afio calendario.

e Presentar a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Persanal el formato “Solicitud de Licencia sin
goce de sueldo” (5120-48C), debidamente requisitado v con las firmas correspondientes.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso :
Nombre C. José Maurg Campos Almazan Mira. Marialgﬂéaucedu Jiménez Mtro. Isidro ez Diaz
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4.0 Descripcidon del procedimiento
© Responsable | NO|  Descripcion de Actividades. ‘Documento anexo
Direccion de 1 |lInstruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas la autorizacion de Licencias sin Goce de Sueldo.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion e indica al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales asesorar al trabajador (a)
Desarrollo de Personal solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo, en el llenado
del formato “Solicitud de Licencia sin goce de suelda”,
Departamento de 3 |Recibe instruccion e indica a la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales brinde la asesoria necesaria a los/las
Trabadores(as) para poder obtener la Licencia sin Goce
de Sueldo, notificando los derechos y obligaciones
correspondientes.
Departamento de 4 |Otorga asesorla y revisa el formato “Solicitud de
Relaciones Laborales / Licencia sin goce de sueldo” que en su caso le
Oficina de Asuntos presente, si no le instruye el espacio electronico donde
Labaorales se encuentra para su llenado.
5 | Revisa las bases de datos institucionales, asi como el
expediente del Trabajador y con base en la
normatividad, determina e informa si continla la gestidn
del tramite.
{Procede?
g | No: Explica la situacion en la cual se incumple con base en
la normatividad por lo que no es procedente el framite.
Termina procedimiento.
7 | Sk Relaciona las solicitudes de los/las trabajadores(as)
que requirieron de asesoria, previo dictamen en la
normativa, y entrega a la Jefalura de Departamento
para su acuerdo con la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal.
CONTROL DE EMISION i \
Elabord : Reviso : Al
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Responsable

Descripcion de Actividades ‘Documento anexo

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe el personal Secretarial de la Subdireccidén de| « 512048C
Administracion y Desarmrollo de Personal, la “Solicitud de
Licencia sin goce de sueldo”, con la verificacion previa
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Asuntos Laborales) y entrega de manera inmediata al
Subdirector para su autorizacion.

Verifica ellla Subdirector(a) la solicitud y considera los
tiempos para la respuesta (5 dias habiles) observando la
validacion del Departamento de Relaciones Laborales e
indica su respuesta oficial.

Departamento de
Relaciones Laborales [
Oficina de Asuntos
Laborales

10

11

Recibe de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo| o 5120480
de Personal “Solicitud de Licencia sin goce de sueldo” :
autorizada y elabora oficio de respuesta, solicita fimadela| *  Oficio de respuesta
Subdireccion de Administracién v Desarrollo de Personal y
turna copias.

Original: Trabajador (&), 1* Copia: Direccion o subdireccidn
de area del trabajador (a), 2° Copia; Departamento o
Servicio del trabajador (a), 3* Remuneraciones, 4*
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control
de Asistencia), 5* Departamento de Relaciones Laborales
(Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal), 6°
Departamento de Relaciones Laborarles (expediente) y 7°
Conseculivo.

Envia oficio y “Solicitud de Licencia de goce de sueldo”ala| «  5120-48C
Oficina de Archivo Unico de Personal para resguardo en
Expediente del trabajador (a). + Oficio de respuesta

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elabora : Revisd :
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13

Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aolica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros

Reglatros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
i ‘conservacion conservarlo identificacion tinica
e . s Departamento de Relaciones
L.1 Solicgode Licenclasiny) g opge Laborales (Oficina de Archivo 4C.8/5120-48¢
goce de sueldo oo
Unico de Persanal)
: Departamento de Relaciones
7.2 Acyseiaa Cificio/de 6 anos Laborales (Oficina de Archivo 4C.8/N° de oficio
respuesta o
Unico de Personal)

8.0 Glosario

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

autoridad.

8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Ausencia laboral sin goce de sueldo, otorgada con base a la antigiiedad del

trabajador.

9.0 Cambios de esta version

Ntmero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion derivada de la auditoria 03/2019,
6 09-10-19 “Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal”
realizada por el Organo Interno de Control en el INPer.

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Licencia sin goce de sueldo (5120-48C)
CONTROL DE EMISION )(\
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1.0 Propdosito
1.1 Validar y gestionar los documentos que presentan las areas para otorgar a los trabajadores gue puedan ser
acreedores al estimulo de nota de colaboracion o desempefo durante un mes calendario con la finalidad de
cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a |a Direccion de Administracidn y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del INPer.
2.2  Anivel interno, el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
« \Verificar que la aplicacién del otorgamiento de este estimulo, se conceda a los trabajadores (as) sin
discriminacion alguna.
¢  Recibir de las dreas "Cédula de Evaluacion” (5120-03) y Nota por Desempefio los primeros 3 dias
habiles del mes posterior al mes evaluado,
s Verificar que las Notas por Desempefio correspondan al corte mensual por realizar. No se otorgara
el estimulo a trabajadores (as) con una antigliedad menor a 6 meses un dia.
« Observar que en los casos en los que no hayan sido requisitadas correctamente las notas de desempefio
y colaboracidn, no se procesaran en el corle del respectivo mes, en caso de que exista aclaracion del drea
interesada, se posird procesar en el corte del mes siguiente, dejando en claro la responsabilidad del area
solicitante para continuar o no, con la gestidn del pago.
s« Clasificar las "Cédulas de Evaluacion Nota por Desempefic” (5120-03), de acuerdo al tipo de
nombramienta del trabajador (a), es decir de Base o Confianza, Provisional Reservada, Litigio,
Interinato asi como Provisional y ordenarlas consecutivamente, de acuerdo al nimero de plaza.
e Catalogar las "Cédulas de Evaluacién Mota por Desempefio” (5120-03), de acuerdo al puntaje
obtenido en la evaluacion realizada al trabajador (a) por el Jefe del Departamento.
« Verificar que la firma de evaluacion en "Cédula de Evaluacidén Nota por Desempeiio” (5120-03), sea
la registrada y autorizada por el Jefe (a) de Departamento al que pertenezca el trabajador (a)
evaluado.
s Generar listado previo con base en la captura realizada de Notas por Desempeno 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.
=  DObservar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autorizd:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. Isidro ﬁgrnénqm Diaz
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distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en
la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente
documenta, acata dicha disposicion.

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

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

discriminacion.

3.2 Seraresponsabilidad de las dreas, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas v lineamientos;

Entregar oportunamente las "Cédulas de Evaluacién Nota por Desempefio” (5120-03) para la
captura de las mismas y en caso de pertenecer a personal sindicalizado enviarlas al SUTINPER
para firma dellla Secretario (a) General.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccitn de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarrolio
Administracion y de Personal, realizar el procedimiento para el tramite de
Finanzas Motas por desempefio y de colaboracion.
Subdireccion de 2 |Recibe Instruccion y solicita al Depardamento de
Administracion y Relaciones Laborales, llevar 2 cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para tramite de Notas por Desempefio y Colaboracion.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y de las dreas la "Cédula de
Relaciones Laborales Evaluacién Nota por Desempefio”, con los datos
personales del trabajador, asi como el oficio de solicitud
para el olorgamiento de MNota por Colaboracion que
enlista al personal acreedor a ésta prestacion.
4 | Envia cédula y oficio a la Oficina de Asuntos Laborales| ¢  5120-03
para el framite corespondiente. »  Oficio de solicitud
Departamento de 5 | Recibe las Cédulas y Oficios de solicitud, verifica que
Relaciones hayan sido requisitadas correctamente, asi como, que
Laborales/Oficina de correspondan a la fecha del corle por trabajar.
Asuntos Laborales ¢Procede?
g |MNo: Informa al Jefe(a) del Departamento de Relaciones
Laborales para la devolucion y solicitud de la coreccion,
Regresa a la actividad No. 3.
7 | Si: Clasifica las "Cédulas de Evaluacion Nota por
Desempefo” y de Colaboracion, 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 Desempefio y de
Colaboracién del personal de Base y del personal de
Confianza en hoja de excel.
9 | Genera Listado previo de Notas capturadas, del personal | «  Listados
de Base, para su posterior cotejo.
10 |Valida listados e imprime corte mensual y tuma a la| *  Corte Mensual
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales
para Visto Bueno.
CONTROL DE EMISION
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No. S :
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 11 | Recibe, revisa y firma corte mensual, el Jefe (a) de| « Corte Mensual
Relaciones Laborales Departamento y turna a la Subdireccidn de
Administracién y Desarrollo de Personal, para su
autarizacion,
12 | Recibe corte mensual autorizado por la Subdireccion de | * ©Orte Mensual
Administracion y Desarrollo de Personal y turna a la
Oficina de Asuntos Laborales para su distribucion vy
entrega al Departamento de Remuneraciones.
L
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Ravisd : Autorizo:
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de No ablica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia AR
7.0 Registros
; Tiempo de Codigo de registro o
Registros e s Responsable de conservarlo ‘dentificacién tnica
7.1 “MNota Buena por - Departamento de Relaciones
Desempefio” 6 afos [ aborals 4C.14/5120-03
7.2 Oficio de solicitud de a Departamento de Relaciones . y
Nota de Colaboracién DA Laborales 4C.14/N° de oficio
; Departamento de Relaciones
7.3 Listado 6 anos CEbrslas 4C.20
7.4 Acuse de Corte Mensual & afos R AT A Tt B elaeiongs 4C.20
’ Laborales ’

8.0 Glosario

B.1 Nota Buena: Estimulo de reconocimiento, que por escrito otorga el Instituto a los y las lrabajadores (as),
con copia a su expediente personal, ademas canjeable por un dia de sueldo base.

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

9.0 Cambios de esta version

[]
Nimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
7 12-10-18 Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control,

10.0 Anexos
10.1 Nota Buena por Desempenio (5120-03)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES )
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

O

DEPARTAMENTD DE RELACIONES LABORALES CORRESPONDIENTE
SALUD AL MES DE
i 4 e NOTA BUENA POR DESEMPENO £
(Cedula de Evaluacin) bE20__
MOMIBRE: o i e s L L
ADSCRIPCION: " eeceee FUNCION: __ s
TIPO DE NOMBRAMIENTO FECHA DE INGRESO _____
I FACTORES ALTERMNATIVAS CAI.IFICACIﬂﬂ
a) Conoce su trabojo, osi como todos los demas lobores inherantes o su
CONOCIMIENTO funcién
DEL TRABAJO b] Conoce medianamente su puesio e ignora ofras lebores relacionadas
con el mismo.
c} Poseé los conocimienios minimos del robojo de rufina que reocliza
a) Comete errores constonfemente, es muy descuidado
CALIDAD EM EL b) Comete pocos errores y en ocasiones requiere de alguno correccidn
TRABAJO ¢) Trabaja con mucho precision desarrollondo sus funciones con dedicacién
¥ BSmMero
CANTIDAD DE a) Cumple con el minimo indispensable, alrasdndose constantemente.
TRABAJO QUE b} Cumple muy bien, feniendo su frabojo generalmente ol dia.
REALIZA c] Rara vez terminag el trobojo que se le asigno, rinde muy poco
o) Requiere de supervision conslante, yo que se le dificulla realizar su
SENTIDO DE trobojo
RESPONSABILIDAD b} Esporadicamente requiers da supervisidn confinuo, es muy respensable y
cumplide
¢} No requiere supervisién confinua, es muy responsable y cumplido
a) En ecasiones llege o aporer sugerencias
INICIATIV. b} Desempeno adecuado al mostrar iniciativa propia.
ATIVA ) Muestro iniciativa, osume responsabilidodes por si mismo y maneja
preblemas adecvadamente
a) Protesta y se resiste o cumplir los ordenes que se le asignan, ignara
DISCIPLINA constontemnents los disposiciones generales
IS¢ b) En algunos ocasiones reacciona desfavorablemente ante las Srdenes o
disposiciones que debe cumplir.
¢] Cumple los &rdenes y disposiciones superiores
a) Carece de hobilidad paro formar equipo de trabajo y monifieste poco
cooperaciin,
TRABAIO EN EQUIPO b) Se integra bien ol grupo de trabaje, brinda apoyo Gnicamente cuando se
le solicita.
c} Se integra perfectomente al grupo de frobojo, v espontdneamente ofrece
5U OpOYD
a) Se ausenta constontemente del drea de trabajo, sin justificacidn alguna,
LPEMEE¢CM EN ocasionando con ello problemas en el servicio.
UGAR RABAJO b} Permanece en su dreo de rabajo durante tada lo jornada de labores,
excepcionaimente solicite auterizacion pora ausentorse
¢} En ccasiones se ausenta del servicio sin la outarizacion correspondiente
. 5120-03
EVALUO AUTORIZO Vo. Bo.
CosFOnsl Al i s i el 8 Rlabel POR DL
IR G ERAL Dorl TP, WEleds LA B ki Dl Lad
SURCLINY WCARITE MY L YRR TSR T LETARRIERD
[LTFLE R THR ] lhk'ﬂh:nl':ﬂﬂNA'lTlll 1k LEr AT TR
JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SRIOJA GRAL DEL SUTINPer
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Proposito

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

normatividad establecida,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion v Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacion Laboral) y a los trabajadores del INPer, quienes se ven beneficiados con el seguro de vida
Institucional.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a traves de
la oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal y Formalizacion Laboral, cumpla con las siguientes

politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Recibir la notificacion de la SHCP en la gue se designa a la Compafiia de Seguros que prestara sus
servicios en el INPer, asi como los lineamientos que se deberan observar para el envio de los reportes

sobre pago de prima, en el tiempo que se estipule.

L] Solicitar a la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, informe allla trabajador (a) una vez
formalizado su ingreso o reingreso sobre la prestacion y llenado del formato “Seguro de vida
institucional®(5120-01) y lofla remita la Oficina de Formalizacion Laboral para llevar a cabo el

procedimiento de Seguro de Vida Institucional.

° Tramitar el Seguro de Vida Institucional para el trabajador (a), a través de "Consentimiento para ser
asegurado y/o Designacidon de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional” (5120-01), al momento
en gue ingrese, reingrese al INPer o bien solicite cambio de beneficiarios o potencializacion de suma
asegurada; éste seguro cubre deceso e invalidez total o permanente.

Informar al trabajador de nuevo ingreso o reingreso sobre la potencializacion adicional de este seguro
de vida, mediante |a difusion en linea directa, talones de pago, tripticos, asi como consultas electrénicas

en la pagina de intranet,

. Enviar por correo electronico en formato de Excel los movimientos de ajuste de prima derivados de
modificaciones en codigos del personal, altas, bajas, licencias sin goce de sueldo para notificarlo a la

Aseguradora.
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Manejar con estricto resguardo los datos personales de los({as) trabajadores(as) que presentan solicitud
de modificacion de datos personales, los cuales seran protegides, incorporados y tratados con
fundamento en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados,

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

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

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

3.2 Seraresponsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

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

Infformar al Departamento de Relaciones Laborales cualguier cambio de datos personales,
potencializacion o cambio de beneficiarios.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar gue el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Emitir los Reportes de movimientos mensuales de primas potenciadas y enviarlos a la Aseguradora.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para formalizar el tradmite de Seguro de Vida
Institucional,

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion e indica al Departamento de
Relaciones Laborales, realice el procedimiento para
farmalizar el tramite de Seguro de Vida Institucional
con la compafia aseguradora designada en los
tiempos gue establezca su contratacion.

Departamento de
Relaciones Laborales

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

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, de
reingreso o aquel que desee cambio de beneficiarios,
le entrega “Consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios del Seguro de Vida
institucional" y "Eleccién de incremento de la suma
asegurada, potencializacion opcional” indicandole la
forma en que se requisitaran ambas.

Recibe dellla trabajador (a) el "Consentimiento para
ser asegurado y designacion de beneficiarios del
Seguro de Vida Institucional” en original -expediente
dellla trabajador (g8) v copia, misma que entrega al
interesado para que revise, sella, recaba fecha y
firma de recepcion.

Informa al trabajador (a) sobre la opcion de
potencializacion para que determine si realizara este
tramite.

iProcede?

No: Recibe negativa del trabajador y realiza el trémite
de inclusién sin  potencializacién. Termina
procedimiento.

5120-01A
5120-01B

« 5120-01A

= 5120-01B
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No.

Responsable Act

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de a
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

10

N

Si: Solicita al trabajador requisite “Eleccién de
incremento de la suma asegurada, potencializacion
opcional” en original-expediente del trabajador {a) y
copia, misma que entrega al interesado para que
revise y sella, recaba fecha y firma de recepcidn.

Elabora oficio de notificacién de altas, bajas yio
modificaciones dirigido al Departamento de
Remuneraciones con la firma del Jefe del
Departamento para aplicacion en nomina.

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

Accesa a la base de datos proporcionada por el drea
de sistemas, para fillrar el nimero de plazas del
personal que opto por el beneficio del seguro, con el
cual obtiene el monto total de la prima trimestral a
pagar, registra en el formato de Excel y presenta a la
Jefatura de Departamento para su validacion.

5120-01B

Oficio de notificacion

5120-01A
5120-01B

Registro en Excel

Departamento de 12

Relaciones Laborales
13

14

15

Valida que los montos se encuentren correctos.
iProcede?

No: Solicita realicen los cambios necesarios.
Regresa a la actividad No. 11.

Si: Autoriza mediante la firma y solicita el tramite de
la Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) al
Departamento de Remuneraciones mediante oficio
firmado por la Jefatura del Departamento v Vo.Bo,,
de la Subdireccidn de Administracién y Desarrollo de
Fersonal.

Recibe el nimero de CLC y envia mediante oficio a
la Subdireccion de Recursos Financieros para el
pago de la prima a la Aseguradora y solicita a la
Oficina de Formalizacién Laboral el envio de la
informacion a la Aseguradora.

Oficio de solicitud de
tramite de CLC

Oficio de solicitud de
pago de prima

Departamento de 16
Relaciones Laborales/
Cficina de

Formalizacion Laboral

Envia trimestralmente la siguiente informacion a |a
Aseguradora a través del medio electrdnico con copia
a la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales:

1.- Informe de prima

Informe electronico
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

Documentos Caédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

Padistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
eg conservacion conservarlo identificacion Gnica
T Coosentinlonts pars xir Departamento de Relaciones
it @ et bl B 5 Laborales /Oficina de Expediente 4C.20/5120-01A
.BI'IB JGFE_FIOSI a = EQU o Unico de Personal
Vida Institucional
7.2 “Eleccion de incremento Departamento de Relaciones
de la suma asegurada, 6 anos Laborales /Oficina de Expediente 4C.20/5120-01B
potencializacién opcienal” Unico de Personal
- g o Departamento de Relaciones - ;
7.3 Oficio de Motificacion 6 anos Laberalie 4C.20/N° de oficio
Departamento de Relaciones
: Laborales/Oficina de :
7.4 Registro en Excel 6 afos Bttt Mo Aplica
Laboral/Electronico
7.5 Oficio de solicitud de i Departamento de Relaciones 5 ;i
tramite GLC 6 anos Laboralas 4C.20/N° de oficio
7.6 Oficio de solicitud de z Departamento de Relaciones < .
pago de prima 6 anos { dfcmalas 4C.20/N° de oficio
Departamento de Relaciones
7.7 Informe electronico 6 afos Laborales/Oficina de No Aplica
Formalizacion Laboral
Departamento de Relaciones
7.7 Informe mensual 6 afos Laborales/Oficina de 4C.20
Formalizacion Laboral
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8.0 Glosario

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

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Actualizacién por cambio de autoridad v derivada a la

o 19-10-18 mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 Designacidn de Beneficiarios para el Seguro Institucional (5120-01 A)

10.2 Eleccion de incremento de [a suma asegurada, potencializacién opcional  (5120-01 B)
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CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION
DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA
QUE OTORGA COMO PRESTACION A SUS TRABAJADORES

EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ST
CONTRIBL Y P TES €00 B0 W0 LAl

N DE PLAZA

" CLANE USI0A DT REGISTRO
FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE O MAQUINA BRSO

CONTRATANTE

Nambre de b Depeiidensias o Eatidad a la o perienece ¢l seritar pdhitieo

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA “ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES™

SOMBRE DEL ASEGURADD SUMA ASEGURADA EN MESES
SERAA SUMA 1OTAL
_ BASH A POTENCIAL :
APELLIDO PATERNO APELLIDOD MATERNO NOMBRE(S)

ALTA EN LA DEPENDENCIA

* BENEFICIARIOS)
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) i PARENTESCO

BEMEFICIOS ADHCIONALES COMTRATADOS
APARTADO B: INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE O INVALIDEZ
AFARTADD A: INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL
DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA

EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA SOLO CUANDO EL ASEGURADD
DEPEMDENCIA O ENTIDAD, MI CONSENTIMIENTD KO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DEL SEGURD

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

FIRMA DE ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Lugar y Fecha que se firma este consentimiento: México, D. F, a de de 20__

LISTE CONSENTIMIENTO Y DESCNACTON DE BENFFICTARIONS SURTIRA SUS EFECTOS E ISICIARA SUNALIDE? A PARTIR DEL 0 13 JULIC D 3007

* BENEFICIARIOS

Em cmo quar déster poanhrar comn benelficiathns 3 menoned. mo s dvbe soiialar & mn mayor cons ieprcscrtane & fos menons pam cfacio 3o gue, oo su represeniacion, cobre la
mdeminizaciin

Lo amterior poi gec bis egislacimes civiles previenen la Rorma en que debe doesigmanse tutones. albaccis, representingtes de lerederos i otios cipos similans y

iy eonsideran al centrate de segam comoe ol instrumento adecuadeo para tales designaciones,
La designacion que ¢ hiciern de un mayor de edad como nepresentante de menores beneficianing. dumnte In ninria deedsd de efios prede mplicar gue s

nombwa benefickan al mayor de odmd, quien en 1o caso tendrin wna pbligncion moral, pucs | detignacion que se hace de benelicirios on un contro de
segunes [e concede o derecho incondicional de disponer de ki suma esegurada

5120-01A




T . - REGISTRU TEDFRAL DE CONTRIBUYVINTES
SEGURD DE VIDA INSTITUCIONAL £ HORMOTT AV

ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA

ASEGURADA {POTENCIACION) Y

AUTORIZACION DE DESCUENTD EN NOMINA CLAYE LMK N UE REGISTRO DF POBE AL ION

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

| CONSIDERACIONES

ESTA PRESTACION ES LA MISMA QUE SE VIENE OTORGANDG, MO ES UN SEGURO NUEVO, ESTA INFORMACION SE SOLICITA FARA QUE

LA COMPANIA ASUGURADORA QUE GANO LA LICITACION Y BRINDE EL SERVICIO A LOS ASEGURADOS A PARTIR DEL 01 DE ENERQ
DEL 2008, PUEDA PAGAR LOS SINMIESTROS CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE 40 MESES DE FER{‘EI"*{‘EGN ORDINARIA (A CARGD DE

LA DEPENDENCIA) MAS LA POTENCIACION ELEGIDA POR EL SERVIDOR PUBLICO.

EL PRESENTE FORMATO ES EL I.IJN[("]] A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE INCREMENTO DE 5UMA ASEGURADA (POTENCIACION) ¥
ALUTORIZACION DE DESCUENTO DE NOMINA. EN CASO DE HABER ALGUNA POTENCIACION EN EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO ¥
DESIGNACION DE BEMEFICIARION. LA MISMA NO TIEME VALIDEZ PARA PAGO DE SUMA ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO. NI PARA
FINES DE DESCUENTO EN MOMINA.

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

LA FOTENCIACION ¥ AUTORIZACION DE DESCUENTOD EN NOMINA SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL | DE
ENERC DEL 2008

SUPUESTO 1 ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) Y AUTORIZACION DE

DESCUENTO A TRAVES DE NOMINA

A fravds del presente ormmo gliig de tas opeionss gue me brindin, ¢ siguiente mcremento de sums Asegursia %}?ﬂé?fﬁéﬁ&?ﬁ%

Autorean al Insistuto Nacional de Permatobogia, par gee ol costo gque represonta la pedenciacion a partir del 01 de enero de
008, me s descondado de il percepeidn ordinari, via ndaning

Marcar con una x la

opeion elegida
Nomhre del
Asegurado:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
FIRMA

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

Hagn eonstar gque no desen incrementar 1 suma agegurada {potenciaciin por o tanto NO aongo mi sutenzecion parm gue NO AUTORIZO

s¢ realice ¢f descoeno en ramipna

Marcar con una x

MNombire del
Asesurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

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

¥ Suma Ascgurada Adicional: o efegir por coda tabajador: 34, S1 6 68 meses de su percepcion ordinar.

Prima de 13%. 1L9% v 1.5% eespectivament, Volumariamesie a cange del Servidir Pabbics, via descuento por ndmina,
se reflein on ol concepte 202 del Sompaobante de percepeiones v dedueciones.

Pura Personal Operative, RBama Médica, Paramdsdica y Grupo Al Adiministiritive, descuento sohre ¢l concepdo (0

Para Personal de Mando Medio, Supertor y Homsblogos, deseoentos sobre el concepio 01 y 12
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el tramite de préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de uso duradero
de los trabajadores con nombramiento de confianza que lo soliciten para gestionar y validar como area de

Recursos Humanos, el cumplimiento de los requisitos estipulados por la Unidad de Servicios de Crédito del

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas, a la Subdireccian
de Administracidn y Desarrollo de Personal vy 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 operacidn, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de |la Subdireccion de

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

las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

=« [nformar al trabajador sobre los requisitos y tramites para préstamos ordinarios, especiales, turisticos y
para la adquisicion de bienes de uso duradero. Una vez gue se les haya dado |a asesoria respectiva, se
le indica al trabajador que acuda a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a fin de
gue le sea proporcionada la solicitud respectiva. Los prestamos gue otorga el ISSSTE, se asignaran
conforme sean solicitados.

s« Tramitar préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de uso duradero,
conforme a lo descrito en el Capitulo IX del Sistema Integrol de Crédito, en la Seccidn | Préstamos
Personales, estipulados en la Ley del ISSSTE. Que expresa los siguientes requisitos:

o contar con 6 meses cotizando a dicho Instituto,
. con nombramiento provisional o de confianza, para obtener cualquier crédito.

=  Apoyar en la gestion del tramite cuando al personal con diferente nombramiento, lo solicite siempre y
cuando la Unidad de Crédito ISSSTE lo autorice.

s  Solicitar para la gestion de los préstamos y de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Subdireccién de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, los siguientes documentos originales y
fotocopias legibles de:

v (ltimo talén de pago,
v credencial de elector por ambos lados v
v comprobante de domicilio (teléfono, agua, predial, recibo de luz, estado de cuenta bancario
con fecha de expedicién no mayor a 60 dias).
v Crear dos frases minimo de 7 caracleres y proporcionar un correo electronico.
CONTROL DE EMISION
Elabord ; Revisd : Autorizd;
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira, Maria InecSaycedo Jiménez Miro. Isidro l%qmgndez Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones | Subdirectora de inistracian y Desarrallo Director de id ministracian y
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Certificar el préstamo sindical, cuando se solicite a través de su gestor v cumpla con la
documentacidn y requisitos indicados por el ISSSTE, sdlo en los casos que deriven del préstamo
rechazado por el sistema del ISSSTE y que éste le instruya realizarlo de manera manual.

Recibir de manos del personal de confianza o del gestor sindical o del trabajador que realice el
tramite de manera externa, la documentacién que ampare la “Solicitud de préstamo Direccion de
Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales, Subdireccion de Otorgamiento de Crédito”

(DPESCSOC).

Ingresar a la pagina web del ISSSTE, a fin de dar tramite a las solicitudes de préstamo 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 instruccién del ISSSTE.

Relacionar cada tipo de préstamo elaborado manualmente en el formato 5120-14 para entregarlo al
ISSSTE. Los préstamos del sindicato una vez cedificados se devuelven con oficio.

Distribuir las solicitudes de Préstamo de acuerdo con el tramite que se realizé:

%+ Sies tramite externo, por ejemplo, turistico, entrega sclicitud certificada al trabajador para que éste
le de seguimiento.

% 5i es tramite manual, la Oficina de Asuntos Laborales entrega las solicitudes al ISSSTE para
continuar la gestion.

# 5ies tramite a traves del Sindicato, turna las solicitudes certificadas a la secretaria de préstamos
del SUTINPer.

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

documento, acata dicha disposicion.

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

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

discriminacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizd:
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccién de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracidn vy
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para gestionar Préstamos ordinarios, especiales,
turisticos y para adquisicion de bienes de uso
duradero.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales atender las solicitudes para
gestionar préstamos ordinarios, especiales, turisticos
y para adquisicion de bienes de uso duradero.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y coordina con la Oficina de Asuntos
Laborales, |a dinamica a seguir para gestionar dicha
prestacion.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

Atiende al personal que acude a solicitar préstamos e
indica al trabajador de confianza, al representante
sindical v a quien realiza trémite externo, los requisitos
que debe cubrir.

Recibe y revisa los documentos que presenta el
trabajador de confianza, representante sindical o quien
realiza tramite externo para aceptacion o rechazo.

¢ Procede?

No: Informa al trabajador de confianza, representante
sindical o quien realiza tramite externo, el motivo de
rechazo y devuelve documentos para correccion ylo
complementacion. Regresa al punto No. 4.

Si: Ingresa a la pagina web del ISSSTE, registra los
datos e imprime el préstamo autorizado.

En caso de que el préstamo no sea autorizado
entrega a la Unidad de Credito del ISSSTE las
solicitudes de prestamo DPESCSOC, los documentos
y las relaciones de préstamo, recaba sello y recibe
fecha de entrega para comunicar al trabajador.

CONTROL DE EMISION

Elabord :

Revisd :

Autorizd:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mtra. Maria Iner Wﬂdu Jiménez

Mitro. Isidro Hfalri‘?égde: Diaz

!
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Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
g |Ordena documentacidn, la entrega y explica al| « Solicitud de préstamo
trabajador el tramite para cobrar. personal
+ Préstamo autorizado
En caso de gue se haya realizado el tramite por internet
directamente en la unidad, entrega al trabajador una| e Original y copia de
ficha para que recoja su cheque en dicha Unidad, ultime recibo de pago
recaba firma y fecha de recibido en formato relacion de| « Criginal y copia del IFE
tipos de préstamo. e Copia de comprobante
de domicilio
9 |Tuma documentos para revision y autorizacién a la| *  5120-14
Jefatura del Departamento y procede a la distribucion| «  Acuse de oficio
de documentos.
10 | Elabora informe quincenal e inicia procedimiento N°| e  Informe quincenal
24 "Reporte para el ISSSTE de la aplicacion de
descuentos por préstamos personales”.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Autorizd;
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccidan de
Administracion v

Subdireccion de
Administracion v

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

Finanzas Desarrcllo de Personal
Laborales
! 1
Instruye llevar a cabo al
procadimiento para gostionar
Prestamos ante ol ISSSTE - 2
Solicita atendor gestionar
préstamos ante ¢l 1ISSETE * a
Recibe nstruccien y coordina
Ia dindmica a seguir para
gestionar dicha prestaciin + 4

Avende al parsonal gue
acude a solcitar préstamos y
a quien mealics ramite
axdtemo, Bs mouisitos que
b b i borir

r 5

Recibe y revisa ios
documantos gue presentan
para la realizacidn deal
trémite

L]

Infarma o motivo de
rocharo y davualwe
documentos para cormaccibn
wio complementacion

&

l ra

Ingresa a la pégina web del
ISSSTE, registra datos a
Imprime préstamo
autorizado

1/2
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Finanzas

Direccidn de Administracion v

Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Labaorales/ Oficina de Asuntos
Laborales

)

a

Ordena documaniachn, la
entraga y axplica al
rabajadar el tramite para
cobrar

Sallﬁlud ﬂa

réﬂﬂl‘ﬁ-ﬂ
autonzado por

Chigineal y MI'.'IB da

Turna documentos pama
revision y sutorizacion y
proceda ala distibucidn de
docurmnent os

'3 10

Elabora informe quincenal @
inicia procedimienio para
aplicacian de descuantos

Infgrme quincenal

L

{ Téarmino ]
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6.0 Documentos de referencia

Elabord :

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/16
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacion de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia HAPEA
7.0 Registros
Raniatros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
P 5 Departamento de Relaciones
71 SD:'D'“‘d i s predbma 6 afios Laberales (Oficina de Asuntos 4C.20
persona Laborales)
: . Departamento de Relaciones
T2 SIS AEmaao B Gofe Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
e Laborales)
: o . Departamento de Relaciones
73 Copiade WMo rectiode|  ians Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Pago Laborales)
Departamento de Relaciones
7.4 Copia del IFE 6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
; Departamento de Relaciones
;'5 "‘?'?li_:"a de comprobante de 6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
b Laborales)
. ; ; Departamento de Relaciones
i Rl (T Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20/5120-14
S Laborales)
Departamento de Relaciones
7.7 Acuse de oficio 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
Departamento de Relaciones
7.8 Informe quincenal 6 anos Laborales {Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
CONTROL DE EMISION
Revisa : Autorizo:

MNombre

C. José Mauro Campos Almazan
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Mro. Isidro Hesfiandez Diaz
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8.0 Glosario

8.1 Prestacion: Es una obligacion que tiene el Instituto para con los frabajadores.

8.2 Préstamo Especial: Es el préstamo econémico otorgado por el ISSSTE a los trabajadores de acuerdo con su
antigliedad y salario.

9.0 Cambios de esta version
Nimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
5 189-10-18 S
mejora de proceso y control,
10.0 Anexos
10.1 Relacién de Tipos de Préstamo (5120-14)
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autorizd:
Mombra C. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. Isidre Hernandez Diaz
= iy
Cargo-puesto | Jele del Departamento de Relaciones | Subdirectora de Administracién y Desamolio Director de .ﬁ?&m" istracion y
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Firma : : % 1
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMION. Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Sello fechador

DEPENDENCIA

CREDITOS ISSSTE

Fecha de elaboracién

Ramo No.

Oficio No. i

Fecha de recepcidn No. Folio

Gestoras acreditadas Tipo de crédito

Radicacion del pago
Localidad o caja
Otorga Firma de| Fecha de
No|Plaza Nombre RF.C. Folio Rechazg
miento recibido | ocobro
1
2
3
~
5
6
7
8
9
10
JOSE MAURO CAMPOS ALMAZAN

Jefe del Departamento de Relaciones Laborales

5120-14
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CONTROL DE EMISION
Elabora: Revisd: Autorizo:
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propdsito
Informar oportunamente al Departamento de Remuneraciones para la correspondiente aplicacion de los
descuentos solicitados por el ISSSTE por concepto de créditos otergados a los trabajadores del INPer.

Alcance

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

Laborales) y al Departamento de Remuneraciones.
A nivel externo este es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Adminisiracion y Desarrcllo de Personal, verificar gque el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacitén, normas y lineamientos:

« Descargar quincenalmente las drdenes de descuento por concepto de préstamos personales que emite
el ISSSTE por correo electrnico,

« Realizar los movimientos del personal del INPer como son altas, bajas y cambios en préstamos,
unicamente cuando sean solicitados mediante oficio del ISSSTE debidamente autorizado.

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

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacian,
asf como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones

laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser &l

caso, baja institucional a su superior jerarquico.

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

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizd:

Nombre €. José Mauro Campos Almazan Mira. Marig(Tier Squcedo Jiménez Mtro. Isidro Héwdaz Diaz

Cargo-puesto

e Aiministracidn y Director de Administracion y

Subdirecto :
Finanza

Firma

Fecha

g Muia del H&mc&mlﬂmu:/
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, para que se realice la aplicacion
de drdenes de descuento por créditos del ISSSTE a
trabajadores del Instituto.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y Oficio con las drdenes de
descuento emitidas por la Subdireccion General de
Recuperacion de Créditos del ISSSTE y las tuma al
Departamento de Relaciones Laborales.

Recibe solicitudes de los trabajadores para |a aplicacion
de su movimiento de alta, baja o cambio en ndmina, a
través del formato “Solicitud de servicios” con las copias
que acreditan su solicitud (documento emitido por el
ISSSTE sellado y firmado).

Solicita al Departamento de Relaciones Laborales llevar
a cabo el procedimiento para la aplicacion de las
drdenes de descuento por créditos del ISSSTE a los
trabajadores del Instituto.

e DOficio de
movimientos

+ Ordenes
descuento
5120-08
Documento emitido
por el ISSSTE

de

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion, oficio con ordenes de descuento
ylo “Solicitud de servicios" con las copias que
acreditan la solicitud.

Turna a la Oficina de Asunitos Lsborales para su
elaboracién, aplicacidén y tramite, asi como lo que
envia por correo electrénico el ISSSTE.

s Oficio
movimientos

e Ordenes
descuento

« 5120-08

de

de

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe oficio con las drdenes de descuento impresas y
automatizadas y/o "Solicitud de servicios" con las
copias que acreditan la solicitud.

Verifica que la “Solicitud de servicios” con las copias
gue acreditan la solicitud, se encuentre debidamente
firmada y autorizada por el ISSSTE o en su caso se
encuentre relacionada en el listado impreso o©
automatizado gue emite el ISSSTE.

éProcede?

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Rovisd:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazén

Mira. Maria 1@%& Jiménez

Mitro, Isidro Hemandez Diaz

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de

Subdirectora mmn y
P

Firma

Fecha

Eg?alas e

174101

i) eluir Al Pt vy Carnpos Warieal F
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Responsable r:t Descripcion de Actividades Documento anexo
g |MNo: Indica al trabajador el motivo por el cual no se
autorizd, Termina Procedimiento.
10 | Si: Elabora, oficio para alta, baja y/o cambio de las| « Oficio de
drdenes de descuento y solicita la firma de la autoridad movimientos
correspondiente y distribuye de la siguiente manera: | Ordenes dii
original: Departamento de Remuneraciones, 1* Copia; descuento
Jefatura Departamento de Relaciones Laborales para
control y archivo.
11 |Elabora informe mensual de la aplicacion de| «  Informe mensual
descuentos y envia a la jefatura del depariamento para :
su conocimiento y control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Aul?rizﬁ:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Ine(S;Tvégdu Jiménez Mtro. Isidro H;@‘a‘?dex Diaz
" Jefe del Depanamepto de i Pedrnin)i i '
i Refaciones Lap as
Firma i
Fecha

g, Mars Sl Azeers Carmgos Martnaer
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccidn de Administracion
y Finanzas

Subdireaccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laboralas

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos

Laborales
h |
Instruya realizar la
aplicacidn de drdanes de
descuanio porcréditos dal - 2
Ll Recibe Oficio con las
drdenss de dascusnto y 18
twrna al Departamento o
Reladones Laborales
Recibe solidiudes de los
rabajadomes para i3
aplicacidn de s movimisnto
Solicita levar a cabo el
procedimiento para
aplicacon de las ond enes de L4 5
e Recibe oficic con drdenes
de descuento ylo "Solicitud
de servicios”™ con lBs coping
que acraditan 1a solicitud
! »
Tuma para su sHaboracian,
aplicacion y tramite, asi
como o gue envia por ¥ -

comed electrénico al

Recibe ofido con b5 drdenes
da descusnio MPresas y

automalizadas o “Solicitud
de serdcios”
-
J 12 l
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Rovisd: Autorizo:

Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Marla Iner o Jiménez Mira. !SHWFWndm Diaz
Cargo-pussto Jefe del Departamento de

Relaciones Labogales ]
Firma e e

5 ot

Fecha -G

Ing Miwin def Roksnn Canspos Manines
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Direccidén de Administracion y

Finanzas

Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Asuntos

Laborales

]

Verifica qua la scliciud se
ancuanire debidamante
firmada v autorizada por el
ISESTE o relacionada en al

listado

Si Mo
Frocede
" a9

Indica al trabajador & motivo
por & cual No se autorizd

L
{ Término }

. 10

Elabora oficio y solicita ja
firma de la autoridad
cormespondianta y distibuya

Oflcio de
mavirientos

Elabora infarme mensual de
Ia aphcacidn de descuantos y
envia pars $u conocimianto v

contel
Ieferrre rmsen s
r
[ Térming )

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorlzé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria IngrSgucedo Jiménez Ntro. |5|a~m,fﬂhmé.;..daz Diaz
Cargo-puasto Jefe del Dﬂ:parlarnnlo de Subdirectora ministragion y ~ Directer dell, ls{racu:}n y
D lio O Persogfl Fina
Firma 1" i
Focha 19-10-18, |

Ing. Marin del Medana Campes Marined
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6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 00-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

Tiempo de Codigo de registro o
Registros oS ik Responsable de conservarlo identificacién Gnica
: 3 3 i Departamento de Relaciones
7.1 Oficio de Movimientos 6 afos Laborales 4C.20
) Departamento de Relaciones
7.2 Ordenes de descuento 6 anos Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
o Departamento de Relaciones
f Sim‘:ﬁgs'; € S':I:Mg:::iu o8 6 afos Laborales 4C.20/5120-08
(Oficina de Asuntos Laborales)
7.4 Copia del Documento . Departamento de Relaciones
autorizado por el ISSSTE 6 afios Laborales 4C.20
P (Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
7.5 Informe Mensual 6 afos Laborales 4C .20
(Oficina de Asuntos Laborales)

8.0 Glosario

8.1

8.2

9.0 Cambios de esta version

Crédito: Es una promesa de pago, implica el cambio de riqueza presente por riqueza futura.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Niamero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacion por cambio de autoridad v derivada a la
mejora de proceso y control,

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de servicios

(5120-08)

CONTROL DE EMISION

Fecha

Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria kaal\‘aauuadu Jiménez
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora ministragion y
F Desarrolio Peﬁmd
Firma ‘

¢ g

19-10-18% |

ng. Mara del Focwia Canvgas Matine: 5




SUBDIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL 'S

i INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES P
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS {g
= L)
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES e

SOLICITUD DE SERVICIOS

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

NOMBRE: N° DE PLAZA:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:
FUNCION: NOMBRAMIENTO:

RE.C.: EXT. TELEFONICA INPer:

o

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

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

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

recibo telefonico, 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 folocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOQ. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

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

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08
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24.- Reporte para el ISSSTE de la aplicacion de descuentos por préstamos personales

Elabora Revisd Autorizd
Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Wu Jiménez Mitro. 15idrg-HaRnéndez Diaz
Cargo-puasto Jefe del Departamento de i
Felaciones Labpra ;
e et
Firma e e
Facha

I, Mara gl Foabio Carpos Matines rd
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1.0 Propdsito

1.1 Informar de manera oportuna al ISSSTE la aplicacion de las ordenes de descuento de los trabajadores del
INPer, para el control ¥ seguimiento de los créditos otorgados,

2.0 Alcance

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

Laborales).

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (ISSSTE).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

» Notificar de manera detallada por quincena, a través del sistema del ISSSTE sobre los descuentos
aplicados al personal del INPer:

v Aplicacion de las drdenes de descuento emitidas por &l mismo, aun cuando el trabajador no haya
tramitado su crédito en el INPer o se trate de un préstamo reactivado, elc.

v Los motivos por los cuales no se aplicaron las ordenes de descuento (el trabajador no
corresponde a esta Dependencia, por renuncia del trabajador, por encontrarse de licencia, etc.)

s  Recibir quincenalmente del Departamento de Remuneraciones, los listados por conceptos e importes referentes
a

¥ préstamos ordinarios,

v préstamos especiales,

v préstamos turisticos,

ud préstamos adicionales y

v préstamos para adquisicion de bienes de uso duradero.

s Supervisar que la Oficina de Asuntos Laborales, cumpla con las siguientes actividades:

s Cotejar los listados de descuentos entregados por el Departamento de Remuneraciones, contra las drdenes de
descuento emitidas por el ISSSTE.

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

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre €. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria In Syucedo Jiménez Miro. |siur:'c|:"|fmﬂ_nﬂndaz Diaz
c Jefe del Departamento de Subdirectora inistragidn y Director de Administracion y
Bgias Relaciones Labofales - __,&_arm!i:ﬁglersn | Finahias
Firma T T, \ HI\I'L 1I.
Fecha i 171018 19-10-18
¥ pp—— -

by Miwia el Rosnria Cantpos Marines
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-

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

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

Elabord Revisd .ﬂ‘nﬂt_erizﬁ
Nombre €. José Mauro Campos Almazan ttra. Mﬂriﬂ(l‘ﬁi?‘i‘.euuedo Jiménez Mira, Isilcf‘r&,\Haf}:?ndaz Diaz
C to Jefe del Departamepto de Eubdh'edm'}-%nlnistm&ﬂn ¥ i
B Relaciones Labu%::as ; —Desprmlio B Persondl
Firma =
Fecha 13410-18
| ~—

g Maris del Rosaris Campes Matnar Fi
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4.0 Descripcién del procedimiento
|
Responsable ::t Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
Administracion y de Personal, realizar el procedimiento para notificar |a
Finanzas aplicacion de descuentos por créditos ISSSTE,
Subdireccion de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para
Desarrolio de Personal notificar la aplicacion de descuentos por créditos
ISSSTE.
Departamento de 3 |Recibe quincenalmente del Departamento de| « Listados de
Relaciones Laborales Remuneraciones, listados de descuentos aplicados con Descuentos
importes v conceplos y turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para su validacion.
Departamento de 4 | Recibe los listados de Descuentos enviados por el| e  Listados de
Relaciones Laborales/ Departamento de Remuneraciones. Descuentos
Oficina de Asuntos
Laborales
5 |Ingresa a la pagina web del ISSSTE, afinde validarlos| «  Ordenes de
listados conftra la informacidn publicada y las 6rdenes de descuento
descuento y verifica que se haya aplicado correcta v
oportunamente.
i Procede?
6 |No: Solicita aclaracion en la Unidad de Crédito del
ISSSTE y elabora reporte de cifra en cero. Termina
Procedimiento.
7 | 8i: Ingresa a la pagina web del ISSSTE, afin derequisitar
el Reporte disefado por dicho Instituto, para notificar la
aplicacion de érdenes de descuento.
8 |Enviadicho Reporte a fravés del Sistema, concopiaala| « Copia impresa del
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales. reporte de la
aplicacion de drdenes
de descuento
9 | Resguarda copia para el consecutivo.
Termina Procedimiento
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mitca. Maria Iner Seycedo Jiménez Mitro. Isidr Hernndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departarnen!a de Subdirectora d{dq g'nnstra Director de Administracian y
ersnn inanzas|

Firma

Fecha

ng. Matia ded Aesanc Compos Mamnaz /
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5.0 Diagrama de Flujo

g ol O Fcading Campos Mar g /

i - : ; Departamento de
Diracclonde SUBCiEaeeion g Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Agmnistracian ¥ Relaciones Laborales Oficina de Asunto
Finanzas Desarrollo de Personal AR S5 GLe
Laborales
{ Inicio }
r 1
Irsiniye realizar
procedimients para notficar la
aplicacin de descuemios por 4 2
créditos ISSSTE
Solicita llevar a cabo
procedimente pam notificar &
Baplicackin de dascuanios por l 3
criciios IS5STE Raobe quincensl menta
listados de dascuenios
aplicados con impones y
conceplos y lUMa para su + 4
walid aciin
Ligtados de Recibe los listados da
Hestue dascusntos
I Listados de
. 5
Ingresa a |a pagna wob dal
ISSSTE para validarios
lislado- + venifica gque sa haya
Solicita adamdon v elabora
raporie de difa encem
{ Tarming )
Elabord Revisd Autorizd
Nembre C. José Mauro Campos Almazdn Mtra. Maria Ingr Saucedo Jiménez Miro. ls.'-dr{‘n-ﬂemandaz Diaz
Cargo-puesta Jefe del Daparlaﬂmtn da u-bdlmclnrb@%q mmistra ny Director de _ﬁm’m nistmmﬁn y
A Parsn Finanzds |
Firma 1
Fecha 1710-1 19-10-1
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Direccidon de Administracion v
Finanzas

Subdireccidn de Administracion vy
Desarrollo de Parsonal

Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Asuntos
Laborales

7

Iingresa a la pagina weab del
ISSSTE para notificar ka
aphcackn de drdenas de
descuento

w

Ernvia reporte a travas del
Sisterna. con copia a ka
Jafatura

Haroia ae
apli caoidn de
Grdarnies da
O

b a
Rasguarda copia para al
consecutivo

r
I: T4 mino i

Elabord Revisd Autorizé
MNombra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Ma}j'.ﬂdner Saucedo Jiménez Miro. Isidre I;I.E_F?Iaqdez Diaz
Cargo-pussto Jefe del Departamegto de Subdiregtork de Administracion y Director de ﬁ{dn;tkn tracion y
llo de Pgrsonal Finan2ags|
Firma l'\_ .
Fecha 19-10-18 \
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Céddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia K
7.0 Registros
Rogistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de Relaciones
7.1 Listados de Descuentos 6 anos Laborales ( Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
Departamento de Relaciones
7.2 Ordenes de Descuento 6 afios Laborales ( Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
7.3 Impresion del Reporte de la Departamento de Relaciones
aplicacibn de drdenes de 6 afos Laborales { Oficina de Asuntos 4C.20
descuento Laborales)

8.0 Glosario

.

8.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

8.2 Reporte: Documento que se caracteriza por contener informacion reflejando el resultado de una investigacién
adapiado al contexto de una situacion y de una audiencia dadas.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5

18-10-18

Actualizacién por cambio de autoridad v derivada a la

mejora de proceso y control.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
Elabord Reviséd Autorizd
;‘w} Nombra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Mtro. Isidro I:I‘%H'Bndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departapenlo de Subdirectora ¥g Administracian y Director de Administracion y
) Finahsas
T —?._
Firma \__ \\m‘ |
Facha ‘[9-10-1\3._ II

Ing. Mana del Basana Campos Manines
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1.0
1.4

2.0
2.1

2:2

3.0
3.1

Propésito

Analizar las solicitudes de Cuidados Maternos o Paternos, a peticidn de los/las trabajadores(as) de base para
la atencion en caso de enfermedades de los hijos de hasta 6 afios de edad, de conformidad con lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer en su articulo 113 BIS parrafo 1.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), asl como a los/las trabajadores({as) de base que tienen hijos en un rango de hasta 6 afos de

edad.
A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

® Recibir a ellla trabajador{a) sclicitante de Cuidados Maternos o Paternos, proporcionarle el formato
(5120-63) "Cuidados Maternos o Paternos”, indicandole la manera en |a que debera ser requisitado, asl
como los documentos soportes necesarios.

° Informar al solicitante lo siguiente:

v Sdlo se autorizaran 3 dias de "Cuidados Maternos o Paternos” al mes, siempre y cuando la causa
por la que se solicita sea por enfermedad de los hijos de hasta 6 afios de edad por lo que deberan
justificarse con la documentacion correspondiente emitida por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

En aquellos casos que elfla trabajador{a) haya gozado previamente de algin(os) diafs) solo se
podra autorizar |a diferencia de los tres dias que se pueden otorgar de manera mensual.

v"  En casos de fuerza mayor elfla trabajador(a) se responsabilizara para realizar el tramite
correspondiente de "Cuidados Maternos o Paternos” como maximo cinco dias posteriores al dia

de inicio de los mismos.

s Indicar a elfla trabajador(a), que debera entregar su solicitud mediante el formato (5120-63) "Cuidados
Maternos o Paternos” a la Oficina de Confrol de Asistencia para su previa validacion.

. Verificar que el formato (5120-63) “Cuidados Maternos o Paternos”, cumpla con los siguientes
requisitos:

< Estar debidamente requisitado

% Firmado por ellla trabajador(a)
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< Firmado por elfla Jefe/a de Departamento y por ellla Subdirector/a de Area
< Contener los documentos soportes que justifiquen la solicitud de “Cuidados Maternos o Paternos”,
< Que elfla trabajador{a) que la solicite, no haya agotado los dias que le correspondan.
e Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo vy la revision del Expediente dellla

trabajador(a), si procede su solicitud.

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

dicha disposicion.

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

- erificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad v no discriminacian,
de acuerdo a la Narma Mexicana. NMX-R-025-5CF1-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 BSera responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de "Cuidados Maternus o Paternos”,
cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Presentar la solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos® con la documentacion soporte
correspondiente el dia en que son expedidor, a fin de no afectar el funcionamiento de su servicio, a
excepcion de los casos de urgencia.

s Presentar al Deparlamento de Relaciones Laborales |a solicitud de “Cuidados Maternos o Paternos”
(5120-63), debidamente requisitada y firmada para la validacion de la Oficina de Control de Asistencia:
obtenida la validacidn el trabajador debera entregar el oficio correspondiente de autorizacién a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para firma del Subdirector/a vy continuar el

tramite.

o Considerar que en caso de no haber ocupado los dias que le correspondan por mes, estos no seran
acumulables para los meses posteriores.

. Mantener un registro y control personal de los Cuidados Maternos o Paternos tomados durante cada
mes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracidn vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para la validacion de autorizacion de "Cuidados
Maternos o Paternos”.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccidon e indica al Departamento de
Relaciones Laborales asesorar a ellla trabajador(a)
solicitante en el llenado del formato de “Cuidados
Maternos o Paternos”.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe a el/la trabajador(a) vy solicita a la Oficina de
Control de Asistencia brinde la asesoria necesaria
para que ellla trabajador(a) requisite la solicitud de
*Cuidados Maternos o Patermnos”.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

Proporciona la solicitud de "Cuidados Maternos o
Paternos" para su llenado en original y una copia, e
indica que debe entregarlo en la 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 alglin{os) dias en el mes
corriente.

Verifica en sistema los datos dellla trabajador(a), asi
como si dispone de dias en el mes que esta
solicitando.

¢Procede?

No: Valida gque ya no puede gozar de este beneficio
por haber agotado los dias. Termina procedimiento.

Si: Recibe delfla 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. 1* Copia:
Oficina de Confrol de Asistencia, 2* Copia:
Trabajador(a).

e 5120-63

« 5120-63
s  Documento soporte
(ISSSTE)
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No. : v
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 8 | Enviaacuse de solicitud y documentacidn emitida por| *  5120-63
Relaciones Laborales / el ISSSTE de “Cuidados materos o Paternos” en| ¢  Documento de envio
Oficina de Control de original al Archive Unico de Personal para resguardo al Expediente
Asistencia en expediente del/la trabajador(a). sellado
9 |Resguarda el listado sellado en el Archivo del| * Listado
Departamento de Relaciones Laborales en el
expediente Unico de personal del/la Trabajador(a).
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

5 Dapartamento de
Direccion de Subdiraccion de Departaments de Relaciones Laborales/
Administracion y Administracian y Polacionos Laboraes Oficina d wrold
Finanzas Desarrollo de Personal A de Con "
Asistencia
1
Instruye realizar of
procedimiemo para la
valdacidn de aulorizacidn
de Cuidados Maternos o 4' 2
Paternos indica asesorar a alfa
trrabajadori{a) solicitante en
el lenado del rmato de
Cuidadaos Matarnos o 3
Faternos Solicita brinde @ asesoria
necasara para qgua alia
trabajador(a) reguisite la
soliciiud de Cudados * 4
Maternos o Paterncs Proporclona solicitud para
su llanado an orlgnal v una
copia, & indica que debe
antregarko con los sopories
carrespondientas
Verifica an sistema datos
dalfla rabajador{a), asi
como i dispong de dias en
el mes que aald solicitandn
Valda que ya no pueda
gozar de aste benoficio
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Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal

Dapartamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Control de

Asistencia

¢

Recibe soliciud con
documentos soporia para
ragisiro @n los controles y
envio al Expedienmo Unizo

- 8

Envia acuse de solcitud y

documentacion emitida en

ariginal al Archivo Unico de
Pargonal

r

Respuarda listado sellado
an & axpediento Onico de

parsonal delfia
Trabajador{a)
Listado
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aolica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Renistios Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién Gnica
P Departamento de Relaciones
P;;ﬁg;:dados Malerios 6 anos Laborales/ Expediente Unico de AC B/5120-63
Fersonal
72 D " it Departamento de Relaciones
fE'SSTE':'“"“"”E” ekt HEQHUEE 6 afos Laborales/ Expediente Unico de 4C8
Personal
Departamento de Relaciones
;E?! ag{n}mumentu de: enirega 6 afios Laborales/ Oficina de Control de 4C.20
Asistencia
7.4 Listado de personal que Departamento de Relaciones iy
gozd de cuidados maternos 1 afio Laborales/ Oficina de Control de Dﬂwmengﬁrg:;:?;pmbacmn
o paternos Asistencia A

8.0 Glosario

8.1 Cuidados Maternos y Paternos: Es un derecho para las madres y padres frabajadores(as), que consiste en
un permiso por hasta 3 dias por mes con goce de sueldo para ausentarse de su trabajo, con el propdsito de
atender a sus hijos(as) menores de seis afios cuando estos padezcan una enfermedad que requiera cuidado
especial, segln la constancia emitida por el ISSSTE.

8.2 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

B.3 Requisitado: Indica que un formulario debe de ser llenado o completado cumpliendo los requisitos que en el

mismo se indican.
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9.0 Cambios de esta version
Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
1] 19-10-18 Mueva Creacidn
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos” (5120-63)
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h INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL
— DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SALU CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS

MR O WL

oy

w)

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEAN AUTORIZADOS:
CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS D

Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de20____
Para:
Nombre: Plaza: _____ Credencial:
dscripcitn: Fecha de ingreso:
Funcién: Nombramiento:
Dias de descanso:
OBSERVACIONES

Los “Cuidados Maternos o Paternos” se concederan sélo en caso de enfermedad de los hijos de hasta 6 (seis) afios de
edad, presentando este formato y anexando el documento soparte emitido por el ISSSTE.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

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

“ﬁ'BTA: - Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-63
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26.- Expedicion de oficic de extrafiamiento
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2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Propésito
Emitir reporte de llamada de atencién al trabajader que incurra en infracciones en su desempefio laboral,
exhortandolo a mejorar su actitud en el trabajo con la finalidad de evitar en la medida de lo posible el

levantamiento de un acta administrativa.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) v a los trabajadores del Instituto gue incurran en alguna infraccion laboral.

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

» Recibir para analisis, de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, oficio del reporte de
la infraccion cometida por el trabajador, enviado por el Jefe inmediato del mismo,

= Elaborar a solicitud del Jefe inmediato hasta dos oficios de extrafiamiento, exhortando al trabajador a
rectificar su actitud; en caso contrario proceder a instrumentar un acta administrativa, la cual sera remitida
al Departamento de Asuntos Juridicos para que dictamine lo procedente,

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

disposicidn.

¢ Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Formalizacidn
Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones

laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el

caso, baja institucional a su superior jerarquico,

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

Sera responsabilidad de los Titulares de las areas del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacidn,

normas y lineamientos:

s Amonestar verbalmente y en privado al frabajador que incurra en faltas leves previstas y no previstas en
las Condiciones Generales de Trabajo; con la intension de que omita volver a incurrir en la falta.
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» Elaborar el Jefe inmediato del trabajador oficio dirigido a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, reportando la infraccion cometida en caso de reincidencia, para que ésta dictamine la
conducta y en su caso elabore oficio de extrafiamiento correspondiente.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t' Descripcion de Actividades Documento Anexo
i &l
Direccidn de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracidn y
Adrministracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas la Expedicién de Oficio de Extrafiamiento.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccidon y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desamrollo de Personal para la Expedicion de Oficio de Exirafiamiento a los
trabajadores del INPer, cuando el caso asi lo amerite.
Departamento de 3 |Recibe de la Subdireccion de Administracion vy + Oficio del Reporte
Relaciones Laborales Desarrolle de Personal, oficio del reporte de |a
infraccion cometida por el trabajader, enviada por el
Jefe inmediato de este y turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para analisis.
Departamento de 4 |Recibe oficio del Reporte v procede a analizarlo
Relaciones Laborales / investigando la situacion reportada.
Oficina de Asuntos
Laborales
5 | Tipifica la infraccion cometida por el trabajador(a), de
acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y con las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer.
€ |Informa por escrito a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales el resultado del andlisis e
investigacion realizados.
Departamento de 7 |Recibe resultados y con base al informe emitido
Relaciones Laborales acuerda wverbalmente con la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, si se aplica el
extrafiamiento.
¢ Procede?
8 |No: Determina que no procede el exirafiamiento.
Termina procedimiento.
9 | Si: Instruye a la Oficina de Asuntos Laborales, elabore
oficio de exfrafiamiento y conserva resultados del
analisis e investigacion realizados para contral y
archivo.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd ﬁ.utu_rizé
Mombra Mtra. Maria Inarﬁaﬂmdo Jiménez

Cargo-puesto

C. José& Mauro Campos Almazan

Subdirectora d inistracion y
eraongl

Firma

Fecha

Ing. Mania del Rossrs Gampos Matinas L
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No. :
Responsable Act Actividad Documento Anexo
Departamento de 10 |Recibe Oficina de Asuntos Laborales instrucciones, » Oficio extrafiamiento
Relaciones Laborales / elabora Oficic de Extrafiamiento en original y ocho
Oficina de Asuntos copias, y remite a la Jefatura del Departamento para
Laborales revision,
Departamento de 11 | Recibe oficio de extrafiamiento, lo revisa y aprueba. =  Oficio extranamiento
Relaciones Laborales Rubrica y turna a la Subdireccidn de Administracian y
Desarrollo de Personal para formalizar su
- autorizacién.
Subdireccion de 12 | Recibe Oficio de Extrafiamiento, rubrica yloturna a la s Oficio extrafamiento
Administracion y Direccion de Administracion y Finanzas para firma de
Desarrollo de Personal autorizacion.
Departamento de 13 | Recibe de la Subdireccion el oficio autorizado por la s  Acuse de oficio
Relaciones Laborales Direccion de Administracion y Fianzas y turna a la
Oficina de Asuntos Laborales para su distribucion;
Original Trabajador, 1° copia Direccion de
Administracién y Finanzas, 22 copia Direccion de Area
correspondiente, 3* copia Departamento de Asuntos
Juridicos, 4* copia Sindicato, 5° copia Jefalura del
Departamento, Coordinacion o Servicio, 6° copia
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales,
7* copia Consecutivo y 8° copia Oficina de
Formalizacién Laboral, para integrarlo al expediente
basico del trabajador y anexa reporte de la infraccion
cometida por el mismo.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elahord Revisd Autorizd
Mombre C. Jozé Maure Campos Almazan Mtra, Maria Fner?aucfdo Jiménez Mitra. Isidro a‘r?mndaz Diaz

Cargo-puesto

Jefe del Departa ento de

Firma

Facha

Subdirectora dxdmuLstracm ¥

Direclor de .ﬂ.ﬂm hlraclon y
Flnanﬁf

19-10-18

Ing. aria dml Fosas & ampas Nanina
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. & 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia O:aplea
7.0 __Registros
Radiatios Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
- - Departamento de Relaciones
7.1 Oficio del Reporte 6 afios Labaralie 4C.20
: ; Departamento de Relaciones
Ezt A Err?izlr?to Ohicn . de 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
R Unico de Personal)

8.0 Glosario
8.1
9.0 Cambios de esta version

Extrafiamiento: Constancia de demerito en |a actuacion del trabajador.

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacién por cambio de autoridad v derivada a la
mejora de proceso y control.

- 10.0 Anexos

10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizéd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner S{ﬂ-c?ﬂf Jiménez Mitro. Isidro H&;_ﬁ'&é{ldez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Adinipi ci:‘:-n/y Director de Administracion y
Relaciones Labfrales 4 Deseratirrte P al Finanzasd'
Firma &_ { \
- — TN
Fecha <18 17-10 19-10-18 \

g Miie def Resarko Campos Marfines
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CONTROL DE EMISION
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1.0 Proposito

1.1 Investigar los posibles hechos que se |le imputen al trabajador(a) y otorgarle su derecho de audiencia, con la
finalidad de asentar su declaracion.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrolle de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales).

2.2  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

» Recibir del Departamento y/o Servicio, oficio del reporte de la infraccién cometida por el trabajador(a),
mismo que debera analizar e investigar.

« Acordar, posterior al analisis e investigacion realizada por el Departamento de Relaciones Laborales, en
conjunto con la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, el procedimiento a seguir, asi
como la programacion del Acta Administrativa.

+ Solicitar |a asesoria del Departamento de Asuntos Juridicos para que, conjuntamente con la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, verifiguen los fundamentos para la elaboracion del citatorio
en el gue se le comunica al trabajador(a) el motivo por el cual se instrumenta el Acta administrativa.

» Efectuar por escrito la notificacion al trabajador(a) y recabar fecha, nombre y firma autdgrafa del mismo
con la finalidad de legalizar el trémite. En los casos en los que el empleado(a) se niegue a recibir el
citatorio, debera hacerse constar esta negativa ante la presencia de dos testigos.

s Solicitar a la Jefatura del drea o servicio de adscripcion dellla trabajador(a), la 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 asi como hora, fecha y lugar determinado para la celebracidn
de la diligencia.

= Realizar el levantamiento del Acta Administrativa y turnarla a la Subdireccion de Administracion vy
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 través de oficio signado por la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, al Departamento de Asuntos Juridicos para el dictamen correspondiente.

s« Aplicar al trabajador(a), la sancién correspondiente de acuerdo al dictamen final elaborado por el
Departamento de Asuntos Juridicos del INPer.

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizd
Mombre C. José Maure Campos Almazan Mira. Marfa Iner Wn Jiménez Mtro. Isidro ttﬁnéndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de istracion ¥ Director de Ad jniitracinn y
a Fina
Firma \
Fecha 18-10-18

Ing. Maria del Fosans Campos Maiine:
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Elaborar oficio en los casos en los que el dictamen final haya sido de Suspension de Labores, solicitar la
firma de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y dirigirlo a:

- Trabajador(a), especificando la sancién a la que se hizo acreedor(a), asi como la fecha en que
se hara efectiva.

- Departamento de Remuneraciones, solicitando la suspensidn de percepciones al trabajador(a).

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

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

Verificar que la atencidn se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacian,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-5CFI-2015.En igualdad y No discriminacion,

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria Iner geu&fk: Jiménez Miro. |sidro H@qté{l\dez Diaz
Cargo t Jefa del Departamento de Subdiractora de fistracidn y Director de Admimisiracion y
g Relaciones Labaor  Desareiitig® Pe | / Finanza
Firma : '_/ N
LY 3 L
Fecha 17-10418 16-10-18
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable E:t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Adminisfracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas la Instrumentacion de Acta Administrativa.
Subdireccion de 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracidn y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para la instrumentacion de Acta Administrativa, en los
casos que asi se requiera,
Departamento de 3 | Recibe del Departamento o Servicio, oficio del reporte o Oficio del Reporte
Relaciones Laborales de la infraccion cometida por el trabajador(a) y turna
oficio a la Oficina de Asuntos Laborales para andlisis.
Departamento de 4 |Recibe oficio del reporte, lo analiza y procede a
Relaciones Laborales / investigar la situacién reportada.
Oficina de Asuntos
Laborales
5 |Tipifica, una wez realizada la investigacion, la = Resultados del
infraccidn de acuerdo con la Legislacion Aplicable, e Analisis
informa a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales el resultado del analisis e investigacion
realizados.
Departamento de 6 | Recibe los resultados del analisis e investigacion y
Relaciones Laborales acuerda con la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, el procedimiento a seguir.
7 Informa el acuerdo a la Oficina de Asuntos Laborales ¢ Resultados del
para programacion de levantamiento de Acta Anglisis
Administrativa. o  Aaicid
Departamento de 8 | Recibe justificacion y programa elaboracién de acta
Relaciones Laborales / administrativa, brinda apoyo técnico a la Jefatura
Oficina de Asuntos inmediata del trabajador(a) para instrumentacion del
Laborales Acta.
CONTROL DE EMISION
Elabora Ravisd Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria rntfﬁﬁn?dn Jiménez

Mtro. Isidro ngp_éndez Diaz

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora d%&ada ¥
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Flirma
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

9

Elabora cilatorio para el trabajador(a) y demas
participantes del Acta Administrativa, sefialando
motivo del requerimiento, hora, fecha y lugar
determinado para celebracion de diligencia y turna a
la Jefatura de Relaciones Laborales para revision.

« Citatorio

Departamento de
Relaciones Laborales

10

11

12

13

Recibe y revisa citatorio para el trabajador(a) y demas
participantes del Acta Administrativa y determina su
entrega.

¢ Procede?

No: Detecta inconsistencia y solicita a la Oficina de
Asuntos Laborales la correccion correspondiente,
Regresa a la actividad No. 8.

Si: Turna a la Jefatura del Departamento o Servicio
del trabajador{a) para firma de autorizacion.

Recibe citatorios firmados de la Jefatura inmediata
del trabajador(a) v remite a la Oficina de Asuntos
Laborales para distribucion.

« Citatorio

» Citatorio

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asunios
Labaorales

14

15

16

Recibe citatorios autorizados, distribuye v recaba
firma de acuse de recibido, tanto del trabajador(a),
como de los demas paricipantes del Acta
Administrativa.

Realiza levantamiento de Acta Administrativa en la
fecha, hora y lugar previamente establecidos, entrega
en el acto, copia al trabajador(a) v de ser el caso al
representante sindical.

Turna a través de la Jefalura del Departamenio de
Relaciones Laborales a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para trémite
correspondiente.

e Acuse de citatorio

e Acta Administrativa

e Acta Administrativa

Subdireccion de
Administracion y
Desamolio de Personal

o

Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales, Acta
Adminisirativa (en original y cinco copias), envia
original y dos copias al Departamento de Asuntos
Juridicos, anexando fotocopia de los antecedentes,
para dictamen del caso vy las copias restantes a la
Oficina de Asuntos Laborales para su distribucion,

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisd

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mtra. Maria Iner o Jiménez
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Responsable

i No.
| Act,

Descripcion de Actividades

Documento anexo

18

Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos, el
dictamen emitido al caso en cuestion v turna al
Departamento de Relaciones Laborales para su
aplicacion.

En los casos en los que e dictamen haya dado como
resultado “Cese o Rescision Definitiva”, se elaborara oficio
al trabajador(a), en el gue se le notificara la facha en la cual
casan los efectos de su nombramiento.

e Dictamen

Departamento de
Relaciones Laborales

18

Recibe de la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, el dictamen al caso emitido
por el Departamento de Asuntos Juridicos y efectia
tramite para la aplicacidn de la sancion
correspondiente.

En los casos en los gue el dictamen hay dade como
resuftado “Suspensidn de Labores y Percepciones”, se
elaborara oficio al trabajadon(a) especificando la sancion a
la que se hizo acreedor, asi como la fecha en la gue s hara
efecivo. De igual manera se le enviard oficio al
Deparfamento de Remuneraciones solicitando |a
suspension de percepciones al trabajador(a).

Envia a la Subdireccion de Administracidn vy
Desarrollo de Personal oficio de aplicacion de sancion
para su autorizacion,

= Oficio de Aplicacion

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

21

Recibe el oficio de aplicacién de sancion, solicita
autorizacion a la Direccion de Administracion y
Fianzas para su distribucien.

Tuma al Departamento de Relaciones Laborales
oficio autorizado oficic de aplicacién de sancion
aplicable al trabajador(a) y solicita su distribucion.

e Oficio de Aplicacion

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Nombre

C. José Maure Campos Almazin
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Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 23 | Recibe oficio autarizado v distribuye de la siguiente « Oficio de aplicacién
Relaciones Laborales manera: Criginal: Departamento de de sancién
Remuneraciones, 12Copia; Direccion de
Administracion y Finanzas, 2* Copia: Departamento
de Asuntos Juridicos, 3°Copia: Representante
Sindical (De ser el Caso), 4°Copia: Departamento o
Servicio del trabajador(a), 5°Copia: Departamento de
Relaciones Laborales, 6%Copiaz Oficina  de
Formalizacion Laboral (para integrara al expediente
personal del trabajador(a)) v 7* Copia: Oficina de
Control de Asistencia para conocimiento v efecto.
24 | Recibe copias de citatorio, Acta Administrativa, oficio « Documentos
de aplicacién, oficio de notificacion y las integra al : ;
expediente Gnico del personal junto con el original de *: Rl inko
los antecedentes, para control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mitra, Maria inar(ﬁzm'mu? Jiménez Mtro. sidra Hefnandez Diaz
¥ Jefe del Departamento de Subdirectora de Admini iGmn Director de Administracian
Cargo-puesto i mm)&mﬁfﬂ} e .I ¥
Firma K ) i 1\
Fecha ( 17- 8 b 18-10-18 II.
T

Ing. Mavin chel Rossaese Campos Martlines
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Subdireccidn de Administracion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Nio Bnliis
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Reaist Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
- " Departamento de Relaciones '
7.1 Oficio del Reporte 6 afos Lalsarales 4C.9
Departamento de Relaciones
7.2 Resultados del Analisis 6 anos Laborales/ Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales
= Departamento de Relaciones
7.3 Acuerdo G anos Labpralss 4C.9
Departamento de Relaciones
7.4 Acuse de Citatorio 30 anos Laborales/ Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
; Departamento de Relaciones
.?ﬂ;j'mi nis?rc;?;:a de Acta 30 anos Laborales/ Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.6 Dictamen 30 anos Laborales/ Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
7.7 Acuse de Oficio de Departamento de Relaciones
Aplicacion RS Laborales o2l
) Aritilio Departamento de Relaciones
7.8 Expediente Unico Histérico Laborales/ Oficina de Expediente NP
Unice de Personal
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre €. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria [ Sgucedo Jiménez Mitro. Isidrd\Hermandez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Dapaﬂamento de Subdiractora dh?g;ms M?ﬁn y Director de Administracion y
Firma : i
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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 v lugar, asi como las declaraciones de los involucrados que infringen la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o las Condiciones Generales de Trabajo de este Instituto.

9.0 Cambios de esta versién

Namero de Revisiéon | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

5 19-10-18 Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizé

Nombre C. José Mauro Campos Almazéan Mitra. Marla@r Sa Jimenez Mitro. Isldré;fﬂte‘i;\nandez Diaz

Cargo-puesta

Firma

Fecha

. Maria dol B Conpos Martisel
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28.- Registro de asistencia del personal de confianza
CONTROL DE EMISION
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito
Establecer las politicas y disposiciones que el personal de confianza del Instituto deberd observar en el
registro de asistencia, para generar los controles que permitan supervisar el cumplimiento del presente

procedimiento.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable, a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y para su observancia

a lodo el personal del INPer.
A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

= Corroborar que el trabajador de nuevo ingreso entregue a la Oficina de Control de Asistencia el formato
de “Toma de Posesion” (5120-06) para establecer el registro de asistencia del personal de nuevo ingreso
y en caso de ser por medio del sistema biométrico, registre la huella digital y genere el archivo electrénico,
el cual se identificara con su nimero de trabajador para el control de asistencia.

¢« |Informar al personal de Confianza, con excepcion del personal de mando, enlace y jefes de Departamento
en area Médica "A”", que contara con una tolerancia de 20 minutos para registrar su asistencia después

de la hora de inicio de su jornada,

Seran consideradas como faltas injustificadas del trabajador los siguientes casos:

I. Cuando no registre su entrada ni su salida.

Il. Si el (la) trabajador(a) abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin
autorizacion de su jefe inmediato y regresa Unicamente a registrar su salida.

» Informar al personal de confianza sobre el tramite de cambio de horario temporal, haciendo de su
conocimiento que soélo tendra duracion de uno a seis meses, con excepcion de lps casos en que por
necesidades del servicio y previa justificacion del area correspondiente se requiera realizar por un tiempo

menar,

» Establecer que para todo cambio de horario definitivo deberd ser solicitado a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, la cual emitira |a respuesta previo Vo.Bo. de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizo

Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria rn'prsqumdo Jiménez Mitro, IﬁqﬁHe\mnda Diaz
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Solicitar el oficio firmado por el (la) Director(a) de Area donde emita |a justificacion de la ausencia de un
trabajador de confianza al que se le haya encomendado desarrollar actividades en un lugar distinto al

Instituto, por uno o mas dias,

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 y en el término de dos dias habiles posteriores,
sea considerada como falta injustificada vy se proceda al descuento nominal de un dia de salario.

Considerar los siguientes documentos para la juslificacion de inasistencias:

M.

Incapacidad médica expedida por el ISSSTE

Constancia oficial expedida por el ISSSTE.

Solicitud de autorizacion de incidencia autorizada por la Jefatura del Departamento de adscripcidn

del trabajador y el visto bueno de la Subdireccion de Area.

Conservar a través del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de Asistencia) los
documentos soportes de registro y control de asistencia del ejercicio del afo en curso y del anterior.

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

disposicidn.

Resguardar el personal adscritc al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de |a Informacicn,
asl como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrdnicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspordientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacion, asi como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso,

baja institucional a su superior jerarquico.

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

3.2 Sera responsabilidad del personal de confianza con excepcién del personal de mando, enlace y jefes de
Departamento en area Médica "A", cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Registrar diariamente su entrada y salida a través del sistema biométrico establecido para tal efecto, o en
su caso mediante el formato "Registro de Firmas® (5120-54), previa solicitud y Vo.Bo. de la Direccion de
Administracion y Finanzas, por parte del Subdirector del area correspondiente, conforme al horario de

labores asignado.

Avisar de inmediato a la oficina de control de asistencia o en su caso a Ia jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales, cuando por cualquier circunstancia no apareciera el registro en la terminal de
consulta, de no hacerlo sera tomado como inasistencia.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Y

HNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria | aucedo Jiménez Miro. Isidriuiﬁe\ménda’z Diaz
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Entregar el personal que para el control de asistencia tenga designado el regisiro de firmas a la oficina
de Control de Asistencia, el formato "Registro de Firmas” (5120-54), en original y copia dentro de los tres
dias habiles posteriores al término de la quincena, con la (s} firma (s) correspondiente(s). En caso que
éste no se entregue oportunamente se procedera a la aplicacion de |as faltas.

Conservar durante doce meses la copia registrada de recibido de sus solicitudes de justificacidn; para

cualquier aclaracion.
CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizo
Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner EWCI Jiménez Miro, Isidr&r*ifar{lﬂndaz Diaz
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable

No.
Act,

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccién de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracién 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 Médica "A".

Subdireccion de
Administracidn y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales controle la emision de los
registros de asistencia del personal de Confianza.

Departamento de
Relaciones Laborales

Solicita a |a Oficina de Control de Asistencia integrar los
datos de los trabajadores que realizaran su registro a
través del sistema biométrico y registrar a los que sera
por medio del formato de "Registro de Firmas® con base
en los datos requisitades en el formato de “Toma de
Posesién"

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Integra los datos del trabajador al sistema de acuerdo al
fipo de registro que llevara para el control de asistencia y
verifica los datos del personal que registra en el sistema
biométrico.

Recibe de los trabajadores “Incidencias” para ingresarlas
al sisterna y verifica si procede el tramite.

i Procede?

No: Informa al trabajador{a) el motivo del rechazo.
Termina Procedimiento.

Si: Captura en el sistema, ‘“Incidencias® de los
trabajadores para proceder al tramite.

Emite corte quincenal de los registros de los trabajadores
asi como de la informacion obtenida del "Registro de
Firmas" y solicta programacidn de entrega de la
informacion a la Jefatura del Departamento.

Revisa con el Jefe del Departamento la informacion y
verifica si los datos de los trabajadores, las fechas de
registro son las correctas.

¢ Procede?

o 5120-47
« 5120-54

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mira, Maria Iner Saucedo Jiménez
—
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No. ,
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo

10 | No: Identifica los errores y corrige datos. Regresa a la

actividad No. 7.
11 | 8i: Turna reporte al Jefe del Departamento para su
validacion,
Departamento de 12 |Envia reporte a la Subdireccion de Administracion y + Reporte
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal, debidamente firmado y con copia
al Departamentc de Remuneraciones para aplicar el
procedimiento de afectacion en la némina.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
il O e N
MNombre C. Jeosé Mauro Campos Almazdn Mira. Maria !narrﬁﬂ'ﬂb?du Jiménez Miro. Isidrq'kan‘l‘?nduz Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Admifistracion y i
¢ de nay
Firma \ 1
Fecha (17618 19-10-18
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5.0 Diagrama de Flujo
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5i Mo
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— 2
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Il- trabajadores para proceder al
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E ,..-\! 12
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Subdireccion de Administracion
y Desarrolio de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Departamento de Relaciones

Laborales

(Oficina de Control de Asistencia)

Emile corie guincenal y
solicita progrm machn de
antrega de la inffommackhn

Revisa b informacidn y
warifica los datos de los
trabajadores

10

ldentifica emores ¥y cormige
datos

&

¢ 11

Turna reporte para su
validackin

l 12

Emvia nporte debdanmene
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Fapore
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 08/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud
09/2013
6.2 Guia Técnica para |la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de .
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
7.0 _Registros
Redistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
eg conservacion conservarlo identificacion unica
—— g . - Departamento de Relaciones
7.1 "Registro de Firmas 6§ afios ! aioralas 4C.8/5120-54
e - . Departamento de Relaciones
7.2 "Solicitud de Incidencia 30 afos Pl metigas 4C.8/5120-47
= Departamento de Relaciones
7.3 Reporle 6 anos {alioralies 4C.20
8.0 Glosario

8.1 Incidencia: Autorizacion para cubrir o justificar una falta.

Personal de Confianza: Es aguel personal que deba considerarse como tal porque asi lo establezca la

8.2
disposicion legal que formalice la creacion del puesto que ocupe. Algunas de sus clasificaciones se aplican
por el tipo de nombramiento, pueden ser definitivos, provisionales, interinos, por obra o tiempo determinado.

8.3 Registro Biométrico: Se refiere a las tecnologias para medir y analizar las caracteristicas fisicas humanas
con proposito de autentificacion.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2

19-10-18

Actualizacion por cambio de autoridad v derivada a la
mejora de proceso y control.

10.0 Anexos
10.1 Registro de Firmas
10.2 Incidencias

(5120-54)
(5120-47)

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria inf,;-&uufeda Jiménez Miro. Isidrél-,!-}m{landez Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Depariamento de.Relaciones Subdirectora inisfracicn y Director de Aﬂrrlrl;'iis & an y Finanzas
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o o 'C:* : INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOC 3IDRO ESPINOSA DE LOS REYES

o T - DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_ d 2 'ri' SUBDIREGCIOM DE ADMINISTRAGION Y DESARROLLO DE PERSONAL
i . x{‘ L DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
W e
"g-,v'? . it FORMATO REGISTRO DE FIRMAS Capturar 6 escribir
INPer ™ DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES el 5"“"
Correspondienie a la 1a Quincena del mes de Marzo de Correspondiente

Agui se deben
capturar & esoribir
unicamente los dias habiles
e la quincena
fﬁﬂ/ era;
f—fmm Entrada: T e e e n £
08:00 "'--_..,i“ !
2785 | DOMINGUEZ [—— e S ecistic
alica; LL = R L
JAVIER IVAN |5 — iyl cy)

17:00 <
Entrada: o - L
Salida:
Entrada:
Salida:

"“Marcar descansos y dias festivos, asi como expresar en forma clara y concisa faltas, dias econdmicos, incapacidades, elc. anexando ef documento soporte.

Atentamente Vo. Beo.

Recibid
Jefela de Departamento Oficina de informacion y Asistencia Subdirector/a 5120-54
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f"‘t‘ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
] DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SALUD DEPABTAMENTO DE RELACIONMES LABORALES

s SOLICITUD DE INCIDEMCIAS
r" \
Ciudad de Mexico, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTE

Por este conducto solicito autorizacién de la incidencia del dia:

Del/la C:

Plaza: Tipo de nombramiento:

Adscrito/a a: Horario:

CONCEPTOS

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

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

18 CUIDADOS MATERNOS DEFINITIVO

27 TIEMPO COMPENSADO 64 REANUDACION DE LABORES DELIC.S /S
40 DESCANSO ADICIONAL POR 87 FALTASIN AVISO

RESGOS PROFESIONALES 67 OTROS (Especificar):
42 DESCANSO POR EL DIA DE LA
ENFERMERA
OBSERVACIONES:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
L NOTA: Sereserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia. y

5120-47



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-29
Departamento de Relaciones Laborales
SALUD Rav. 2
= - 29.- Vacaciones personal de Confianza
Hoja: 1 de 8
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CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autorizo:
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Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectord de inistragian y Director de Admini l}lgclm y Finanzas
puesio ' & |Parson O
Firma \ '-,_
Fecha 710-18 10-10-18
e ——




9,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-

DRL-MP-29

Departamento de Relaciones Laborales

Rev, 2

= _' 289.- Vacaciones personal de Confianza
Hoja: 2de 8

1.0

1.1

2.0
23

2.2

3.0

3.1

Proposito

Llevar el control de los periodos vacacionales que corresponden anualmente a los (las) trabajadores(as) de
confianza, con la finalidad de cumplir con la Ley Federal del Trabajo.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal de

confianza con derecho a vacaciones.
A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de 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, la programacion de los periodos vacacionales del
personal de confianza a su cargo, a través del formato "Rol de vacaciones” (5120-51), correspondiente al

afo préximo inmediato y respetando los periodos estipulados (Primer periodo: enero a junio; Segundo
periodo: julio a diciembre), el cual debera estar debidamente firmado por el (la) Jefe (a) Inmediato (a) y por

el (la) trabajador(a).

Recibir en la Oficina de Control de Asistencia el formato de "Aviso de vacaciones” (5120-49), con cinco dias
de antelacién a la fecha de inicio del periodo vacacional y enviarlo a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para su autorizacion.

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

Enviar al Departamento de Remuneraciones, el listado con la informacién del personal que goza de periodo
vacacional extraida del formato de “Aviso de Vacaciones” para la captura correspondiente en el sistema de

nomina.

Enviar el formato "Rol de Vacaciones” (5120-51) asi como el de “Aviso de Vacaciones" (5120-49)
autorizados por la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones
Laborales para resguardo en el archivo de personal.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO gue indica que el lenguaje empleado en el Cadige de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd ; Autorizd:

Nombre C. José Mauro Campas Almazan Mtra, Maria | a o Jiménes hitro. Isidro yé‘mndez Diaz

rsona

~

Carge- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora Wﬁhﬂ? ¥ Director de ndmfn?str_'aéidn y Finanzas
de I i

uesto ﬁﬂﬂ&@ﬁ
P Laborales j - p

Firma

i

Fecha

. b
17/48-18 19-10-18 ‘Il

Ing. Mana del Rosano Compos Martinaz
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diferencias enfre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicién.

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

jerarquico.

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

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

Solicitar el periodo vacacional después de 6 meses consecutivos con un dia de servicio con el formato de
‘Aviso de Vacaciones” (5120-49) debidamente requisitado.

Entregar el formato de "Aviso de Vacaciones” {5120-49) con cinco dias de antelacién en la Oficina de Control
de Asistencia, previo al goce del periodo vacacional solicitado, para evitar descuentos indebidos.

Disfrutar los periodos vacacionales durante el afio en curso, una vez concluido este se cancelaran en
automatico el (los) periodos que no se hayan disfrutado.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Autorizo:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. lsidrq\tiem\?ndaz Diaz
Cargo- Jefe del Departamento de Rglaci irechegs Admini i Director de Adm'jn"is_ cion y Finanzas
puesio B el } \
Firma v 1{,
Fecha 19-10-18.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable E:t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracién y Desarrollc de Personal, confrole los periodos
Finanzas vacacionales de los y las frabajadores(as) de confianza
del Instituto.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamenio de
Administracion y Relaciones Laborales coordine acciones para registrar
Desarrollo de Personal y controlar los periodos vacacionales de los y las
trabajadores(as) de confianza del Instituto.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y obtiene la programacion de las
Relaciones Laborales vacaciones del personal de confianza a través del
formato de “Rol de vacaciones”
4 |Envia "Rol de vacaciones" a la Oficina de Control de . 5120-51
Asistencia para la captura, control y archivo. i
Departamento de 5 |Recibe dellla trabajador{a) “Aviso de Vacaciones” en
Relaciones Laborales original y copia.
(Oficina de Control de
Asistencia)
6 | Verifica que el Aviso de Vacaciones esté debidamente
requisitado y si ; contiene las firmas del trabajador y del
titular del area al que pertenece su adscripcion?
i Procede?
7 |No: Devuelve al personal para que reslice las = 5120-49
correcciones necesarias. Regresa actividad N° 5.
8 | Si: Sella de recibido en original y copia, entrega copia s  5120-49
a él (la) trabajador(a).
9 |Registra las vacaciones manualmente en el rol de
asistencia y posteriormente al archive "DEPURA"
(automatizado).
10 |Envia los formatos de "Aviso de Vacaciones” a la s 5120-49
Jefatura de Relaciones Laborales para gue recabe la '
firma de autorizacidn por parte de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira, Mﬂ.ﬁ'rﬁ'l‘l‘hiﬁauoedﬂ Jiménez Miro. Isi:im"lﬂﬁ'nﬁﬁndaz Diaz
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No.

Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo

11 |Recibe de la Jefatura los formatos debidamente
autorizados por la Subdireccién de Administracion y
Desarrolioc de Personal.

12 | Registra en control consecutivo el informe mensual de s Listado de
vacaciones del personal de confianza y envia formato vacaciones del
original a la Jefatura del Departamento de Relaciones personal
Laborales para archivo, solicitando sello en el listado

g ; « 5120-49
del personal de vacaciones para la constancia.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autorizd:
: A
MNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira, Mana{rrer-.‘i‘;a-umdn Jiménez Mtro. Isu:!rﬁ Ham:andez Diaz
Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdiractora ministracion y Director de Adr'pi‘nls racion y Finanzas
puesto l.a.bnraleja; ( lio efsﬂ)ﬁr \
P}

Firma
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By Mmlaﬁﬁmﬂnbmmma‘tﬂa /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

sALLID

29.- Vacaciones personal de Confianza

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-29

Rewv. 2

Hoja: 6 de &

5.0 Diagrama de Flujo
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CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guila Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.609-13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia e
7.0 Registros
Redistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
. ; . = Departamento de Relaciones
7.1 “Rol de vacaciones 6 afnos  abioralas 4C.8/5120-51
Departamento de Relaciones
7.2 "Aviso de vacaciones” 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-49
Unico de Personal
: ; Departamento de
?'?_ L:,Ist?do vacaciones - del 6 afos Remuneraciocnes/Oficina de 4C.8
persona 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 la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la

- 19:10-8 mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 Rol de vacaciones (5120-51)
10.2 Aviso de vacaciones (5120-49)

CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso ; Autorizd:
MNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria !nr‘Sébfedo Jiménez Miro. Isidro Hﬂipa'qr._'ez Diaz
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Fama INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES & %
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS M
e SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL N
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES N 2
o T Pl i
ROL DE VACACIONES ’
Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de "Calendarizacion de Vacaciones®”, a
continuacion me permito 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 SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO

FRIMER PERIODO DEL AL
SEGUNDO PERIODO DEL AL
DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL
SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR/A

NOTA: Se reserva la auntorizacidn hasta la validacion de los regisiros en control de asisiencia 5120-51




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

B
%ﬁ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
— DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
SALUD

AVISO DE VACACIONES FECHA DE ELABORACION:

ILBNEARLA DV RAlLA

r ™
NOMBRE N°® PLAZA,
DEPTO. O SERVICIO FECHA DE INGRESO
PRIMER PERIODO [ SEGUNDO PERIODO [ | unico [ ] DE 20
N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL
TERMINAN REANUDACION DE LABORES
OBSERVACIONES
W A
' Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA T
JEFEIA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSOMNAL
2 — FIRMADEL EMPLEADOIA 5120-49

NOTA: Sereserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

O
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30.- Actualizacion de la plantilla fisica del personal
CONTROL DE EMISION
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1.0 Propodsito

1.1 Atender las solicitudes de movimientos de personal, requeridas por las Direcciones de area, asi como por el
resultado del proceso de Escalafdén para mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto v se
administren los procesos relativos al control y registro de los movimientos.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

s Atender el dictamen emitido por la Comision Mixta de Escalafon relative al resultado del proceso
Escalafonario con la finalidad de actualizar en la plantilla fisica del personal los movimienios que
resulten de este proceso.

« Vigilar que los (nicos autorizados para solicitar las transferencias de plazas, entre Direcciones sea el
Director General y los Directores de area del INPer; previa justificacién y acuerdo de las parles
involucradas.

s Requisitar el Formato de “Solicitud de Movimiento de Personal® (5120-35A), con base en la
informacién recibida por la Comision Mixta de Escalafén y las Direcciones de Area, referente a los
cambios que originen modificacion a las plantillas de personal autorizadas.

* Verificar que la “Solicitud de Movimiento de Personal” surta efecto los dias de inicio de guincena o de
acuerdo a la autorizacion generada.

e Verificar que los movimientos que se generen por comision de los(as) trabajadores{as) a otro lugar
distinto al que origind su contratacién, sean con caracter de comision hasta la definicion o terminacion
del mismo con base al oficio de autorizacion correspondiente.

« Verificar que la promocion que sea solicitada, se realice cuando la ocupacion de la vacante sea de
caracter definitivo o de acuerdo a la autorizacion generada.

+ Proporcionar la informacion registrada de la plantilla vigente a los Titulares de las areas que asi lo
requieran para la generacién de reportes administrativos.

* Mantener actualizada la informacién contenida en la plantilia del personal para la emision de reportes
institucionales que las areas requieran.

CONTROL DE EMISION A
Elabord : Revisd :
Nombre José Mauro Campeos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez
Cargo-puests Jefe del Departamento de Subdirectora de Adfmingtracidn y
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Solicitar al Departamento de Remuneraciones Ia plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Credito Plblico v la Secretaria de Salud, con la finalidad de mantener los datos actualizados.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados
de |la administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi
mismo deberd notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su
superior jerarquico.

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

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion,
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4.0 Descripcion del procedimiento
P NG D e W o o s e TR r
~ Re Aol Doscripcién de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 | Recibe copia del acta del resultado del proceso de » Acta del proceso de
Administracion y Escalafon u oficio de solicitud de movimiento de Escalafon
Finanzas Personal y turna a la Subdireccién de Administracion | *  Oficio de solicitud
y Desarrollo de Personal para que realice la de movimiento
madificacién que origina el movimiento y actualice la
plantilla.
Subdireccion de 2 |Recibe copia del acta o solicitud y envia al = Acta del proceso de
Administracion y Departamento de Relaciones Laborales para que Escalafan
Desarrollo de Personal lleve a cabo la modificacion del movimiento de| * Oficiode salicitud
personal y actualice la plantilla. de movimiento
Departamento de 3 | Recibe copia del acta u oficio de solicitud y turna a la s Acta del proceso de
Relaciones Laborales Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal Escalafon
para gue requisite el formato de “Solicitud de » Oficio de solicitud
Movimiento de Personal” y actualice |a base de datos de movimiento
de la plantilla.
Departamento de 4 |Recibe copia del acta u oficio de solicitud de| ® 5120-35A
Relaciones Laborales movimiento de personal, requisita el formato de
(Oficina de “Solicitud de Movimiento de Personal" y envia a la
Reclutamiento y Jefatura del Departamento para Vo.Bo.
Seleccion de Personal)
Departamento de 5 |Recibe el formato requisitado y verifica que los
Relaciones Laborales cambios solicitados correspondan a los datos
descritos en el acta u oficio, que la plaza mencionada
esté disponible o en caso de movimiento
escalafonario se dé en las condiciones adecuadas.
£ Cumple con las condiciones necesarias?
6 | No: informa a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal en caso de que el movimiento
sea el solicitado por una Direccion de area para que
mediante oficio, se notifique a ésta el motivo del
rechazo. Termina Procedimiento.
7 | Si: envia a la oficina de Formalizacidn Laboral para que se «  5120-35A
recaben las firmas correspondientes.
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Hoja: S5ded
- -a:-:%!_'q _'J Eﬁif l 'y 7 _" T: H R P T I: '.'.--':-':*--_: I i -.'-'-.".'-\.-' -.-.,----._. i
ponsable |y | ipcion de Actividades | Documento anexo.
R ?epaﬁamfng; d'?l' 8 |lndica a la Oficina de Formalizacion Laboral
oo distribuya la documentacion de la siguiente manera:
Original, Departamento de Remuneraciones, 1°
copia, Oficina de Formalizacién Laboral, 2* copia,
Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, 3°
copia expediente de personal v 4° copia resguardo.
Departamento de 9 | Actualiza la base de datos de la plantilla de personal
Relaciones Laborales con la informacion recibida, vy envia de manera
{Oficina de electronica a la Jefatura del Departamento.
Formalizacion Laboral)
Departamento de 10 | Recibe archivo electranico, valida movimientos, firma « Bitacora de
Relaciones Laborales en bitdcora de movimientos de plantilla y realiza movimientos de
envio de las originales del formato de “Solicitud de plantilia
Movimiento de Personal”, asi como copia de los * Relacion y anexos
soportes de los movimientos al Departamento de
Remuneraciones, mediante una relacion de las
mismas.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION ( X
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Subdiraccion de Departamento de
M?Lﬁ?“#:;%i Administracion y Departamento de Relaciones Laborales
Fi ¥ Y Desarrollo de Parsanal Relaciones Laborales {Oficina de Formalizacion
manzas
Labaoral)
8
Indica a la Oficineg de
Formalizackin Laboral
distnbuya la documentacikhn l o
Actualiza basa de datos
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. 10
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de REV. 6 09113
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Reglatrc Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Nk sahis conservacion conservarlo identificacion tGnica
7.1 Copia de Acta del :
resultado del proceso de 6 afos D«epadamf;\;c:};?elzelaﬂmnes 4C.20
Escalafdn

T o Departamento de Relaciones
7.2 Oficio de soliciud de| g .00 Laborales/ Expediente Unico de 4C 20/N° de oficio
movimiento
Personal

T Departamento de Relaciones
fa CSokdd e 6 afios Laborales/ Expediente Unico de 4C.8/5120-35A
Movimientos de Personal

Personal

7.4 Bitacora de movimientos Departamento de Relaciones
de Plantilla Sanos Laborales 4C.20

” i . Departamento de Relaciones
7.5 Relacién de movimientos & anos { abcraled 4C.20

8.0 Glosario
B

Plantilla de Personal: listado del personal de cada una de las areas que componen una organizacién y sirve

para tener claridad scbre la eficiencia y necesidades de la misma en relacion a cuanto y qué tipo de personal
se requiere para cubrir las demandas de crecimiento de la empresa,

9.0 Cambios de esta versioén

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
G 19-12-19 .
mejora de proceso y control,
CONTROL DE EMISION f'\
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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 la Administraciéon

Publica Federal (APF)
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1.0 Proposito
1.1 Cumplir con los requerimientos de las diversas instancias de la Administracion Publica Federal (APF)

implementando acciones ylo estrategias para los diversos programas (SFP a través del Control Interno,
PAEMAES, SINERHIAS, , entre oitros), asi como Acreditaciones Institucionales y en temas relacionados con
Trata de Personas, Derechos Humanos, Tortura, Discapacidad y con los objetivos del dia Internacional del
hombre.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracién v Desarrollo de Personal, Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Programas
Gubernamentales) y al personal que labora en el INPer.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las instancias de la Administracion Publica Federal.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
+ Desarrollar un Programa Anual de Trabajo con la finalidad de establecer acciones que favorezcan el

cumplimiento a los diferentes programas vy temas requeridos por la Administracion Pablica Federal.

s Realizar acciones mensuales seglin se requiera para cumplir con el siguiente programa:

v Derechos Humanos: Difundir publicaciones mensualmente en el BOLETIN INFORMATIVO
*LINEA DIRECTA",

» Generar acciones trimestrales para atender los programas y requerimientos en los siguientes temas:

¥ En materia de Discapacidad, para dar cumplimiento al Programa Nacional para la Inclusién y el
Desarrollo de las Personas con Discapacidad: Cine, Carteles, publicaciones en el boletin
informativo linea directa y difusidn en redes sociales que promuevan la sensibilizacién en el
tema.

v Para la atencién de lo relacionado con el tema de trata de personas y cumplir los
requerimientos de la Comision Intersecretarial para Prevenir, Sancionar y erradicar los Delitos
en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos: Cine, diptico, publicaciones en diversos medios de comunicacion que coadyuven a la
concientizacion del personal.

¥ Para la atencion de lo relacionado con el tema de tortura de personas y cumplir los
requerimientos de la Direccion de Derechos Humanos de la Secretaria de Salud: Cine, diptico,

CONTROL DE EMISION E\
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linea directa, publicaciones en diversos medios de comunicacion que coadyuven a la
concientizacion del personal.

v"  Dia Internacional del hombre con el objetivo de enfocarse en la salud del hombre, la mejora de
las relaciones de género, la promocion de la igualdad de género y por uitima la puesta en
relieve de los modelos masculinos positives por medio de las siguientes actividades: Cine, feria
de la salud, evento cultural, publicacion de articulo en gaceta, entre otros,

v Actualizacién del expediente Gnico de personal, asi como del Registro Unico de Servidores
Pablicos de Mando (RUSP) por medio de: Circulares, publicacion en medios de comunicacion
interna y recepcidn de documentacion.

s Actualizar semestralmente la informacién relativa al Subsistema de Informacion del Equipamiento,
Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencion de la Salud (SINERHIAS) con la finalidad de
mantener los datos que son requeridos por la Direccidn General de Informacion en Salud al dia.

s Aptuslizar semestralmente la base de datos del Instituto para el Padron de Profesionales de la
Secretaria de Salud acorde a los requerimientos emitidos por la 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 Interno.

» Reportar acciones realizadas anualmente, en los cursos de actualizacion del personal para promover la
perspectiva de género y no discriminacion con el proposito de dar cumplimento a los requerimientos del
Programa de Accion Especifico 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, la difusién del horario de guarderia y lactancia, entre otros.

» Desarrollar acciones (revision de expedientes (nicos de personal, solicitud de documentos faltantes en
el expediente, capacitaciones gratuitas en materia de la acreditacion correspondiente) encaminadas a
certificar y recertificar al Instituto.

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

= Participar en las acciones generadas para dar cumplimiento a los requerimientos de las instancias de la

APF.
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4.0 Descripcion del procedimiento

A "‘Dﬁcﬂﬁéiﬁn*ﬁf; fidades

AL - -

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Instruye a Ia Subdireccién de ﬂdmlnrstracmn ¥
Desarrollo de Personal dar cumplimiento a los
requerimientos de las diversas instancias de la APF.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales atienda los requerimientos de
las diversas instancias de la APF.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccién y elabora Programa Anual de
Trabajo para generar estrategias que favorezcan el
cumplimiento a los requerimientos de la APF.

Departamento de

Elabora Programa Anual de Trabajo y envia al

+ Plan de trabajo

Relaciones Laborales

Relaciones Departamento de Relaciones Laborales para su
Laborales/Oficina de validacion y autorizacion.

Programas ¢Procede?
Gubernamentales
Departamento de No: solicita adecuaciones para su  integracion.

Regresa actividad N°.4.

Si: valida el Programa Anual de Trabajo y solicila
realice las acciones correspondientes para su
cumplimiento.

Departamento de Realiza acciones y/lo aclividades segin la
Relaciones programacién anual para dar cumplimiento a los
Laborales/Oficina de diferentes temas ylo requerimientos acorde a la
Programas periodicidad que se requiera,
Gubemamentales
Genera los reportes correspondientes con base a las + Reportes
acciones realizadas y elabora informes para emitir
respuesta a los requerimientos de las diferentes + Informes
instancias de la APF,
1!
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9 |Reporta los informes de los trabajos realizados a las| « Informes
instancias correspondientes, en los tiempos sefalados (mensuales,
en cada programa. semestrales ylo

anuales)
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de No Aolica
procedimientos del INPer. P
7.0 Registros
o, Tiempode | .. .. . |  Cédigode registroo
Registros | o nservacion | ReSPonsabledeconservarlo | i iticacion anica
. 3 Departamento de  Relaciones
7.1 Plan de trabajo 2 anos Lahoralsa 4C.2
N Departamento de  Relaciones
7.2 Reportes 2 anos et 4C.2
- Departamento de  Relaciones
7.3 Informes 2 arios [ abiapclos 402
8.0 Glosario
8.1 Acreditaciones Institucionales: Es un proceso que certifica el cumplimiento del proyecto de una institucion

y la existencia, aplicacion y resultados de mecanismos eficaces de autorregulacién y de aseguramiento de
la calidad.

8.2 Administracion Pdblica Federal: Conjunto de drganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion
de la funcion administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal.

8.3 El Consejo Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con Discapacidad: tiene como
objeto establecer la politica publica para las personas con discapacidad, asi como promover sus derechos
humanos, su plena inclusion y participacién en todos los ambitos de fa vida.

8.4 Derechos Humanos: Son garantias juridicas universales que protegen a individuos y grupos contra
acciones que interfieran en sus libertades fundamentales y en la dignidad humana.

8.5 Discapacidad: Es toda restriccion o ausencia (debida a una deficiencia) de la capacidad de realizar una
actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para un ser humano.

8.6 Discriminacion: Es un fenomeno social que vulnera la dignidad, los derechos humanos y las libertades
fundamentales de las personas. Esta se genera en los usos y las practicas sociales entre las personas y con
las autoridades, en ocasiones de manera no consciente.

K
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8.7 PAEMAES: Programa de Accion Especifico de Medicina de Alta Especialidad tiene como objetivo generar y
profundizar el conocimiento médico, por medio de investigacion de vanguardia que se refleje en la
implementacion de nuevas estrategias y empleo de recursos tecnolégicos para la prevencion, el diagnostico
y tratamiento de las enfermedades que afectan de manera prioritaria a nuestra poblacién.

8.8 Perspectiva de género: Es una estrategia para conseguir que las preocupaciones y experiencias de las
mujeres, al igual que las de los hombres, sean parte integrante en la elaboracion, puesta en marcha, control
y evaluacion de las politicas y de los programas en todas las esferas politicas, economicas y sociales, de
manera que las mujeres y los hombres puedan beneficiarse de ellos igualmente y no se perpetie la
desigualdad. El objetivo final de la integracion es consequir |a igualdad de los géneros”.

8.9 Programa de Trabajo de Control Interno: Tiene por objeto normar la implementacion, actualizacion,
supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en las instancias y
entidades de la Administracién Piblica Federal.

8.10 RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos es un sistema que concentra la informacion basica e
informacion técnica de los servidores publicos en la Administracion Piblica Federal,

8.11 SINERHIAS: Subsistema de Informacion del Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la
Atencion de la Salud tiene como objetivo integrar informacién respecto al equipo médico, recursos humanos,
fisicos y materiales funcionales con los que cuentan las unidades médicas en operacidn.

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 medioc de la
violencia fisica o moral, el engafno o el abuso de poder, para someterla a explotacion sexual, trabajos o
servicios forzados, esclavitud o practicas analogas a la esclavitud, servidumbre, o a la extirpacion de un
drgano, tejido o sus componentes.

9.0 Ca_rghins de esta version

Actualizacion derivada por la separacidn de funciones

§ il relativas al programa de Cultura Institucional.
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica.
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1.0
1:

2.0

2.1

2.2

3.0
3.4

Proposito

Atender las solicitudes de Dias Economicos a peticidn de los/las trabajadores(as), con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 114, Fracciones Il inciso a) y IV de las Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecc@ﬁn de
Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y
Control de Asistencia), asi como a los/las trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.

A nivel externo, este procedimiento no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

. Asesorar a ellla trabajador(a) sobre las gestiones que debera llevar a cabo para solicitar la prestacion
de dias econdmicos, asi como el tiempo para la solicitud del mismo.

. Informar al trabajador que ademas de lo establecido en el Articulo 114, Fracciones lll inciso a) de las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto MNacional de Perinatologia, en ningun caso se
concederan dias econdmicos en periodos inmediatos a Licencias.

. Verificar que el formato “Solicitud de dias Econdmicos™ (5120-48A), para su recepcion y atencion,
cumpla con los siguientes requisitos:

% Estar debidamente requisitado.
* Firmado por ellla Jefe(a) Inmediato(a), Subdirector(a) o Director{a) del area correspondiente.

= Validar que el/la trabajador{a) no haya agotado los dias econdmicos a los que tiene derecho de acuerdo
al Articulo 114, Fraccion lll inciso a) de las Condiciones Generales de Trabajo.

* Informar al solicitante que para el pago de dias econdmicos, ademas de lo establecido en el Articulo 114
fraccion IV, se debera observar lo siguiente:

& Personal al que se le otorga el pago de dias econdmicos:

Trabajadores{as) que cuenten con una antigiiedad minima de seis meses cumplidos efectivamente durante
el primer cuatrimestre del ano (enero - abril). En caso de no ser asi, el pago comenzara a conlabilizarse a
partir el afio calendario inmediato siguiente.

o Pago de la parte proporcional
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a) El pago de los dias economicos se calculara de forma proporcional para aquellos (as) trabajadores
(as) que no hayan disfrutado mas de 4 dias economicos durante el afio calendario.

- a
8 12
; 11
5 10
" 9
4 8
512 0

b) Para aquellos (as) trabajadores (as) que hayan disfrutado de licencia sin goce de sueldo hasta por 120
dias, y que no hayan hecho uso de los 4 dias econémicos a los que hace referencia Articulo 114,
Fraccion IV de las Condiciones Generales de Trabajo, el calculo seré realizado de la siguiente forma:

LICENCIA SIN GOCE | DIAS ECONOMICOS QUE | DIAS ECONOMICOS QUE
DE SUELDO PUEDE DISFRUTAR PUEDEN SER PAGADOS
POR 30 DIAS 1-3 10-8
POR 60 DIAS 1-2 9-8
POR 90 DIAS 1 8
POR 120 DIAS 0 8
POR 180 DiAS 6 0
L Improcedencia de Pago

Queda excluido del pago de dias econdmicos el personal de confianza, interinos, mandos medios,
superiores y provisionales reservados a pie de rama.

3.2 Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) solicitantes de Dias Econdmicas, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

= Tramitar su solicitud de Dias Econdmicos con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar el funcionamiento
de su servicio, a excepcion de casos de urgencia.

» Presentar en el Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y Control de Asistencia) el
formato "Solicitud de dias econdmicos” (5120-48A), debidamente requisitado y con las firmas

correspondientes para su recepcion y validacion.
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e Mantener un registro y control personal de los dias econdmicos disfrutados durante el ano calendario.
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4.0 Descripcion del procedimiento
~ Descripcion de Anﬂﬁdﬁd&r ‘Documento anexo
Direccion de Instruye a Ia Subdwecr::mn de Administracion y
Administracidn y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para la prestacion de Dias Econdmicos.
Subdireccion de Recibe instruccion e indica al Deparfamento de
Administracidn y Relaciones Laborales proporcione a ella
Desarrollo de Personal trabajador(a) solicitante el formato "Solicitud de dias
Econdmicos”.
Departamento de Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Registro
Relaciones Laborales y Control de Asistencia brinde |la asesoria necesaria
para que elfla trabajador{a) requisita el formato
“Solicitud de dias Econdmicos” y gestiones lo
necesario para la autorizacion de esta prestacion.
Departamento de Recibe a ella trabajador(a) e indica el llenado| ¢ 5120-48A
Relaciones Laborales correcto del formato "Solicitud de dias Econémicos”,
(Oficina de Registro y asi como las gestiones que debe realizar para gozar
Recibe delfla trabajador(a) el formato “Solicitud de
dias Econdmicos” debidamente requisitado, vy verifica
en sistema los datos dellla trabajador{a).
Procede?
MNo: Detecta alguna inconsistencia sobre lo que pide
elfla trabajador(a) vy le solicita, corrija sus datos.
Regresa actividad N° 5.
Si: Reqistra en Sistema el dia o dias Econdémicos
solicitados por elfla trabajador{a).
Relaciona y envia al Archive Unico de Personal, s 5120-48A

original del formato "Solicitud de dias Economicos”
para su resguardo en el expediente dellla
trabajador(a).

Termina Procedimiento

i
[
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
e ‘Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o
iRegitos; | conservacion | conservarlo identificacion tinica
e ; Departamento de Relaciones
P OOHE We: (SR8 Gafios Laborales/ Oficina de Registro y 4C.8/5120-48A
GoImfeos Control de Asistencia
8.0 Glosario
8.1 Dia Econémico: Derecho que tienen los servidores plblicos para no asistir a sus labores, con goce de sueldo
hasta por doce dias al ano, para atender asuntos personales.
8.2 Lector Biométrico: Dispositivo que es capaz de leer, guardar e identificar las huellas dactilares.
8.3 Requisitado: Indica que un formulario debe ser llenado o completado cumpliendo los requisitos que en el
mismo se indican.
9.0 Cambios de esta version
'Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
Actualizacion derivada de la solicitud emitida mediante
1 18-12-19 oficio N* 5120.261.2019, puntualmente en el Ultimo
parrafo del apartado 3.1 Foliticas de operacion,
normas y lineamientos.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de dias Econdmicos (5120-48A)
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[ -
-

2.0
Z3

2.2

3.0
31

Propésito

Dar cumplimiento a los arts. 136 y 137 del Reglamento de la 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, la dependencia o entidad deberad de abstenerse de designarlo o contratarlo.
Hasta en tanto se determine la compatibilidad correspondiente, en términos de las disposiciones generales
que al efecto emita la Funcién Piblica”,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Deparlamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del Instituto.

A nivel externo este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de la Funcion Pablica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Facilitar la gestion, de las Compatibilidades de Empleos para las v los frabajadores o profesionales, que lo
solicitan, y si fuera el caso, poder desempefarse, en dos o mas empleos dentro de las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal, cuyos sueldos u honorarios se cubran con cargo al
presupuesto de egresos de la Federacion.

Recibir la documentacion soporte que proporciona el trabajador v verificar que esté completa para proceder
a la elaboracidn de las Compatibilidades de Empleo.

v Sdlicitud de Servicios (5120-08)
v Fotocopia del Gltimo recibo de pago
¥ Constancia de Servicios del o la trabajadora (5120-27)

Validar los documentos para la elaboracion de la Compatibilidad de Empleos, que turna el Departamento de
Relaciones Laborales a la Oficina de Asuntos Laborales. Dicha informacién que se recibe, se coteja contra la
nomina en curso o contra el expediente personal, si el caso lo amerita.

Resguardar la Compatibilidad de Empleos una vez concluida, en el Expediente Unico del Personal y en el
apartado del Departamento de Relaciones Laborales y turnar mediante oficio al Organo Interno de Control,
una impresion en original para su conocimiento,

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales, las claves de acceso
proporcionadas por &l Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados de la
administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para la captura en los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi
como deberd notificar al momento de cambio de servicio o de ser &l caso, baja institucional a su superior
jerarquico.
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= (Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de Etica, en
las Reglas de Integridad y en los Lineamientos Generales, no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un
género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

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

3.2 Seraresponsabilidad del personal que labora en el INPer y que solicita la compatibilidad de empleos, cumplir
con las siguientes politicas de operacion normas y lineamientos:

+ Revisar que la Compatibilidad de Empleos se encuentre requisitada completa y correcta, asi como entregarla
al personal de la Oficina de Asuntos Laborales, verificando que contenga los sellos y firmas de ambas
Dependencias donde labora.
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4.0 Dascripc:lﬁn del pmt:adlmlanto

Direccion de Instruye a la Subdireccién de Admmlslramon y Desamrallo
Administracion y de Personal, a realzar el procedimiento de
Finanzas Compatibilidad de Empleos que solicite la o el trabajador.
Subdireccion de Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lleve a cabo la elaboracion de la
Desarrolio de Personal Compatibilidad de Empleos, en los casos que proceda.
Departamento de Recibe de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo | «  5120-08
Relaciones Laborales de Personal, la “Solicitud de servicios”, con Ia Fotocopia del dltimo
documentacian que proporciont el trabajador. recibo de pago
« 5120-27
Departamento de Recibe de la Jefatura del Departamento de Relaciones
Relaciones Laborales/ Laborales los documentos que proporciono el personal
Oficina de Asuntos que labora en el INPer para revision y validacion.
Laborales éProcede?
MNo: Detecta alguna inconsistencia o falta de algin
documento y solicita expediente del trabajador, o al
trabajador la correccion o complemento. Regresa
actividad N° 4.
Si: Descarga de la pagina de la Secretaria de la Funcion | « Formato de
Plblica el formato de “Compatibilidad de Empleos”™ y Compatibilidad de
procede a su lienado de acuerdo con la nommativa Emplecs
implementada por dicha Institucidn.
Turna a la Jefatura del Departamento de Relaciones Documentos
Laborales los documentos v las 6 impresiones del Formato de
“Formato de Compatibilidad de Empleos” para su andlisis Compatibilidad de
y autorizacion. Empleos (impreso en &
tantos)
Departamento de Recibe los documentos y la Compatibilidad de Empleos
Relaciones Laborales para sellar y firmar y turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para su distribucion.
Elabord Reviso izd
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Mirg, Fs:dfdiHQ\nandez Diaz
Cargo-puesta Jefe del Departaments de Subdirectora’se Administragion y
Relaciones LabBirales  » _Desasollo ersmglﬂ
Firma -
Fecha 20 28-102020
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Dapar!amentu de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

10

Recibe los dowmmtus del persunal yla Cﬂiﬂpﬁatlbdlfda{!
de Empleos certificada por [a Jefatura del Departamento
de Relaciones Laborales,

Recaba la firma del personal interesado, en cada
impresion de la Compatibilidad de Empieos y procede a
su distribucion:

1a. Impresion para recabar firma de recibido del
personal, fecha y anotar la siguiente leyenda:

"Recibi 5 impresiones originales, mismas que regresaré
a la brevedad debidamente requisitadas, con sellos y
firmas de mi otra Dependencia, para dar por concluido mi
tramite. Debo concluir este tramite antes de solicitar uno
nueva".

2a. Impresion para la otra Dependencia.

3a. Impresidn para el Expediente Unico del personal.

4a. Impresion para el personal Interesado.

Sa. Impresidn para el Conseculiva,

6 Impresion para el Organo Interno de Control.

Termina Procedimiento

Formato de
Compatibilidad de
empleos

Elabord

Revisd

Mombre José Mauro Campos Almazan Mira. Mariafn‘_Satlc&du Jiménez Miro, stf’rA\Har*andez Diaz

Cargo-puesto Jefe del Departamento de SuhdureWnnsu‘ad ¥
e Relaciones Labrales 2

Firma

Fecha

A

28-1042020 ‘)
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5.0 Diagrama de Flujo

i i Subdireccion de
kfﬂﬁ?:ﬂ’l;ﬁ y Administracion y Departamento de Departamento de Refaciones Laborales/
Finanzas Desarrollo Personal Relaciones Laborales Oficina de Asuntos Laborales
1 2 3 X
I s e or ] Sobeita e o cato o Fapitye By docurma rmacin gue Riacibris s donumienios que
protediments o ¥ procednenio | preporiond uiel vabasdor v | propomiond & pecsonal pue
Compatibdidad da Ermphes: e o clas il O | Envegs a parm rames b an & INFer pars
que sokede b o o iral jaded Coengaididad de Ermpkes Fendsidn y waliclacxin
Si Ho
Procads
5
L i D“%"E‘:‘“WU
e | | et
Emplocs” y pooede a su trabagador Tru:‘::ﬁ“
Heradp oon basa a 1o
Ao
Eul'nmﬁbi:ldcbl
A
l T
Turma o documenics y
& mmpresnngs del
formiko para su anss ¥
aulonzacan
y &
Riclo documentos y
Compatiidad da
Emglecs pocs selary
foemas y heTia pa I B
disiripucién
¥ g
Rodbe documenios y ta
Campatialidad de
Emplecs cerficada
r 10
Racata frma da
Pl iansado, 60
cada imgreaiin y
proceds 8 s delibucin
Compatibddad ds
Elabord Revisd
Nombro José Mauro Campos Almazan Mitra. Maria Errmx'éeuoedn Jiménes
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectorage inistpacion y
Relaciones Lafforales . —Bresirolic e P I
Firma ;
Fecha @202

m@deMmmmcﬁum‘ Ing. Warln del Rosario Carngos Marteas
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6.0 Documentos de referencia
SRR AT W s S Docimentos 0 ey | caédigo (cuando aplique)
6.1 Guia para el Llenado del Formato de Dictamen de Compatibilidad de No aplica
Empleos. Informacion de los Servidores Pablicos.
6.2 Guia del Formato de Compatibilidad de Empleos de la Secretaria de la NG bl
Funcién Publica. P
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 00-2013
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
If il —- LTI TS, | Ttam]m de |  Responsablede [ cﬁﬁlgadﬁ‘ r’d‘glatroo
ik '_Rﬁ_-!m&f i':- _ i:nnservactﬁn - conservarlo | identificacion tnica
Departamento de Relaciones ;
7.1 “Solicitud de Servicios" Mo aplica Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20/5120-08
Laborales)
; ais Departamento de Relaciones
:éi;mFgf:c:pf qel; ‘Glurio 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
pag Laborales)
“ : Departamento de Relaciones 4C.26/5120-27
gfmicmf’““m“‘:’a % Gafos Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales)
. Departamento de Relaciones
E; beﬂiompatlblhdad de 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.27
p Laborales)

8.0 Glosario

8.1 Compatibilidad de Empleos: documento en el que consta la autorizacion emitida por los servidores pablicos
facultados en las entidades, en favor de los trabajadores o profesionales para desempefiar dos o mas empleos,
o la prestacion de servicios profesionales mediante dos contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con
cargo a sus respectivos presupuestos.

8.2 Empleo: los consignados en el Catalogo de Empleos de |la Federacion; Catalogo General de Puestos del
Gobierno Federal y Catélogos Institucionales de Puestos.

Elaboré Reviso )fmq\ﬁzc-
Nomibre José Mauro Campos Almazan Mira. Mari aucedo Jiménez Miro. I5i+%!—| andez Diaz
Cargo-puesto Jefe deI'Depart ento de ministpacion y Director q nistracion y
Relaciones j#borales g AS
Firma
Fecha = 301 20

Fanind pod of Depaidanonio s Exrategiaf Organizaconaion fng. Maria del Roewo Camgos Marline
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9.0 Cambios de esta version

de Revision | Fecha de la actualizacién |

 Descrif c‘iW&ﬁﬁ?_ﬁ“]b el

- e ——

Nueva creacion para alinear las actividades que se
realizan en el Departamento en cumplimiento a lo

0 30-10-2020 normado por la Secretaria de la Funcion Plblica para

la elaboracion de la hoja de Compatibilidad de
Empleos.

10.0 Anexos

10.1 Soficitud de Servicios (5120-08)

10.2 Constancia de Servicios (5120-27)

Elabord Revisd .&utonm
Nombre José Mauro Campos Almazan htra. Maria @umﬂﬂ Jiménez Mtro, |S-1dr[ﬁ‘1ﬂf¥l‘ld"&2 Diaz

Cargo-puesto Jefe del Departame D1rer:tor

Relaciones Labgfles
il

Firma

Fecha

L o
mmgpﬁmmuu[mq_oq{fmi- g Mata dell Rosasis Camgos MMartirag
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FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMFLEOS

Apellida Paterno

Apelliida Materno

Mombre (s

R.F.C.

O,

Atentamente solicito se autorice la Campatitilidad para desempefiar los sigdientes puestos, cargos, comisiones o |a prestacidn de servicios profeslonales par
hanoraries, informando gue el puesto gue ocupo actualimeanta es: ’

(=)

Firma:
Institucién 1 que certifica los datos del puesto actual @
otal resupuastal o i o Fecha de Alt A i . .
Puesto o Codigo presup 2 Um(_jau:i_c!e Adscripcion n C— € Ala Tipo de Remuneracian Partida y Ubicactdn del centro de trabaja,
Contrato Grupe, grada y nivel Ubicacidn del Centro [Dia § Mes | Afip Nembramienta | del puesta Clave harario y tiempo de trasladal*)
de Trabajo ] | o P | presupuestal | )

@

®

®

@

<D

®

&)

{*} Los contratos de honorarios (nicamente deberdn establacer [as fechds de Iniclo y término del contrato, asi coma la(s} facha(s) de entrega(s) parelales y /o totales de los productos o

servicigs correspondiantes,

Institucion 2 que valida los datos del pueste o contrato a desempefar:

(1)

Puesta o Cg?igc prf:;pue;t::; UUnti)gad ‘Id;c ﬁdfc&tpcjén _Fecha de Alj;a Tipe de R;rr::unlcra;ion Pacrltida ¥ Ubicacién def centro de trabajo,
Contrato upa, grada ¥ icacion e A SNiro \Cia | Mas | Ano Nombramienks ctua Y_ & ave horario y tiempo de trastado(*3.
de Trabajo b ) Hadaorarios | presupueskal

<

®

f

()

@)

@

)

{*) Lo5 contratys de honararios dnicaments deberan establecer las fechas de inicio y término dal contrato, asi coma 1a{s) fecha{s) da entregafs) parciales yfa totalas de los
productos o servicias correspondientes.

a] De conformidad con lo dispuesto en los articules 136 v 137 dal Beglaments de la Ley Federal da Presupueste v Resnansshilidad Hacandasia, se otorga 1a presente AUTQRIZACION de Compatibjlidad

e 2 partir dal

migma que serd valida hasta en tacte no cambian los suppestas arriba mencionados que sinaaron de Dase para suU oborgamicnio.

Dia Mas Ana

L

by D conformnidad con Lo epuesta en los arbicutes 136 ¥ 137 del Reglamento de la Ley Federa! de Presupuesto y Respensabilidad Hacendaria, NO SE OTORGA L& AUTORIZACION de  Compatibilidad,
detudo a que no reline los requisites astablecides. .

CERTIFICO WALIDQ

DENOMIMACTON DE LA INSTITUCION 2

MOMBRE Y FIRMA DGRH o EQUINVALENTE

DENOMINACION TE LA INSTITUCION 1

MOMBRE ¥ FIRMA DGRH o EQUIVALENTE

*En caso que & dickhmen carregponda a la DGOR, este formato dabers tenar anexs el oflcio correspondiente.

.NGTA-, Este documento debard contar ¢on el sello de ambas institucliones.



FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMFLEOS

LISTA CHECABLE

A

WONETALIN 32 LK HINTIE] FUBLICE

I. SE HACE CONSTAR QUE: INSTITUCION 1 INSTITUCION 2
Se cuenla con |a descripaidn ¥ peril dal pues'o que el solicitante ocupa astuaknents. {8l {NO} {31} (NO}
Be cugnta con la descripicn y perfil d=! pueslo gue se pretends ncupar, {81} {NOQ) (30} {NQ}
I LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN LOS PUESTOS:
a) ; Son excluyentes entre si? {51} {NO) sy {NO}
b} ¢lmplican o pudieran originar conflicte de intereses? . {31) {NO) {31} (MO
{1. EXISTE LA POSIBILIDAD DE DESEMPENAR LOS PUESTOS ACECUADAMENTE EN
RAZON DE:
a) El harario y jornada de trabajo que a cada pussto carrespende: {8h {NO) {51 {NO}
b} Las particutaridades, caractzristicas, exigencias y condiciones da los puestos de que se '
B} e parti | gencias ¥ P o (s (NO) (s (NO)
¢} La ukicacion da los centras de trabajo v del domicilic del servidor piklico: {31} {NQ}) {S) {MO)
d} LEl servidor pdblica marifestd expresamente re contar con licencia [cun a sin goce de

o 19 [ 9 {sh (NC) (80 (MO}
sueldn .7
e} ¢ Fxiste pronibician legai o contraciual para emitir 1a compatibilidad? (30 IHO) S0 [N
fi Las remuneraciongs a percibis con la presente comoeatbilidad rebasan el imite estaklecido
en el ant. 127 de la Gongtiwcion Polilica de los Estadas Ynidos Mexicanos, 3 decir:
;La remuneracion Bs mayor 3 la estsblecida pacz el Presidents de la Repoblica en el
&
presupuesto cerrespondiente? (sh) (NO) (31, NO)
i La remuineracion es igual ¢ Mayor Gue U Superiar jerdarquico? Sl NO 5l NO
3 (31 (NOJ ( ]
g} ;Se trata de un trabajo técricg calificado o de alta espesializacian®? 151} (NO) 1)) [(NC}

h} El nimero de horas en actividades o funciones docertas, si son frente a arupa o 25tan
referidas a las categorias direcliva a de supemvisidn, ademas de las horarias asignadas y los (81} (NG (Sl) (NOY
lugares en que habrd de realizarse.

Fecha: __ Fecha:

Nombire del analista: . @ Nomire del analista:

Firma de! anallsta: . Firma dal analista:




._ : INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
Y secacrintn on e FORMATO DE DICTAMEN DE

SRR 'COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
INFORMACION DE LOS SERVIDORES F‘UBLICOS

e e e e e e A ek S e e i ke Tl e e bk e Tm e A L imles e aetmm m =t 1P ot o o kA P MY e ke Pl 2 ———y

Nombna del campo . ; . oo Descr:pclon

Poslkelén |

'
H
F.
, : 3

: 1er. nombre de familia con el que se identifica y
" designa a cada persona mdlwduahzada Campo
- : " abligaloric.

1 . Apellido Paterno :
’ En caso de contar con un safo apellido integrarlo
! en este campo, '

- 2do. nombre de familia con el gue se identifica y
: ; designa a cada persona individualizada, Campo .
2 | Apelido Maferno i no obfigatorio en caso de que el funcionario sélo
| tenga un apellido. :

- Nambre(s} propio{s) con olflos que se identifica y -
3 Mombre (s} ¢ designa a cada persona individualizada, Campo -
. obligatario.

; ! Registro con el cual se identifica como
, | contribuyente.  De  manera  general  esta
.4 R.F.C. | compussta por las dos primeras letras del apellido |
| paterno vy las dos iniciales del apellido materno y
| del nombre, seguido por la fecha de nacimienio,
| en seis digitos; afo, mes y dia (aa,mm,dd}. :

5  Firma Bl Servidor Pdblico deberd signar a solicitud de
: i Compalibilidad de Empleas. ’

e [P A . PR E I S R

8 ilnstitucic}n1 Mombre de la Institucion donde se encuentra .
. ) . desempefando  puesta{s) o contrato(s) el
| Cerlifica los datos del pueslo : Servidor Pablico.

* actual ’
T Puesto o conirato Nombre del pussto(s} yio identificador de -

' contrato{s) con elios que cuenta el Serwdor:
: Publico en la institucian.. :

Campo obligatorio, el valor debe carrespondear

Cédigo presupuestal o grupe, fcon lps codigos de puesto que ubliza A

.8 i grado y nivel - institucian, el registrado en el catalogo general de
.puestos  de  la APF. o  tabuladores

" correspandientes. ' '

9 Unidad de Adseripeion Ubicacion Campo obligatorio, el valor debe corresponder -



; _ INSTRUCTIVO PARA EL LILENADO DEL
T MEER ni.-.-ni A’ FORMATO DE DICTAMEN DE

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

" del Centro de Trabajo con ef catalogo de unidades responsables de la
' : ! institucion :

10  Fecha de Alta {dia, mes ano} Indicar la fecha en que el servidor plblico fue
: ¢ dado de alla en el pueslo que aoupa. ;

41 éTipo de Mombramignto . 9e deberd asentar si ol puesio que ocupa &l
: ’ - servidor publico os de Base o de confianza. :

: 58 debera indicar la remuneracian  saladal |
12 Remuneracion del puesto . mensual bruta que recibe el Servidor Piblico.

(SUELDD DASE +COMPENSACION

GARANTIZADA BRUTA= REMUNERAGION
BEUTA MEMSUAL)

13 Parlida y clave presupusastal . Se deberan indicar los codigos de la Partida y
: " clave presupuestal correspondientes a puestols)
o confratafs).

Indicar el domicilio completo donde actuatmente

14 - Ubicacidén del centro de {rabajo, el servidor poblico presta sus seryvicios, asi como .
. horario y tiempo de traslado . &l tiermpo de lraciado a las instalaciones,
~Instituciéon 2 Nombre de la Institucién donde pretende ingresar |

15 . a laborar el Servidor Piblice. Unicamente en SEP |

Valida los datos del | puede ser la misma que la institucion 1.
puesto/contrato donde pretende
ingresar,
16 | Puesto o conirato ~Nombre del puesta(s) vyio identificador  de
i contratofs) con elflos que contrataran al Servidor |
- Pablico en la instilucidn, :

" Campo obligatorio, el valor debe corresponder :
17 | Codigo presupucstal @ grupo, con los  codigos de puesto que uwtiliza la
. grado y nivel - institucian, el registrado en el catalogo general de -
f rpuestos de  la APF. o  tabuladores
carrespondientes.

18 Unidad de Adscripcidn Ubicacion Campo obligatotio, el valor debe corresponder
. del Centro de Trabajo . con el cataloge de unidades responsables de la
: ¢ institucion, :

19 Fecha de Alia (dia, mes ano) Indicar Ta facha en que el servidor pablico sera
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21

22

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
FORMATO DE DICTAMEN DE
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

INFORMAGION DE L.OS SERVIDQRES PUBLICOS

Tipo de Nomlbramianto

Remuneragidn del puesto

. Parlida y clave presupuestal

Ubicacién del centro de lrabajo,

23

24

- horario y tiempo de traslado

El dictamen de aulorizacion / NO
. autorizacion, de la compalibilidad |
“institucion 2

"o emite, 1a instiucion 2.

a) Autorizacian De |a

¢ Compatibilidad

b) NO autorizacion de la
. Compalibilidad

25

28

7

28

| Denominacién de la Instilucion 1

Mombre y firma del DGRH o
equivalents

. Denaminacion de la Institucion 2

Nembre y firma del DGRH o

- equivalente.

! Se debera
- mensual bruta que recibira el Servidor Pablice.

. (SUELDO
: GARANTIZADA
- BRUTA MENSUAL)

- asi
instalaciones.

| dado de alta en e! puesto a ocupar.

Se debera azentar si el puesto que ocupara el
: servidor publico es de Base o de confianza.

indicar la remuneracion salarial |

BASE+COMPENSACION :
BRUTA= REMUNERACION :

Se deberan indicar los codigos de la Parida y

clave presupusstal correspondienies & puesto(s)

: o contratols) que ocupara.

ndicar el domicilic complalo donde prelende -

ingresar el servidor pdblico a prestar sus servicios ©
como el tempo de traslado a las -

UUna vez que cada institucion, sequn comrésponda,
haya certificade /validado/ dictaminado, y la
haya realizado * el . analisis |

. gorrespondiente, podra emilir e dictamen de -
. compatibitidad; ' :

a) Se asentard |a fecha correspondiente. La fecha |
o podra ser posterior al ingreso del servidor |
| publice a la institucion 2. . :

. b) Se marcara 1a casilla correspondiente.

MNombre de la Institucion que cerlifica los datas |
. del puestofcontraio que ocupa et servidor pablico.

| Mombre v firma del servidor plblico que cerhﬁca
los datos del puesio actual,

- Mombre de la Institucion que valida los datos del
. pusstoicontrato  donde  pretende
servidor pablico.

ingresar &l !
1

' Nombre v firma del servider piblico que valida los
_datos ded puesto a osupar por ei solicitante. i




TR (N INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
et oria FORMATO DE DICTAMEN DE
ittt COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
INFORMACION DE LLOS SERVIDORES PUBLICOS

29 | Sellos instilucionales. El documento de dictamen de Compatibilidad de
; empleos  deberd contar con of sello de ambas -
~instituciones. :

Ambas instituciones (1 y 2}, en su caso, deberdn
hacer constar expresamente, a través de la lista
. _ checable gue se encuentra al reverso de! formato
30 Lista checable de dictamen de compatibilidad, gue cuentan con,
y en su caso verficaron los  rubros  alli
consignadas vy que la infarmacion soporte se
encuenira en el expediente correspordients, el
cual cdehbera estar disponible para cualquier
revisidn o auditoria.

[
| | _ . .

| | . | Nota: En case de considerarlo pertinenle realizar
| | cntrevista para obtener mayor informacian,

- — i — e — e __ﬂ S S —

| 31 | Fecha, nombre completo del | Fecha en la cual se analizd y asentd la |
J - analista y firma | informarian, asi coma &l nombre completo y firma
i _ l - del servidor pablico (Analista) que o realizd |

! f fAmbas instituciones). |
i i | : - !




Direccion de Administracion y Finanzas

g ; ‘ {NSTITUTO HACIOMAL Subdireccion de Administracicn
SALU D ,ﬁ':’:_u._ | DE RERIMATOLOGEA v Desarrolto de Peraonal
srceiinfla DE EALUE e WA BAFEINRLA 1T L% 1Frs Departamento do Relactones Laborales
Freaoy Humonhes

R EDUR T T e T AN LI T AT e . B RS S T TR

CONSTANC[A DE SERVIC]OS

512027

Ciupab DE MEXICo, A 15 DE ENERC DE 2020,
A QUIEN CORRESPONDA

Para los efectos que haya lugar, se hace constar que segln registros gue obran en los
archivos de este Instituto, exisfen a la fecha los siguientes datos:

Nombre dei trabajador

DoMICILIO:

SUELDO:
CoLon.ilA: FREY. 5oc. MULT.
RFC: AYUD, GAST. ACTU.
CURP: CoMF. POR SERY.

FECHA DE ING INPER:

FECHA DE ING GoB FED.

FUNCIOHN:
NOMBRAMIENTD
ADSCRIPCION:

CLAVE PRESUFUESTAL,

-HORARIQ.

EN SERVICIOL

OBSERVACIONES!

AsiG. PERS. MED.,
ASIG. P.P. ¥ AFIN.
CoMF. POR RIESGOS
AYuD. GAST. TRANS.
DESPENSA.

PRIMA QUINOQUEMAL
TOTAL PERC. FLIAS.

Mantes Liralos SO0, Lenas Wirmeyes. Alcatdia kigual |lidalge, © P10, Clucdad e hEwice,
Tol: [58] 35209900 axt. 130 - wenwgobh. s abuefinper - rclarC‘mptrqub THR
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;*"M""i INSTITUTO MACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINODSA DE LOS REYES

{,_frf DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
SAELID) DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES :

ACAIT=A 04 2D

SOLICITUD DE SERVICIOS

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

NOMEBRI: . N°DREPLAZA:
ADSCRIPCION: , . FECHADE INGRESO: e
FUNCION: e _ NOMBRAMIENTO: L

RE.C EXT. TELEFONICA NPer:

MARQUT L SERVICID QUE SOLICITA

[ ] coNsTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

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

D ‘COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anaxar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTDS PCOR PRESTAMD PERSCNAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

[ ] COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo do traslado
OBSERVACIONES:

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

FECHA DE SOLICITUD i ' : FIRMA DE EL/LA SOUCITANTE
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