SECRETARIA DE SALUD

SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

—

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

NOVIEMBRE 2024



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i -
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
: wermromaemce | HOJA: 1
Indice
Sninoonzisian | p. 21
iNDICE
INTRODUCCION 2
I. OBJETIVO DEL MANUAL 3
Il. MARCO JURIDICO 4
Il. PROCEDIMIENTOS PARA: 21

1.

2.

5.

6.

VALIDAR Y RESGUARDAR EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

REALIZAR NOMBRAMIENTOS, CONTRATOS Y TRAMITE DE RENUNCIA POR JUBILACION

PUBLICOS

GESTIONAR EL PAGO DE LAS PRESTACIONES LABORALES

ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS CONFLICTOS LABORALES

ATENDER PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y GUBERNAMENTALES

AUTORIZACION

- VERIFICAR LA ASISTENCIA E INCIDENCIAS DE LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisb ™

Autorizé:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricardo Gargia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamentoy/

Relacionesl.;bf&es

L.C. Ricarde Gartia La?heﬁo
LY

Subdirector ¢ge Retirso ;a{-iumanos

il

Encargado d

la atefcion iy despacho
de los asurito Diteccion de
Al Eion

Firma:

/ 1)

s el
[ N

Fecha:

I A, -
" 11-11-2024

11-11-2004

7 11112024
w7

7~




St

D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

Introduccion

cODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 2
b s
EAIVADOR 2551 SA DE: 21

INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. El Departamento de
Relaciones Laborales ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propdsito de

ofrecer la descripcién de sus actividades que se siguen en la realizacion de sus funcione

operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.

s, estableciendo politicas de
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los fiujos de las
operaciones y servir como medio de integracién y orientacion de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a su area de trabajo.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-i1-1917 y sus reformas

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.
Publicado en 1948

Convenio Internacional del Trabajo No. 95 Relativo a la proteccion del salario.
D.O.F. 12-XII-1955

Convenio Internacional del Trabajo No. 106, Relativo al Descanso Semanal en el Comercio y en las Oficinas.
Organizacion Internacional del Trabaijo.
D.O.F. 21-VIII-1959

Convenio Internacional del Trabajo No. 102, Relativo a la Norma Minima de la Seguridad Social. Organizacion
Internacional del Trabajo.
D.O.F. 31-XII-1959

Convenio Internacional del Trabajo No. 111, Relativo a la Discriminacidn en materia de Empleo y Ocupacioén.
D.O.F. 11-VIlI-1962

Convenio Internacional del Trabajo No. 120, Relativo a la Higiene en el Comercio y en las Oficinas.
D.O.F. 05-1-1966

Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion Racial.
D.O.F. 13-VI-1975

Convenio Internacional del Trabajo No. 142, Sobre la orientacion profesional y la formacion profesional en el desarrollo
de los Recursos Humanos.
D.O.F. 23-X1-1978

Convencién Americana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José.
D.O.F. 07-v-1981

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
D.O.F. 12-v-1981

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.
D.O.F. 12-V-1981, Fe de Erratas 18-VI-1981
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Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
D.O.F. 20-V-1981, Fe de Erratas 22-VI-1981

Convenio Internacional del Trabajo No. 150, Sobre la administracion del trabajo: cometido, funciones y organizacién.
D.O.F. 13-v-1982

Convenio Internacional del Trabajo No. 155, Sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores y Medio Ambiente de
Trabajo.
D.O.F. 06-111-1984

Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre los derechos humanos en el area de los derechos econémicos,
sociales y culturales, Protocolo de San Salvador.
D.O.F. 27-X11-1995

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de Belém do
Para.
D.O.F. 19--1999

Convencién Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra las Personas con
Discapacidad.
D.O.F. 12-111-2001
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 02-v-2008
LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas
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Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021 y sus reformas

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-Xl-1963 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11-2007 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VIi-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Reviso: \ Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo Garcia Uachefio L.C. Ricargo Gafcia Lachefio
Jefe del Departamento de | Encargado di e ategion y'dgspacho
Cargo-puesto: RelacioncelL abonkka Subdirectoffde Repurgbs Humanos de los asugijos de fla Direccién de
e H - Adminis| Ci,é_r?

Firma: 7- !fl ' / }] 1 }

Fecha: _4-11-2024 11-11-2024 " 11-11-2024
g

s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iU

Departamento de Relaciones Laborales

Marco Juridico

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV: 02

HOJA: 7
INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALYADOR ZUBIRAN DE 21

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-1l-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019 y sus reformas

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
D.O.F. 24-1V-1972 y sus reformas

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996 y sus reformas

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Pubiico.
D.O.F. 19-XII-2002 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VIl-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XIl-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xli-2004 y sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XIl-1978 y sus reformas
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Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013 y sus reformas

Ley del Impuesto Especial sobre produccion y servicios.
D.O.F. 30-XII-1980 y sus reformas

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013 y sus reformas

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013 y sus reformas

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XlI-1975 y sus reformas

Ley Federal de Declaracion Especial de Ausencia para Personas Desaparecidas.
D.O.F. 22-VI-2018 y sus reformas

Ley General en Materia de Desaparicién Forzada de Personas, Desaparicion cometida por particulares y del Sistema
Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-XI-2017 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

cODIGOS

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIli-1931 y sus reformas

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-11I-2014 y sus reformas

Caédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-Vi-2023 y sus reformas

Elabord:
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Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha de expedicion XII-2023

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley General para Ia Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-X[-2012

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

D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-X11-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 04-XI1-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Ptblico.
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de violencia.
D.O.F. 11-11l-2008 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-XI-2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004 y sus reformas

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014

Reglamento para la Dictaminacion en Materia de Riesgos del Trabajo e Invalidez del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 24-11-2017

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-X-2016

Reglamento de los Servicios de Atencién para el Bienestar y Desarrollo Infantil del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 15-V-2012

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del articulo décimo transitorio
del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 21-VII-2009

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de proponer las
acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 20-1I-1987 y sus reformas

Decreto por el cual se establece a favor del trabajador al servicio de la Administracién Publica Federal que estén
sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
un sistema de ahorro para el retiro.

D.O.F. 27-111-1992.
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Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en materia de salud
publica.
D.O.F. 12-1lI-1997 y sus reformas

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 10-Xil-2012 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-X-1983 y sus reformas

Acuerdo numero 86 por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VIlI-1989

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor pablico
en la seleccion, nombramiento, designacion, contratacién, promocion, suspensidén, remocién cese, recision de
contrato o sanci6n de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda
derivan alguna ventaja o beneficio para €l o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere
esa Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006

Acuerdo por el que se establecen las normas para Ia operacion del registro de servidores publicos sancionados y
para la expedicién por medios remotos de comunicacion electrénica de las constancias de inhabilitacién, no
inhabilitacion, de sancion y de no existencia de sancion.

D.O.F. 03-XII-2008
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Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de defuncién y de muerte fetal.
D.O.F. 28-XI11-2021

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacin patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica
avanzada.

D.O.F. 25-111-2009 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-VIl-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican.
D.O.F. 10-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las directrices para fortalecer la politica en lactancia materna.
D.O.F. 22-X-2012 y sus reformas

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de obsequios, donativos o
beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 28-VI-2013 y sus reformas

Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos que se utilizaran como formatos para la expedicion del certificado
de nacimiento.
D.O.F. 27-VIll-2014 y sus reformas

CONTROL DE EMISION

Elaboro: _Revisé: Autorlizé~
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Rigarde {Farcia Lachefio L.C. Ricardo Gircia Liachefio
Jefe del Departamento de [ / Encargado ¢¢ la alncion/y despacho
Cargo-puesto: =ep Subdirecir de Recursos Humanos de los asuiitos d® \a Pireccion de
Relaciones Labeales b - T X
o 't 1 dming on

i Yy | 1) 1)

Fecha: 7 11-11-2024  11-11-2024 T 11-11-2024

=7



CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALU .
D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
. | INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 1 3
Marco Juridico TN e e
SALVADOR ZUBIRAN DE: 21

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que Ios sujetos obligados deben seguir al momento de
generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas.
D.O.F. 12-11-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F. 12-11-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la emisién de criterios de interpretacion del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 03-11I-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 y sus reformas

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion
y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer la obligacion de
presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018 y sus reformas

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de
situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.
D.O.F. 16-XI-2018 y sus reformas

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion
Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 24-XII-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de cuentas, individuales
e institucionales, de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 05-VI-2023

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-011-STPS-2001, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo donde
se genere ruido.
D.O.F. 17-1V-2002.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas o abatidas de Condiciones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 14-VI-2002.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental-salud ambiental-residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacién y especificaciones del manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios para la prevencion
y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y manejo en los centros
de frabajo.
D.O.F. 09-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XII-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacién de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-XI-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2009, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y manejo en los centros
de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-Vill-2009
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-XI1-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-113-STPS-2009. Seguridad-Equipo de proteccién personal-Calzado de proteccion-
Clasificacion, especificaciones y métodos de prueba.
D.O.F. 22-XII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1IV-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-X1-2011 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura.
D.O.F. 06-V-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizaciéon y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencién médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-

Reconocimiento, evaluacién y control.
D.O.F. 28-1V-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los ceniros de trabajo-Condiciones de
seguridad.
D.O.F. 01-1V-2016.
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Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y
de la persona recién nacida.
D.O.F. 07-1V-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016, Condiciones de seguridad para el acceso y desarrollo de actividades
de trabajadores con discapacidad en los centros de trabajo.
D.O.F. 20-VII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-Identificacion, analisis y
prevencion.
D.O.F. 23-X-2018

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de manejo de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-Vill-2019

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién 03-X-2016

Guia Interna para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas
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Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto.
Fecha de expedicion 02-X11-2022

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion: IV-2017

Reglamento Interno para el uso de los estacionamientos en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Salvador Zubiran.
Fecha de publicacién V- 2007

Reglamento de Operacion de los Servicios del Comedor en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Salvador Zubiran.
Fecha de publicacién 2008

OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacién 30-1-2020

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales. Secretaria de
Salud.
Fecha de Publicacion: 1-2012 y sus reformas

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de la Secretaria de Salud Correspondiente.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-VIII-2018

Manual de Organizacién Especifico de la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad.
Fecha de autorizacion: 29-X1-2018.

Manual de Procedimientos de la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad.
Fecha de autorizacion: 29-X1-2018.
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Manual de Procedimientos de la Direccién General de Coordinacién de Institutos Nacionales de Salud.
Fecha de autorizacion: X-2013

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacion: 1X-2013

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacién 1-2017

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020 y sus reformas

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
Fecha de publicacion: febrero de 2017.

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos institucionales de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-11-2009
Criterios técnicos para la Contratacion, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, prestacion de servicios, de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

D.O.F. 27-1X-2017

Disposiciones generales en materia de recursos humanos de ia Administracién Ptblica Federal.
D.O.F. 22-11-2024

Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud Correspondiente.
Reglamento de Escalafén de la Secretaria de Salud Correspondiente.
Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud Correspondiente.

Reglamento de Vestuario y Equipo de la Secretaria de Salud Correspondiente.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006
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Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente unico de personal. Normativa Interna de la
Secretaria de Salud.
Fecha de publicacion i11-2017

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados.
D.O.F. 23-XI-2011 y sus reformas

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-ViI-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 22-1i-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del

Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-llI-2016

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-1V-2016

Normas y lineamientos internos para residentes y alumnos y alumnas de cursos de posgrado de alta especialidad en
Medicina del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Revision: 14-11-2020
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1. PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR Y RESGUARDAR EL EXPEDIENTE UNICO DE

PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

1. Procedimiento para Validar y Resguardar
el Expediente Unico de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 2
SEH Trrnea
VA DDA AN DE. 27

1.0 PROPOSITO

Resguardar y mantener actualizado el expediente tnico de personal de las servidoras y los servidores publicos en un
ambiente ordenado que permita la localizacién y control de la informacién contenida en él.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Relaciones Laborales en actualizar y resguardar el
expediente unico de personal, al Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal en integrar el expediente Unico de personal, al Departamento de Remuneraciones en
registrar en la plantilla de personal, otras Unidades Administrativas ajenas a la Subdireccion de

Recursos Humanos.

Este procedimiento aplica a Instancias Fiscalizadoras.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de ordenar los documentos cronolégicamente por
nimero de empleado (del méas antiguo al mas reciente).

2. La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
integrar al expediente Unico de personal la documentacion gestionada y/o generada con motivo del ingreso,
permanencia y, en su caso, la terminacién de la relacién laboral.

3. La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
resguardar los expedientes Unicos de personal de acuerdo al nimero de empleado de las servidoras y los
servidores publicos; atendiendo la siguiente clasificacion:

a. Grupo de estructura y Jefes de Departamento (etiqueta azul)

b. Servidora o servidor publico de base y confianza (etiqueta blanca)

c. Servidora o servidor publico con estatus de interino o lista de raya (etiqueta naranja)

d. Servidora o servidor publico con estatus de eventual (etiqueta naranja)

e. Servidora o servidor publico con estatus de médico residente (etiqueta verde)

4. La servidora y/o el servidor publico del instituto esta imposibilitado para solicitar 0 manipular su expediente
unico de personal y/o documentacion relacionada con el mismo; asi como, la documentacion de familiares,
hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad.
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PARA LA RECEPCION DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL:

8.

La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
validar que el expediente tnico de personal proporcionado por el Departamento de Reclutamiento, Seleccidén
y Capacitacion de Personal contenga la documentacién completa y legible, de acuerdo con la lista de cotejo
de integracion del expediente unico de personal (Formato 1) y la relacion de documentos (Anexo 1) en caso
contrario sera rechazado y devuelto sin excepcién hasta que se encuentre completa la documentacion.

La Coordinadora de Archivo de Personal y/o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de registrar
en el inventario general de expedientes (Formato 2) los datos del expediente proporcionado por el
Departamento de Reclutamiento Seleccion y Capacitacion de Personal.

. La Coordinadora de Archivo de Personal es responsable de revisar que en la documentacién proporcionada

por el Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal contenga la compatibilidad de
empleo positiva (Anexo 2), cuando la servidora y/o servidor publico haya manifestado desempefiar un
empleo, cargo, comision o contrato en otra Dependencia y/o Entidad de la Administracion Publica Federal, o
en su caso la compatibilidad de empleo negativa (Anexo 3).

La Coordinadora de Archivo de Personal, es responsable de revisar que el expediente unico de personal
contenga el formato de compatibilidad de empleos (Anexo 4), en caso de que en el expediente obre la
compatibilidad de empleo positiva (Anexo 2)

La Coordinadora de Archivo de Personal es responsable de informar a la Persona Titular del Departamento
de Relaciones Laborales (Titular del Departamento) sobre la ausencia del formato de compatibilidad de
empleos (Anexo 4) cuando la servidora y/o el servidor publico este obligado a contar con el mismo.

10.La Coordinadora de Archivo de Personal es responsable de proporcionar a las servidoras y los servidores

11.

publicos del Departamento de Remuneraciones de forma temporal y previa firma en la Bitacora de entrega y
recepcion de documentos a la Coordinacién de Plantilla del Departamento de Remuneraciones (Formato 3)
los documentos correspondientes para el registro en la plantilla.

La Coordinadora de Archivo de Personal es responsable de recibir y regdistrar en la bitacora de entrega y
recepcion de documentos a la Coordinacion de Plantilla del Departamento de Remuneraciones (Formato 3)
e integrar al expediente (nico de personal los documentos proporcionados por las servidoras y los
servidores publicos del Departamento de Remuneraciones, asi como el Reporte Movimientos de Plantilla
(Anexo 5) y el Aviso de Alta del Trabajador ante el ISSSTE (Anexo 6), por parte de la Coordinadora de
Plantilla y/o el Analista de Plantilla.
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PARA EL PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL:

12.La Coordinadora de Archivo de Personal y la o el Auxiliar de Archivo de Personal son responsables de
autorizar el préstamo del expediente Gnico de personal o de alguno de los documentos que lo integran, a las
servidoras y los servidores publicos de la Subdireccién de Recursos Humanos, asi como de los
Departamentos de: Relaciones Laborales; Remuneraciones y Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal.

13.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
informar a las servidoras o los servidores publicos adscritos a otra unidad administrativa ajena a la
Subdireccion de Recursos Humanos, que la solicitud del préstamo del expediente Unico de personal se
realiza mediante un oficio dirigido al Titular del Departamento.

14.El Titular del Departamento es responsable de autorizar el préstamo de expediente de las servidoras y/o
servidores publicos adscritos a otra unidad administrativa.

15.La Coordinadora de Archivo de Personal y la o el Auxiliar de Archivo de Personal son responsables de
validar el motivo de la solicitud del préstamo del expediente tnico de personal aplicando lo siguiente:

Motivo de Solicitud de préstamo Politica de Préstamo
Consulta Presta el expediente Unico de personal en el
lugar fisico del archivo de personal, sin que
pueda salir el mismo.
Solicitud de copia simple del algin | Proporciona copia simple del documento

documento en particular solicitado.

Certificacion de algin documento en | Presta el documento original solicitado con un
articular plazo especifico.

Préstamo total del expediente Gnico de | Presta Gnicamente en los casos de
ersonal controversias de orden judicial

16.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal al recibir una solicitud de
préstamo autorizada es responsable de revisar el estatus de contratacién (Grupo de estructura y Jefes de
Departamento, Base y Confianza, Interino o Lista de Raya, Eventual, Médico Residente) en el sistema
informatico vigente localizar el expediente Unico de personal en el archivero correspondiente o en la Bitacora
de préstamos — Expediente Unico de Personal fisica y electrénica (Formato 4).

17.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal son responsables de
informar a la servidora o servidor publico solicitante que el expediente tnico de personal probablemente se
encuentre en préstamo y realizara la bisqueda del mismo.

18.La Coordinadora de Archivo de Personal y la o el Auxiliar de Archivo de Personal son responsables de
digitalizar la totalidad del expediente Unico de personal que sera enviado a instancias judiciales,
resguardando el archivo digital correspondiente.
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19.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
entregar para su llenado Bitdcora de préstamos — Expediente Unico de Personal fisica y electrénica
(Formato 4) a la servidora y/o servidor publico autorizado para solicitar el préstamo del expediente unico de
personal y/o la documentacién que lo integra.

20.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
registrar en la Bitacora de préstamos — Expediente Unico de Personal fisica y electrénica (Formato 4) e
informar a la servidora o servidor publico autorizado el plazo maximo para la devolucion del expediente tnico
de personal de acuerdo con lo siguiente:

10 dias habiles Atencidn de requerimientos

15 dias habiles Hoja dnica de servicio de
persona servidora o servidor
publico en activo

90 dias habiles Hoja unica de servicio de
persona servidora o servidor
publico de baja ylo periodo
prejubilatorio.

21.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal es responsable de
registrar en el sistema informatico vigente el préstamo del expediente Unico de personal y/o la
documentacién solicitada.

22.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal solicita la devolucién o la
renovacion previa al vencimiento del plazo de préstamo establecido a la servidora o servidor publico
mediante correo electrénico.

23.La Coordinadora de Archivo de Personal y/o la o el Auxiliar de Archivo de Personal autorizan la renovacion
de la solicitud de préstamo, teniendo como plazo maximo 10 dias habiles a partir de la fecha de vencimiento,
previo registro en la bitacora de préstamo. :

24.La Coordinadora de Archivo de Personal en caso de que la persona servidora publica no devuelva el
expediente unico de personal y/o la documentacién, posterior a la solicitud realizada, es responsable de
informar a través de oficio al Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

DE LA ENTREGA DE INFORMES:

25.La Coordinadora de Archivo de Persoral es responsable de realizar el informe semestral de las aperturas
movimientos y prestamos de los expedientes tnicos de personal y entregarlo al Titular del Departamento de
Relaciones Laborales.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Recepcionar el Expediente Unico de Personal

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Recibe la documentaciéon de la contratacion por parte de las
Archivo de Personal 1 servidoras o los servidores publicos del Departamento de
y/o Auxiliar de Archivo Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal.
de Personal
Valida que la documentacién esté completa. (Politica 5)
¢La documentacion esta completa?
Coordinadora de
Archivo de Personal 5 No: Regresa la documentacion a las servidoras o servidores
y/o Auxiliar de Archivo publicos del Departamento de Seleccién, Reclutamiento y
de Personal Capacitacion de Personal (Politica 5) TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Integra la documentacion del expediente Unico de personal para
su resguardo.
Coordinadora de Registra el expediente tnico de personal en el inventario general de
Archivo de Personal 3 expedientes (Politica 6).
y/o Aucxiliar de Archivo
de Personal
Coordinadora de Proporciona temporalmente a las servidoras o servidores publicos
Archivo de Personal del Departamento de Remuneraciones los documentos para
y/o Aucxiliar de Archivo registrar a la servidora o el servidor publico en la plantilla de
de Personal personal del Instituto. (Politica 10)
Recibe y revisa que los documentos proporcionados por el
Departamento de Remuneraciones estén completos para su
integracion en el expediente Unico de personal.
Coordinadora de ,La documentacion esta completa?
Archivo de Personal 5 ¢ pletar
ylo Agxmar de Archivo No: Regresa la documentacion a las servidoras o servidores
e Personal . .
publicos del Departamento de Remuneraciones.
Si: Integra la documentacién al expediente Unico de personal vy
registra en bitacora (Politica 11).
Resguarda los documentos en el expediente (nico de personal en el
Coordinadora de archivero correspondiente. (Politica 1 y 3)
Archivo de Personal 6
y/o Auxiliar de Archivo TERMINA PROCEDIMIENTO
de Personal
CONTROL DE EMISION .
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4.2 Prestar el Expediente Unico de Personal.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Recibe la solicitud del préstamo del expediente tnico de personal.
Archivo de Personal 1
y/o Auxiliar de Archivo
de Personal
Coordinadora de Verifica la procedencia de la solicitud de préstamo.
Archivo de Personal
y/o Auxiliar de Archivo ¢La solicitud es de algiin Departamento adscrito a la Subdireccién
de Personal de Recursos Humanos?
2 No: Informa a la servidora o el servidor publico solicitante que la
solicitud se realiza mediante un oficio explicando el motivo (Politica
13 y 14). TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Valida el motivo de la solicitud de préstamo del expediente
(Politica 15).
Coordinadora de Consulta en el sistema informatico vigente el estatus de contratacion
Archivo de Personal 3 de la servidora o servidor publico del cual solicitan el expediente
y/o Auxiliar de Archivo unico de personal (Politica 16).
de Personal
Coordinadora de Verifica si el expediente UGnico de personal se encuentra en el
Archivo de Personal archivero correspondiente.
y/o Auxiliar de Archivo
de Personal ¢ El expediente se encuentra en el archivero?
4 No: Informa a la servidora o servidor publico solicitante que realizara
la busqueda (Politica 17). TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Solicita registre en la bitacora de préstamos los datos
correspondientes (Politica 19)
Coordinadora de Revisa que los datos de la bitacora de préstamo estén completos.
Archivo de Personal
y/o Auxiliar de Archivo ¢ Los datos estan completos?
de Personal
5 No: Regresa a la servidora o el servidor publico para su correccién.
Si: Informa el plazo maximo para la devolucién y entrega el
documento o el expediente Gnico de personal solicitado a la
servidora o servidor publico autorizado (Politica 20).
Coordinadora de Registra en el sistema informatico vigente el préstamo de los
Archivo de Personal 6 documentos o del expediente tnico de personal (Politica 21).
y/o Aucxiliar de Archivo
de Personal
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Valida en el sistema informatico vigente los préstamos proximos a
Archivo de Personal vencer
y/o Auxiliar de Archivo
de Personal ¢ El préstamo esta préximo a vencer?
7
No: TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Envia recordatorio via correo electrénico a la servidora o el
servidor publico o solicita la renovacion (Politica 22, 23 y 24)
Coordinadora de Recibe y revisa la documentacion y/o el expediente Unico de
Archivo de Personal personal.
y/o la o el Auxiliar de
Archivo de Personal ¢La documentacion y/o el expediente Unico de personal coincide con
los registros?
8
No: Solicita la documentacion faltante a la servidora y/o servidor
publico al que se prestd.
Si: Coloca la documentacion y/o el expediente tnico de personal en
el archivero correspondiente para su resguardo.
Coordinadora de Registra en la base de datos la recepcién del expediente Unico de
Archivo de Personal personal.
y/o la o el Auxiliar de 9
Archivo de Personal TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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CIENCIAS MEDICAS
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Recepcionar el Expediente Unico de Personal

Coordinadora de Archivo de Personal y/o Auxiliar de Archivo de Personal

INICIO

A

1

Recibe la documentacién
de la contratacién del
Depto. de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién

de Personal

Valida que la

completa

documentacién esté

Regresa la
documentacion

de expedientes

Registra el expediente
en el inventario general

Ancxo 1

Si

Integra la

[Fnrmnlo 1 L

documentacidn
para resguardo

4

Proporciona los
documentos para
registrar a la servidora o
servidor publico en la
plantilla de personal

Regresa la
documentacion

.

Recibe y revisa que los
documentos
proporcionados estén
completos para su
integracion al expediente

¢La documentacién
estd completa?

km.,.;,:

5

Formalo 3

integra la
documentacion para
resguardo y registra
en bitdcora
4 6

Fermato 1 l

Resguarda los
documentos en el
expediente unico de
personal en el archivero
comrespondiente.

. TERMINA
A

Formato 3

Anexo &

7 lCmnn ‘:

Formate 2: Inventario general de expedientes

Anexo 1: Relacién de documentos
Anexo 5: Reporte de movimientos de plantilia

Anexo 6: Aviso de alta del trabajador

Nota: Formato 1: Lista de cotejo de integracion del expediente Unico de personal

Formato 3: Bitacora de entrega y recepcion de documentos a la Coordinacion de Plantilla del Departamento de Remuneraciones
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l K )

Fecha:

[ 11-11-2004

I
[ 11-11:2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;65;52:1 .

SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV-: 02
1. Validar y Resguardar el Expediente Unico de | nsmumomaowor | HOJA: 10
Personal Ddoon e | - 57

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Prestar el Expediente Unico de Personal

Coordinadora de Archivo de Personal y/o Auxiliar de Archivo de Personal

———

/
N INICI(?

Verifica si el expediente
se encuentra en el

y 1 archivero

correspondiente

Recibe |a solicitud del
préstamo de! expediente
unico de personal

No

¢ El expediente esta
en el archivero?

4 2

nforma a
solicitante que
realizara |a
busqueda

Verifica la procedencia
de la solicitud de
préstamo

Solicita registre en
biticora los datos
correspondientes

Formato 4

No Si
«La soficilud es de T y 5
algun Depto. adscrito a
a Subdireccitn de RH? ‘
Revisa que los datos de
la bitscora estén
v
Informa que la alica el completos
g motivo de la
solicitud es solicitud de
mediante oficio
préstamo
No Si
¢ Los datos estan

completos?

y 3

Consulta en el SIV el l

Informa el plazo para
devolucion y entrega
documento o

expediente

Formalo 4
|zrr2ﬂo 4

estatus de contratacion
del cual solicitan el
expediente Unico de

personal

Regresa para
Su cofTeccion

No

No

Solicita la
documentacion
faltante

Valida en el sistema
informatico vigente los
prestamos préximos a
vencer

Si

" ¢ El préstamo est\é\ N
réximo a vencer?

vla correo
electrénico a la
servidora o servidor
| i

\
'
|
|

Recibe y revisa la
documentacién y/o el
expediente unico de
personal

Si

documentacion
expediente coincide
con los registros?.

Coloca la
documentacién y/
0 el expediente en

el archivero

y 9

Registra en la base de
datos |a recepcién del

expediente
Registra en el sistema
informatico vigente el
préstamo de los
documentos o del
expediente tnico de
pe’T”a' TERMINA
Nota: Formato 4 Bitacora de préstamos - Expediente unico de personai
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia L.C. Ricardq (arcia Lacherio L.C. Ricardo Gartia.Lachefio
Jefe del Departamento de Subdi J d i J H Encargado de la gtenciin ydééspacho de los
Cargo-puesto: Relaciones Laborales Sl 1 il T@“OS unanos asuntos de la Direccidirde“Adrainistracion
— i Y —
Firma: {} q ] / r[
F I
Fecha: _~A11-2024 " 11-11-2024 f11-11-2024

P a




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D

Departamento de Relaciones Laborales

1. Procedimiento para Validar y Resguardar
el Expediente Unico de Personal

CcODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
; HOJA: 11
B T
Y NUTRICIGN
SALYADOR ZUBIRAN DE: 27

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion unica

Formato 1 Departamento de

Lista de Cotejo - Integracion del Expediente 25 afios Relaciones 4C.3

Unico de Personal Laborales

Formato 2 Departamento de

Inventario General de Expedientes 6 anos Relaciones No aplica
Laborales

Formato 3 Departamento de

Bitacora de Entrega y Recepcion de - Relaciones .

documentos a la gogrdinaci%n de Plantilla 6 afios Laborales No aplica

del Departamento de Remuneraciones

Formato 4 Departamento de

Bitacora de Préstamos — Expediente Unico 6 anos Relaciones No aplica

de Personal Laborales

Anexo 1 Departamento de

Relacion de Documentos 25 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Anexo 2 Departamento de

Compatibilidad de empleo positiva 25 anos Relaciones 4C.3
Laborales

Anexo 3 Departamento de

Compatibilidad de empleo negativa 25 afos Relaciones 4C.3
Laborales

Anexo 4 Departamento de

Formato de Compatibilidad de Empleos 25 anos Relaciones 4C.3
Laborales

Anexo 5 Departamento de

Reporte Movimientos de Plantilla 25 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Anexo 6 Departamento de

Aviso de Alta del Trabajador 25 afios Relaciones 4C.3
Laborales

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reyiso: Autorizé:.

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricardo (arcia Lachefio

L.C. Ricargio Gdrcia Lachefio

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de

Subdirect vy de *cﬂos Humanos
R

Encargado dé_"lazThcié y despacho
de los asufitos dd |

ireccion de

Relaciones Laboral§§/ Adriritracion
> i A <
Firma: ;I ! / // , )
o R ¥ s f
Fecha: “14-11-2024 11-11-2024 11-11-2024
Fa




b

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1. Procedimiento para Validar y Resguardar | wrmmomes |HOJA: 12
el Expediente Unico de Personal SALVADOR ZuUBiRAN DE- 27

7.0 GLOSARIO

7.1. Archivar:
7.2. Archivo:
7.3. Bitacora de Préstamo:
7.4. Expediente Unico
de Personal:
7.5. Instituto:
7.6. Orden Cronolégico:
7.7. Préstamo:
7.8. Renovacién:

Conjunto de actividades que permiten conservar de manera ordenada y sistémica los
documentos.

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos y/o
recibidos en el ejercicio de atribuciones, funciones o actividades por personas fisicas
o morales, publicas o privadas.

Documento que contiene los datos del expediente que se proporciona en calidad de
préstamo.

Integra la documentacion histérica de caracter permanente de la persona servidora
publica, con un orden cronoldgico.

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Método que se emplea para ordenar por fechas (afio, mes, dia) los documentos y
expediente de un archivo.

Entregar algo a alguien para que lo devuelva.

Accion o efecto de hacer como de nuevo algo, o volverlo a su primer estado.

8.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

01

Actualizacién de Procedimiento de Acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativo y/o Documentos

Normativos Vigente

10-03-2021

02

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales Administrativos y/o
Documentos Normativos vigente y del
Prontuario para el uso de lenguaje incluyente y
no sexista en la Funcién Publica y al
cumplimiento de las acciones de mejora del

11-11-2024

PTCI 2023
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reyiso: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Riqardo C,'Earcia Lachefo L.C. Ricardo Ghrcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

Subdirecter de é.’é@r/gos Humanos

Encargado
de los as

Firma:

f

)

|

la afencign y despacho
y tos ¢e la Direccion de
Aetmrig cion

Fecha:

= 711-11-2024

11-11-2024

11-11-2024

//



=L RO

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1. Procedimiento para Validar y Resguardar gs;m;ligggggg HOJA: | 13
el Expediente Unico de Personal Sacvavon 2useAn | D 27

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: LISTA DE COTEJO - INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 No. empleado: Numero de empleado de la servidora o el servidor publico.
2 Nombre: Nombre y apellidos de la servidora o el servidor ptblico.
3 Listado de documentos numerados del  Marcar con una X o v los documentos del listado con los que se
1al27 cuenta al momento de la recepcion.
4 Fecha Dia, mes y afo de la recepcién de documentos.
5 Revisa Nombre completo y firma de la Coordinadora de Archivo de
Personal del Departamento de Relaciones Laborales.
6 Entrega Nombre completo y firma de ia servidora o servidor publico del
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de
Personal que entrega los documentos.
7 Recibe Si 0 No se recibe la documentacién
8 Observaciones Algin dato adicional respecto a la entrega o recepcion de
documentos.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo Gdrcia'Lachefio L.C. Ricirdo qarciZLLacheﬁo
1 ) Encargado de la af=ncion y despacho
Cargo-puesto: Je';e del_Departamento _de Subdirector/dle Retur }s Humanos de los asgntos dg IgDireccion de
elaciones Labgréles ka“ s
‘E i I ey I_ minisiracion
Firma: I/ , ) y ” )
Fecha: 7 711112024 11132024 12024

/.-"' /./




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALU :
sesia = D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
=, 1. Procedimiento para Validar y Resguardar gs;ggrgglgg;;;gg STy 15
el Expediente Unico de Personal savaoon zisaan | b 27

LISTA DE COTEJO - |NTEGR.ACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
No.empleage: 1

faembre 2

Ragslm Nac-cnal de ?rcfzsonstas

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricaydo Garcia Lachefio L.C. Ricarflo Gaicia Lachefo
L | Encargado défia ateFuon y despacho
. Jefe del Departamento de " f
Cargo-puesto: Relaciones Labafales Subdlrecto#ie Re i.,.|r35,'¢ Humanos de los as:(;n!os de %l;ecmon de
e

= 7 ['1) I 1)

Fecha: = A11-11-2024 11-11-2024 " 11-11-2024
7




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

1. Procedimiento para Validar y Resguardar
el Expedientie Unico de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 15
INSTITUTO NACIONAL DE
VTR TN
SALYADOR ZUBIRAN DE: 27

FORMATO 2: INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 No. Emp Numero de empleado de la servidora o el servidor publico.
2 Nombre de la servidora o el servidor Nombre y apeillidos de la servidora o el servidor publico.
publico
3 Status El estatus que guarda el expediente Gnico de personal.
4 Ubicacion La ubicacién del expediente (nico de personal.
5 Cajon El cajon donde se encuentra guardado el expediente (nico de
personal.
6 Observaciones En su caso alguna observacion del expediente Gnico de personal.
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAM
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
_ i DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABCRALES
INCMINSZ INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES
No. Emp Mombire oc Ia:;r\:l:: 0 ESrvidor Unicac on
1 = FaaN\ =&
=
CONTROL DE EMISION j
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricaro Gadcia Lachefio

L.C. Ri¢ardg @arcia Lacheno

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Labprales
_

Subdirec}l?'r de HEzurfos Humanos

Encargado defla ate nciér}'} despacho
de los asunfos.defa-Bireccion de
Adminisfracién

Firma:

| 1)

")

Fecha:

" A11-11-2024

V14122024

11112024

77




SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
i 1. Procedimiento para Validar y Resguardar | wsmmmaom.oc G iG
el Expediente Unico de Personal savavon zummaN | . 27

FORMATO 3: BITACORA DE ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS A LA COORDINACION DE
PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

No. CONCEPTO
1 Columna

2 DOCUMENTOS RECIBIDOS

3 NUMERO DE EMPLEADO
4 NOMBRE DEL EMPLEADO

5  RECIBIO (PLANTILLA)

6 FECHA

7 FIRMA

8 OBSERVACIONES
9 FECHA DE RECEPCION

10  RECIBIO (ARCHIVO)

SE ANOTARA
El niumero consecutivo.

Sefalar los documentos que se estan prestando a la Coordinacién
de Plantilla.

El numero de empleado asignado a la servidora o servidor publico.
El nombre completo de la servidora o servidor publico.

El nombre de la servidora o servidor publico de la Coordinacion de
Plantilla que recibe los documentos.

El dia, mes y afio en que se estan prestando los documentos a la
Coordinacion de Plantilla.

La firma de la servidora o servidor publico de la Coordinacion de
Plantilla que recibe los documentos.

Alguna anotacion adicional.
El dia, mes y afio en que se reciben los documentos

El nombre completo de la servidora o servidor publico de la
Coordinacion de Archivo de Personal que recibe los documentos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

gAu‘toilZo\

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricagdo Gélrcia Lachefio

L.C. Rigardo G farcna Liachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Lab@ranes

Subdirector]fje Re g_Jrs_.:rs Humanos

—

Encargado fie la a ncn y despacho
de los as' tos e001on de
r\ minystracién

Firma:

——

[ 1)

I

Fecha:

7 M-11-2024

11-11-2024

11-11-2024




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD :
D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
o 1. Procedimiento para Validar y Resguardar gifgg:;m\:'ggfgg RO !
el Expediente Unico de Personal SALVADDR ZuBIAAN DE- 27

@TACORA DE CNTREGA Y RECCPCION DE DOCUMENTCS A LA COORDINACION DE FLANTILLA DEL DEPARTAMENTO B REMUNERACIONES

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisa: Autorizé:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricarde Garcia Lachefio L.C. Ricafdo Garcia Lachefo
I f =
Encargado d¢ la at@ncidny despacho
I

Cargo-puesto: <Ei deI_Departamento de Subdirect ’de F cun%os Humanos de los asur?os d L@__Dd:eccién de

Relaciones Laborales 1° p [ W e
P I 4 Aldmini traCIIon
Firma: M ] ] / I /
y 1, [ 1/
Fecha:  A1-11-2024 " 11-1%-2024 11-1122024
o _’//‘
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1. Procedimiento para Validar y Resguardar -;Is;;rggygggfgg BB A 18
el Expediente Unico de Personal SALVADOR ZUBIAAN DE- 27

FORMATO 4: BITACORA DE PRESTAMOS — EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 CONS. El nimero consecutivo

2 NOMBRE DE LA PERSONA El nombre completo de la servidora o servidor publico autorizado

SOLICITANTE que solicita en préstamo el expediente Gnico de personal o algun
documento del mismo.

3 AREA DE ADSCRIPCION DE LA La unidad administrativa a la cual esta adscrita la servidora o el

PERSONA SOLICITANTE servidor publico autorizado solicitante.
4 FECHA DE LA SOLICITUD El dia, mes y afio en que se solicita el préstamo del expediente
unico de personal o algin documento del mismo.
5 NO. DE EXPEDIENTE El numero de expediente asignado.
6 CONSULTA/ PRESTAMQ / COPIA Elegir el motivo de la solicitud.
SIMPLE / CERTIFICACION

7 OBSERVACIONES Alguna anotacion adicional.

8 FIRMA DE LA PERSONA La firma de la servidora o servidor publico autorizado solicitante.
SOLICITANTE

9 NUMERO DE DIiAS DE PRESTAMO El nimero de dias que esta autorizado el préstamo del expediente
AUTORIZADOS unico de personal o algin documento del mismo.

10 FECHA DE DEVOLUCION El dia, mes y afio en que la servidora o servidor publico autorizado
tiene que regresar el expediente uUnico de personal o algin
documento del mismo.

CONTROL DE EMISION B
Elabord: Reviso: Agitorizd: \
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricizrdo rcia|Lacherio L.C. Ricardlo Gaifia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento
Relaciones Laborales/E/

de los asu ifeccion de

J J Encargado defla atef§:ion ¥ despacho
Subdirect{'de Rgeursbs Humanos

Firma:

7

1) /

Fecha:

" 11-11-2024 11-11-2024

" #1-11-2024
/

~




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD .
o pealt Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
;-;3 1. Procedimiento para Validar y Resguardar INSTITUTO KACIONAL OE HOJA: 19
el Expediente Unico de Personal AL VADOE 208 AN DE. 27

3 MITACORA DL PRESTANGS - IXPEDENTL UNICO D PERSONAL
INCMNSZ 6

CONTROL DE EMISI

ON

b}
Elabord: Reviso: Autofizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricgfdo GicialLacheiio L.C. Ricd¥do Garcia Lachefo

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirectorfde R ursés Humanos

Encargado F la atenciony despacho
de los as {reccion de
dmirfstragion

Relaciones Lab: /les/
Firma: / } y ( /
f w’
Fecha: ~ A1-11-2024 11-11-2024 11-11-2024

/ L



D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV: 02

1. Procedimiento para Validar y Resguardar STTUTO NacioNAL O B 20
H T Y NUTRICION
el Expediente Unico de Personal saivavon zusan | D, 27
ANEXOS
CONTROL DE EMISION -
Elabord: Revigo: ~ AutoriZp: -,

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricardo Gaficia Lachefio

L.C. Ricajdo Gari'ia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborfale’s/

Encargado d¢,la atedcién y despacho
de los asuﬁloige a Direccion de

n

() LW L]
Subdirecton/ﬁe ReﬁrscyHumanos
e

Adminisy

[ I
Firma: i [
./,#;/ .. [ 4 )
Fecha: i A1-11-2024 i 11-11-2024 " 11-11-2024

—~ £




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
ALU .
S D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
L 1. Procedimiento para Validar y Resguardar weTIUTo nacioNAL D Pl 21
el Expediente Unico de Personal SALVADOR ZuBiRAN DE- 27

ANEXO 1: RELACION DE DOCUMENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUED ZiC# O S R Nt
DERRPTAMENTD D PELLL Ji0w) THYZAPEITAZON DEL SER30 A

RELACION DE DOCUMENTOS

Nembre

Mlmeary ce Emoeaco

CONTROL DE EMISION

Elaboro: “Reyiso:

Autorizd—,

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Rigardo|Garcia,Lachefio

Jefe del Departamepto de

Cargo-puesto: Relaciones LEBQ alps’

| . !
Subdirector de FHécupé’os Humanos
=TT ™

L.C. Ricarfio Gartia Lachefio
Encargado dqflaﬁr'\g(;; y’despacho

de los asuifos d Biteccion de

i Agministfacié‘n

- * I 1) 10
Firma: F

& 5 a o

Fecha: A1 11-2024 I 11-11-2024 11-11-2024

P




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALU :
.. = Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1. Procedimiento para Validar y Resguardar INSTITUTO NACIONAL DE et =
el Expediente Unico de Personal savibor zisAn | D, 27

ANEXO 2: COMPATIBILIDAD DE EMPLEO POSITIVA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .
DEPARTAMENTC DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CAPACITACION DE PERSONAL

e COMPATIBILIDAD DE EMPLEO PGSITIVA
INCMNSZ

COMPLETAR ESTE DOCUMENTS CON LETRS CLARA ¥ LEGIBLE

Ciudad de bidxize, 2

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN O

PRESENTE
Manifiests bajo orotests de decir verdad que, Sl cuento con o e NAle comoatis’lidad de horarios, = cual es efectivo
envirtud de gue tengo:

Comisidon vic

Tanga un contrats de servicios profes

INomibre de la dependencia o ent'gdan de is ALMITISTracion Publics Federagl.

Nombre complets « firma

CONTROL DE EMISION

Elaboro: / Revisé ™, Autorizg:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo Ghrcia Lachefio L.C. Ricardb Garcja Lacherio
[ 1 Encargado de 6n y despacho
Cargo-puesto: g i del_Departamento e Subdirec ”d R l \ s Humanos de los asunttis de | reCcion de
Relamones,l;al?o..ra es | Aq{ |

Firma:

T

e

ate r
] Inistracion;
)

Fecha:

77 11112024

11-11-2024

"11-11-2024

=




CODIGO:
M.P./0.8.1.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1. Procedimiento para Validar y Resguardar ST KaciowALo¢ H@:dA: 23
el Expediente Unico de Personal SALYADOR ZUBIRAN DE- 27

ANEXO 3: COMPATIBILIDAD DE EMPLEO NEGATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

-~} 3 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 3
= g DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
=" ¥, Y CAPACITACION DE PERSONAL

o
g JF COMPATIBILIDAD DE EMPLEO NEGATIVA

INCMNSZ

=
h
=
A

COMBLETAR Z5TE DQCUMENTS CON LETRA CLARS ¥ LEGISLE

Ciudad de Maxica, &

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

PRESENTE O

Manifiesta kajo orotesta de decic verczg g TS TR e ='~ N EMoles, Zargao o CoMision y'o prasta servicios

Zrofesionsles poT honorarnios de~tre os cLzizus civa depardernci Ao Az 0o ba Sdmristration Puklics Federal psor ic cual

"o resulti aplicable & formato de oo gl Elati bz '.:rar%\/
Sim =mbargao, ; METOMISLo pars moT9on” NIl (T8 1ram Ter Soresnp oo enmTes hasta su conclusidn =m zmbas

Institucicnes, &0 casc qQue d alguno do (o5 ‘u(JJV EQad s ars B = attulice.

Nombre completo v firrra

CONTROL DE EMISION

I’}
Elaboré: Reviso:, Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Rigardd,&arciajLacheiio L.C. R|cagﬁo#¢ua Lacheno
1 [ Encargado ddlla atencién,y despacho
J
Cargo-puesto: Je';eelclaecligneepsa[t:me;tggde Subdirect{t’w de os Humanos de los asu’g -B’ freccion de
,’! Adminigtracion

- 1) [

Fecha: M 11-0004 " 1141-2024 11-11-2024
V4



CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALU .
D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1. Procedimiento para Validar y Resguardar gm;m;g; HEdA: 24
el Expediente Unico de Personal savavon zisinan | D 27

ANEXO 4: FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

AT e
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ANEXO 5: REPORTE MOVIMIENTOS DE PLANTILLA
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién SZ.
Direccion de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
REPORTE MOVIMIENTOS DE PLANTILLA
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR NOMBRAMIENTOS, CONTRATOS Y TRAMITE DE
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1.0 PROPOSITO

Formalizar la relacién o conclusion laboral de las servidoras y los servidores publicos con el Instituto, elaborando los
nombramientos, contratos y otros documentos correspondientes a la jubilacion en apego a las Condiciones Generales
de Trabajo y otras disposiciones aplicables.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Relaciones Laborales en elaborar los
nombramientos, contratos y documentos relativos a la antigliedad de las servidoras y servidores
publicos del Instituto, al Departamento de Remuneraciones en recibir la carta prejubilatoria y baja
del [SSSTE.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a entidades publicas y privadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La Persona Titular del Departamento de Relaciones Laborales (El Titular del Departamento) determina la
estrategia de cumplimiento a las actividades a realizar, de acuerdo con las disposiciones emitidas por estado
de emergencia o de cualquier indole a nivel nacional aplicable al mismo.

PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS:

2. La o el Analista de Normatividad es responsable de recibir el formato de propuesta de ingreso (Anexo 2)
enviado por las servidoras y los servidores publicos del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal y/o el formato de Renovacién de Contrato (Formato 1) enviado por la Persona
Titular de la Unidad Administrativa correspondiente con los datos completos de la servidora o servidor
publico para la elaboracion del contrato.

3. La o el Analista de Normatividad una vez recibida la solicitud, es responsable de elaborar los contratos para
las servidoras o servidores publicos que ocupan una plaza con estatus de lista de raya (Formato 2) y por
tiempo fijo (Formato 3).

4. La Coordinadora de Normatividad y Asuntos Laborales es responsable de revisar en el sistema informatico
vigente que la informacion contenida en el contrato sea la correcta.

5. La o el Analista de Normatividad es responsable de verificar que los contratos cuenten con las firmas
autoégrafas al calce y al margen de la servidora o servidor publico, de la Persona Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente, la Persona Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y la Persona
Titular de la Direccion de Administracion.
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6. La o el Analista de Normatividad es responsable de registrar en la base de datos contratos (Formato 4) la
elaboracion y la renovacion de los contratos con los datos personales de las servidoras y servidores publicos
consistentes en:

a) Namero de empleado

b) Nombre de la servidora o servidor publico
c) Categoria de la servidora o servidor publico
d) Unidad administrativa

e) Clave Unica de Registro de Poblacién

) Registro Federal de Contribuyentes

g) Domicilio de la servidora o servidor ptiblico
h) Tipo de contrato

i) Fecha de inicio y término de contrato

j) Sueldo

k) Gasto

I} Asignacion

7. La o el Analista de Normatividad es responsable de entregar a la Coordinadora de Archivo de Personal el
contrato a través de oficio, una vez formalizado.

8. La o el Analista de Normatividad es responsable de recibir el formato de terminacion de contrato (Formato

5) 15 dias antes de que la servidora o servidor publico finalice su-relacién contractual con el Instituto para su
registro en la base de datos contratos (Formato 4).
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PARA LA ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS:
9. La o el Responsable de Cumplimiento de Programas elabora los nombramientos de las servidoras o los
servidores publicos a los que les fue asignada una plaza de base, (definitiva, interina o provisional) (Formato
6) confianza (tiempo determinado o indeterminado) (Formato 7) o grupo de estructura (Formato 8).

10.La o el Responsable de Cumplimiento de Programas elabora el nombramiento con la informacién extraida
del sistema informatico vigente, misma que se enlista a continuacién:

a) CURP
b) R.F.C.

¢) Numero de empleado

d) Nombre de la servidora o servidor publico

e) Domicilio de la servidora o servidor publico

f) Edad de la servidora o servidor publico

g) Sexo de la servidora o servidor publico

h) Categoria de la servidora o servidor publico

i) Clave de categoria de la servidora o servidor publico
j) Numero de plaza

k) Tipo de plaza

I) Horas laborables

m) Unidad Administrativa

n) Sueldo

o) Gasto

p) Asignacion
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11.La o el Responsable de Cumplimiento de Programas verifica que los nombramientos cuenten con las firmas
autografas al caice del Titular del Departamento, la Persona Titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos y la Persona Titular de la Direccion de Administracion.

12.La Coordinadora de Archivo de Personal es encargada de entregar copia simple del nombramiento a la
servidora y/o servidor publico. El nombramiento se entrega solamente una vez en copia simple en las
ocasiones subsecuentes tendra que ser solicitado a través de la Unidad de Transparencia.

13.La o el Responsable de Cumplimiento de Programas actualiza los datos personales del nombramiento
cuando la servidora y/o servidor publico lo solicite a través de la Unidad de Transparencia.

14.La o el Responsable de Cumplimiento de Programas registra en la base de datos del control de
nombramientos (Formato 9) los siguientes datos:

a) Numero de empleado de la servidora o el servidor publico
b) Nombre de la servidora o el servidor publico

c) Codigo de la categoria

d) Nombre de la categoria

e) Area de adscripcion

f) Fecha de movimiento

g) Fecha de elaboracion

15.La o el Responsable de Cumplimiento de Programas entrega, a través de oficio, a la Coordinadora de
Archivo de Personal el nombramiento una vez formalizado, con copia a la Asistente del Departamento.

16.La Asistente es responsable de informar via telefonica a la servidora o servidor publico que su nombramiento
esta formalizado.
PARA TRAMITE DE RENUNCIA POR JUBILACION:

17.La o el Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales es responsable de gestionar los tramites para la renuncia
por jubilacion de la servidora y/o servidor publico cuando recibe de éste el consentimiento verbal.

/]
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18.La o el Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales es res
servicio mujeres y 30 afios para hombres), pension (
anos de servicio)

ponsable de revisar la tabla de jubilacién (28 afos de
15 afios de servicio) y cesantia por edad avanzada (10
e informar a la servidora o servidor publico sobre Ia procedencia del tramite

JUBILACION
Afios Edad Minima de Jubilacion Edad animg de Jubilacion
Trabajadores Trabajadoras
2020 y 2021 56 54
2022 y 2023 57 55
2024 y 2025 58 56
2026 y 2027 59 57
2028 + 60 58
PENSION
AfOS Anos de Porcentaje de cotizacion
cotizacion sobre sueldo bésico
15 50%
16 52.5%
17 55%
18 57.5%
19 60%
20 62.5%
A partir de 21 65%
2018 22 67.5%
60 afios 23 70%
24 72.5%
25 5%
26 80%
27 85%
28 90%
29 95%
CESANTIA POR EDAD AVANZADA
Afios Porcentaje de pen§ién sobre
sueldo basico
60 40%
61 42%
62 44%
63 46%
64 48%
65 50%
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19.La o el Auxiliar de Gestién a Tramites Laborales es responsable de informar cuando la servidora y/o servidor
publico cumple con los requisitos, la fecha estimada en que recibird los documentos que daran inicio al
proceso de renuncia por jubilacién y en caso contrario explica los motivos del incumplimiento de algun
requisito en particular.

20.La o el Auxiliar de Gestién a Tramites Laborales es responsable de informar a la servidora y/o servidor
publico que tiene derecho a una licencia pre-jubilatoria de tres meses con goce de sueldo.

21.La o el Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales es responsable de informar a la servidora y/o servidor
publico que, en caso de hacer uso de la licencia pre - jubilatoria tendra que entregar al Departamento de
Remuneraciones la carta de pre - jubilacion (escrito libre, con Vo. Bo del Jefe inmediato, indicando copia al
Sindicato) quince dias naturales antes de la fecha de baja, en caso contrario tendréa que entregar al
Departamento de Remuneraciones la carta de renuncia (escrito libre con Vo. Bo. del Jefe inmediato) y
constancia de no adeudo (Anexo 3)

22.La o el Auxiliar de Gestion de Tramites es responsable de elaborar en cuatro juegos originales de hoja unica
de servicios (Formato 10), conseguir las firmas autografas y proporcionarla a la servidora y/o servidor
pubiico que haya causado baja por renuncia por jubilacion.

23.La o el Auxiliar de Gestion de Tramites es responsable de recibir la baja ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) (Anexo 4) de la servidora y/o servidor publico
de la Coordinacion de Plantilla previo a la entrega de la misma.

24 La o el Auxiliar de Gestién a Tramites Laborales es responsable de informar qué documentos tendra que
presentar ante el ISSSTE y a la aseguradora consistentes en:

a) Identificacion oficial vigente (INE)

b) Copia del Acta de Nacimiento

c) Copia del Comprobante de domicilio (luz, teléfono, agua)

d) Original de la Hoja tnica de servicios (Formato 10)

e) Copia Baja del ISSSTE (Anexo 4)

f) Aseguradora: Baja del ISSSTE ratificada ademas de los anteriores

25.La o el Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales es responsable de resguardar el acuse de la hoja tnica de
servicios (Formato 10) por un periodo de seis meses, o hasta que el trabajador concluya su tramite.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Elaborar y/o Renovar Contratos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analista de 1 Recibe el formato de propuesta de ingreso y/o el formato de
Normatividad renovacion de contrato (Politica 2).
Coteja los datos de la servidora o el servidor publico en el
expediente Unico de personal y/o en el sistema informatico vigente
para la elaboracion del contrato. (Politica 4).
Analista de 5 ¢Los datos son correctos?
Normatividad
No: Regresa para su correccion a la unidad solicitante
Si: Registra la informacién en la base de datos de contratos
(Politica 6).
Analista de 3 Elabora y/o renueva el contrato y lo turna a la Coordinadora de
Normatividad Normatividad y Asuntos Laborales para su revision.
Revisa que la informacion del contrato de la servidora y/o el servidor
publico sea correcta.
Coordinadora de ¢ La informacion es correcta?
A SI\:J %;?:E\Qgg?alyes 4 No: Regresa a la Analista de Normatividad para su correccion.
Si: Entrega a la o el Analista de Normatividad para recabar las
firmas de la servidora y/o servidor publico y la Persona Titular de la
Unidad Administrativa.
Anali Envia el contrato a la unidad administrativa solicitante a través de un
nalista de . ) . . L
Normatividad 5 oficio, para recqbar las flrma§ de la se_rv_ldorg y/o servidor publico y
de [a Persona Titular de la Unidad Administrativa.
Recibe el contrato a través de oficio y revisa que tenga las firmas
correspondientes.
¢ Contiene todas las firmas?
Analista de 6
Normatividad No: Localiza a la servidora y/o servidor publico o al Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente para recabar su firma.
Si: Recaba la firma de la Persona Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.
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Relaciones Laoarales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra en una base de datos interna una vez recabadas las/firmas
y turna a la Coordinadora de Archivo de Personal para su
integracion en el expediente tnico de personal (Politica 7).
Analista de 7
Normatividad
TERMINA PROCEDIMIENTO
4.2 Elaborar Nombramientos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable de Consulta e identifica en el sistema informatico vigente Ios
Cumplimiento de 1 movimientos de la quincena concluida.
Programas
Responsable de Recopila la informacion de la servidora y/o el servidor publico en la
Cumplimiento de 2 base de datos interna para elaborar el nombramiento.
Programas
Responsable de Elabora el nombramiento y lo turna a la Persona Titular del
Cumplimiento de 3 Departamento de Relaciones Laborales (Titular del Departamento)
Programas (Politica 9 y 10).
Revisa que la informacion del nombramiento de la servidora y/o el
servidor publico en el Reporte de Movimientos de Plantilla sea
correcta.
Titular del . ¢ La informacién es correcta?
Departamento No: Regresa a la o el Responsable de Cumplimiento de Programas
para su correccion.
Si: Firma y lo turna a la o el Responsable de Cumplimiento de
Programas para recabar las firmas.
Responsable de Recaba las firmas correspondientes (Politica 11)
Cumplimiento de 5
Programas
Responsable de Registra en base de datos el nombramiento elaborado (Politica 14).
Cumplimiento de 6
Programas
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso} Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardp Gargia Lachefio L.C. Ricarglo Garzia Lachefio
r ion ¥ cho
Cargo-puesto: Jelge! Departamento dar Subdirector d? Recun‘}sbs H-zmanos g = AT
>

de los as'Li? os defla Dir'eccién de
ni

Firma:

._ﬁﬁ"

[ 1) / 1)

Fecha:

7 A1-112004

1112024 | 1775004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:
M.P./0.8.1.3

Departamento de Relaciones Laborales

REV: 02

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacién

HOJA: 10
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALYADGR ZUBIRAN DE: 54

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsable de Remite el nombramiento a la Coordinacién de Archivo de Personal

Cumplimiento de para su integracién en el expediente Unico de personal (Politica 15).
Programas 7

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3  Tramitar la Renuncia por Jubilacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Gestion a 1 Recibe la solicitud verbal de la servidora o servidor publico que
Tramites Laborales iniciara el tramite de renuncia por jubilacién (Politica 17).
Revisa en el expediente Unico de personal que la servidora o
servidor publico cumpla con la edad y los afos de servicio. (Politica
18)
¢ Cumple con la edad y afios de servicio?
Auxiliar de Gestion a 5
Tramites Laborales No: Informa a la servidora o servidor publico el incumplimiento de los
requisitos para la jubilacion. (Politica 19) TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Inicia el tramite de renuncia por jubilacion de la servidora y/o
servidor publico.
Auxiliar de Gestion a 3 Solicita el dltimo talon de pago de la servidora o servidor publico
Tramites Laborales para consultar los conceptos que cotiza ante el ISSSTE
Revisa con la servidora o el servidor publico si requiere hacer uso de
la licencia prejubilatoria (Politica 21).
Aucxiliar de Gestion a 4 ¢Requiere la licencia?
Tramites Laborales No: Entrega carta de renuncia, constancia de no adeudo y hojas
unicas de servicio.
Si: Entrega carta prejubilatoria.
Auxiliar de Gestion a 5 Entrega a la servidora y/o servidor publico la carta de renuncia por
Tramites Laborales jubilacion y constancia de no adeudo para que la requisite.
Auxiliar de Gestion a Elabora y entrega Ia hoja Gnica de servicios a la Persona Titular del
. 6 Departamento de Relaciones Laborales (Titular del Departamento)
Tramites Laborales o
(Politica 22).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricarfio Garcia Lachefo

L.C. Ricajdo Garcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departam nto de _
Relaciones Laborales ™

Subdirecto/ eReJ rs /Humanos

Encargado dd la aﬂncién y despacho
de los asuntos deeDireccion de

Adminjstracién

Firma:

Y/ 4

I )

)

Fecha:

A 112004

| 11112024

11-11-2024

4




SALUD

LRITARIC OE ZaL

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar oo aene | HOJA: 11
Nombramientos, Contratos y Tramite de CTENCIASTM Ficn
Renuncia por Jubilacién SrHoeR B [ DE: 54

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa que los datos contenidos en la hoja tnica de
servicios estén correctos.
Titular del . ¢ Los datos estan correctos?
Departamento . .
No: Regresa para su correccion
Si: Firma y entrega al Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales para
recabar las firmas correspondientes.
Auxiliar de Gestion a 8 Recaba las firmas correspondientes
Tramites Laborales
Auxiliar de Gestion a 9 Recibe de la Coordinacion de Plantilla la baja de la servidora o
Tramites Laborales servidor publico ante el ISSSTE (Politica 23).
Auxiliar de Gestion a 10 Entrega la baja ante el ISSSTE y la hoja tnica de servicios a la
Tramites Laborales servidora o al servidor publice, recabando la firma de recibido.
. . Orienta a la servidora o el servidor publico para que realice el tramite
A"Iyr):ﬁtreieﬁss::lgsa 11 ante’l_a Delegacion del ISSSTE vy la aseguradora que le corresponda
(Politica 24).
Aucxiliar de Gestion a 12 Resguarda la hoja tnica de servicios (Politica 25)
Tramites Laborales
Entrega a la Coordinaciéon de Archivo de Personal para su
integracion en el expediente Unico de personal.
Auxiliar de Gestion a
Tramites Laborales 13
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzilez Galicia.

L.C. RicagdoGarcia Lachefio L.C. Ricarg® Gallcia Lachefio

: ] Encargado defla atéhcion'y despacho
Cargo-puesto: <efe deI.Depar‘tamento de Subdirector de RI urphis Humanos de los asurgus delfaBireccion de
Relaciones Laborales __ Allminisiracion
Firma: y l ) / !/ )
Fecha: _Y11-2004 | 11-11-2024 11-11-2024
g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

Departamento de Relaciones Laborales

M.P./0.8.1.3

2. Procedimiento para Elaborar Nombramientos,
Contratos y Tramite de Renuncia por Jubilacién

REV: 02

o HOJA: 12
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN

SALVADOR ZUBIRAN DE 54

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Elaborar y/o Renovar Contratos

Analista de Normatividad

Coordinadora de Normatividad y

Asuntos Laborales

INICIO

Recibe el formato de

Envia el contrato a la

propuesta de ingreso y/o
el formato de renovacién
de contrato

unidad administrativa
solicitante a través de un
oficio para recabar las

"

Regresa para
Su correccion

Coteja los datos en el
expediente dnico d
personal y/o en el
Sistema Informatico

¢Los datos son

<. - >
~ correctos?
i

v 3
: iapora o renueva el

| contrato ylo turna a la
Coordinadora de

Normatividad y Asuntos
Laborales para su

Formato 1

Vigente

Si

Registra la
informacion en

revision

firmas

Recibe el contrato a
través de oficio y revisa
que tenga las firmas
correspondientes

Analista para
Su cofreccion

Revisa que la
informacion del contrato
sea correcta

Formatp 2

‘741‘;?:

¢La informacion es
correcta?

Regresa a la Registra ia
informacion en

la base de datos

¢ Contiene todas las
firmas?

ocaliza a los
servidores

publicos para
recabar firmas

Recaba la firma
del Titular de la
Subdireccion de
RH

egistra en una base de
datos intema y turna a la
Coordinadora de Archivo
de Personal para su

integracion en el
Formato 2
-ormato 3

expediente
TERMINA

Nota: Formato 1 Renovacién de contrato
Formato 2 Contrato de Prestacion de Servicios Interinos
Fermato 3 Contrato de Trabajo por Tiempo Fijo {(se ocuy,
Formato 4 Base de datos contratos

por Tiempo Determinado Bajo el Estatus de Lista de Raya (se ocupara de acuerdo al tipo de contratacién)
para de acuerdo al tipo de contratacién)

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

JRevigo: |

Autonzo

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Rica_v‘!jo Gﬁrcia}Lacheﬁo

Cargo-puesto:

Jefe del Departamentqefé'
Relaciones Labogales

Subdirectord_ﬁdi.u&'@ Humanos
i \

Encargado de H atenfion y'despacho de los
asuntos de Ia,f Direcersride Administracion

Firma:

x

T

| !

0

] !

Fecha:

__/j.fﬁ' 1-2024

4l
1'11-11-2024

" 11-112024

”

’_“. rd




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;03'(?;3:1 5

SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Elaborar Nombramientos, L“i‘JHc”.’fs':‘;.ﬁ'é’S?éfi HOJA: 13
Contratos y Tramite de Renuncia por Jubilacién i T ] e 54

5.2 Elaborar Nombramientos

Responsable de Cumplimiento de Programas

Titular del Departamento

INICIO

Consulta e identifica en
el sistema informatico
vigente [os movimientos
de la quincena concluida

ecopila Ta informacion
de la servidora o
servidor publico en la
base de datos para
elaborar el
nombramiento

Elabora el
nombramiento y lo turna
a la persona Titutar del
Departamento de
Relaciones Laborales

Formato &

Formata 7

Formata 8

| Recaba las firmas
‘ correspondientes

Formalo 6

Formalo 7

Formalo 8

Registra en base de
datos el nombramiento
elaborado

S —

Revisa que la
informacion del
nombramiento en el
reporte de movimientos
} de plantilla sea correcta

Formato 6

Formato 7

Formato 8

L ~ .
No . “¢La informacién o, S
correcta?

Regresa a la
Responsable
para su
correccion

Firma y lo turna
a la Responsable
para recabar
firmas

JV 7
emite el nombramiento

a la Coordinacién de
Archivo de Personal
para su integracion en el
expediente unico de
personal

Nota: Formato 6 Nombramiento de base

Formato 7 Nombramiento de confianza

Formato 8 Nombramiento de grupo de estructura
Formato 9 Base de datos — Control de Nombramientos

CONTROL DE EMISION

Relaciones Laborale

Elabord: Revipé’ \ Autonz;é — .
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia L.C. Rlcarlilo Gikcia LJacheno L.C. Ricardﬁ Garcia Lachefio
h |
Cargo-puesto: Jefe del Departamento j Subdlrectonpe Red Humanos Encargado de I nC| y;espac o de los

asuntos de Ia |re ge Administracion

Firma:

7

1)

)

Fecha:

/fﬂ' 1-2024

" 11-11-2024

11-11-2024

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Elaborar Nombramientos,
Contratos y Tramite de Renuncia por Jubilacién

P CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
o HOJA: 14
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN
SALVADOR ZUBIRAN DE: 54

5.3 Tramitar la Renuncia por Jubilacién

Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales

Titular del Departamento

INICIO

Recibe la solicitud verbal
de la servidora o
servidor publico que
iniciara el tramite de
renuncia por jubilacién

r
["Revisa en el expediente
Unico de personal que la
servidora o servidor
‘ publico cumpla con la
edad y los afos de
{ servicio

Si

<Cumple con Ia
edad y afos de
servicio?

Inicia tramite
de renuncia
por jubilacién

incumplimiento
de los
requisitos

@ 7 Solicita ultimo talon de

pago de la servidora o
servidor publico para
consultar los conceptos
que cotiza ante el
ISSSTE

Revisa con la servidora
o servidor publico si
requiere hacer uso de la
licencia prejubilatoria

¢Requiere la
licencia?

niregacarta
de renuncia,
constancia y
hojas tinicas

Entrega carta
prejubilatoria

nirega a la servidora 0
servidor publico carta de
renuncia por jubilacién y
constancia de no
adeudo para que la
requisite

Elabora y entrega la hoja
unica de servicios a la
persona Titular del
Departamento de
Relaciones Laborales

LFDmmm 10

«2)

Recaba las firmas
correspondientes

\
Formato 10

9

Recibe de ia
Coordinacion de Plantilla
la baja de la servidora o
servidor publico ante el

ISSSTE
Anexod

ntrega la baj
ISSSTE y la hoja unica
de servicios a la
servidora o servidor
publico recabando la

servidor publico para
que realice el tramite
ante el ISSSTE y la
aseguradora que
corresponda

Resguarda la hoja unica
de servicios

Formato 10

Coordinacion de Archivo
de Personal para su
integracion en el
expediente Unico de
ersonal

Formate 10

Y
/5

/ Croma \,

TERMINA )
-

Regresa para
su correccidn

Recibe y revisa que los

datos contenidos en ia

hoja unica de servicios
estén correctos.

¢Estan correctos? >

~
~_\\/
Firma y entrega

al Auxiliar de
Gestion para
recabar firmas

/

Nota: Formato 10: Hoja Unica de Servicios

Anexo 3: Constancia de no adeudo
Anexo 4: Baja ante el ISSSTE

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revi$o:

Autorizd

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia

L.C. Ricardo GéFcia Lachefio

L.C. Ricardo Glfcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

Subdirector cﬁe Re _uﬁcfé Humanos

Encargado de Ig atenc
asuntos de la a’

despacho de los

Firma:

[ )

recckin‘de Administracién

1)

Fecha:

A 12024

"1-11-2024

"11-11-2024

-~ 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALU

SToHETARIA o

Departamento de Relaciones Laborales

_ 2. Procedimiento para Realizar
- Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacién

CcODIGO:

M.P./0.8.1.3
REV: 02
= HOJA: 15
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
;’AL’;AUDL: éU:BIl ROA: DE' 54

6.0 REGISTRO

Redi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros .2 - " e e il
conservacion conservarlo identificacion tnica

Formato 1 Departamento de

Renovacion de Contrato 6 anos Relaciones 4C4
Laborales

Formato 2 Departamento de

Contrato de Prestacién de Servicios 6 afios Relaciones 4C .4

Interinos por Tiempo Determinado Bajo el Laborales ’

Estatus de Lista de Raya (ESTATUS L.R.)

Formato 3 Departamento de

Contrato de Trabajo por Tiempo Fijo 6 anos Relaciones 4C 4
Laborales

Formato 4 Departamento de

Base de Datos Contratos 6 afios Relaciones 4C.4
Laborales

Formato 5 Departamento de

Terminacion de Contrato 6 anos Relaciones 4C4
Laborales

Formato 6 Departamento de

Nombramiento de Base 6 afios Relaciones 4CA4
Laborales

Formato 7 Departamento de

Nombramiento de Confianza 6 afos Relaciones 4C4
Laborales

Formato 8 Departamento de

Nombramiento de Grupo de Estructura 6 afios Relaciones 4CA4
Laborales

Formato 9 Departamento de

Base de Datos - Control de Nombramientos 6 afios Relaciones 4C.4
Laborales

Formato 10 Departamento de

Hoja unica de Servicios 4 anos Relaciones 4C.17
Laborales

Anexo 1 Departamento de

Reporte Movimientos de Plantilla 25 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Anexo 2 Departamento de

Propuesta de Ingreso 5 afios Relaciones 4C 4
Laborales

Anexo 3 Departamento de

Constancia de no adeudo 5 anos Relaciones 4C.3
Laborales

CONTROL DE EMISION
Elaboré: /Revjso: Autorjzo:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricafdo Garcia Lachefio

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto: .
go-p 0 Relaciones Labon;alg

L.C. Ricardo arcial Lachefio
50 %

¥ /
Subdirect(! de R&cursos Humanos

Encargado ¥ la algnciéyl y despacho

de los asufitos ds,-LarDirecciOn de

£ i - B Adminigtracion
/-". e 17 ! ¥ i 1l
Firma: // 'I/ , I / / | )
Fecha: o #1-11-2024 11-11-2024 " 11-11-2024

//




' CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALU D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
- 2. Procedimiento para Realizar oo | HOJA: 16
Nombramientos, Contratos y Tramite de s g
Renuncia por Jubilacién e 1= 54
Anexo 4 Departamento de
Baja ante el ISSSTE 5 ahos Relaciones 4C.3
Laborales

7.0 GLOSARIO

7.1. Base de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica identificada o
identificable, condicionados a criterios determinados, con independencia de la forma o
modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y
organizacion.

7.2. Contrato: Documento oficial, mediante el cual se formaliza la relacion juridico-laboral entre el
Instituto y la servidora o servidor publico, por lo que se obligan al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en la normativa laboral aplicable.

7.3. Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

7.4. Estado de Declaracién formal hecha por el gobierno en respuesta a una situacién excepcional

emergencia: que amenaza la seguridad, el orden publico o el bienestar de la nacion.

7.5. Hoja unica de Documento oficial que acredita el historial laboral de la servidora o servidor publico en

servicios: el Instituto.

7.6. Instituto: Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

7.7. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

7.8. Jubilacién: Retiro de la servidora o servidor publico del trabajo activo.

7.9. Nombramiento: Documento oficial, mediante el cual se formaliza la relacién juridico-laboral entre el
Instituto y la servidora o servidor publico, por lo que se obligan al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en la normativa laboral aplicable.

7.10. Pensién: Pago que recibe persona tras su retiro del trabajo.

CONTROL DE EMISION P VAR
Elabord: Reviso: | Autorizo: |
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo Gircia Lachefo L.C. Ricaido Gércia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Lagoralgs

| i {I Encargado d-i la at%lci_()n y despacho
Subdirectoj_de_@e rSos Humanos de los asyatos dgvaDireccion de
|

Firma:

/7

Adminigiracion

;1) / 1

Fecha:

1
-’§1 1-11-2024

11-11-0024 11-11-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

TUTARIA R AL

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 17

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 54

8.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nidmero de revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

10-03-2021

Actualizacién de Procedimiento de Acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativo y/o Documentos

Normativos Vigente

02

11-11-2024

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales Administrativos y/o
Documentos Normativos vigente y del
Prontuario para el uso de lenguaje incluyente y
no sexista en la Funcion Publica vy al
cumplimiento de las acciones de mejora del

PTCi 2023
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1: RENOVACION DE CONTRATO
No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Ciudad de Méxicoa ___de __ de 20

2 Nombre del empleado:

3 Numero de empleado
AREA DE ADSCRIPCION

4 Direccion

5 Subdireccion:

6 Departamento:

7 Categoria

8 Suple Licencia

Dia, mes y afio en que la servidora o servidor publico realiza la

solicitud.

Nombre completo de la servidora o servidor publico.

Numero de empleado de la servidora o servidor publico.

Direccién de Adscripcién

Subdireccién de Adscripcion

Departamento de Adscripcion

Categoria de la servidora o servidor publico

Marcar Sl o NO

9 Titular de la plaza: Nombre completo de la servidora o servidor publico propietario de la
plaza.
CONTROL DE EMISION _
Elabord: Revijs6: Auterize™
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricafdo &preia Lachefio L.C. Ricafflo Ggféia Lachefio

Jefe de! Departamento de

Cargo-puesto: Relaciones La}orales*

Subdirecto{ de R

0s Humanos

Encargado dg/la ateficion,y despacho
de los asu della Bireccion de
Adminisiracion

—

Firma:

U

y1)

112004

Fecha:

11-11-2024

11115004

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 18

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

H e L DE. 54

No. CONCEPTO SE ANOTARA
10  TIPO DE CONTRATACION Marcar la opcion correspondiente (Confianza Lista de Raya Interino,
Lista de Raya, Interino)
11 Horario: De a Horas. Hora de entrada y de salida de la servidora o servidor pubilico.
12 VIGENCIA Dia, mes y afio de inicio y término del contrato.
13  OBSERVACIONES Explicacion o aclaracién de algun dato o informacion del formato.
14 Nombre y Puesto del Jefe de Area Nombre y firma del Jefe inmediato a la que estard adscrito.la
servidora o servidor publico.
15 Firma de enterado del Trabajador Nombre y firma de la servidora o servidor publico
CONTROL DE EMISION i
Elaboro: " Revisé:) Autorizo: |
Nombre: Lic. Gustavo Gonzélez Galicia. L.C. Rigardo Barcial Lachefio L.C. Ricatdo Galicia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de ..
Relaciones Labogales

Subdirecl te-R E’%OS Humanos
/ g )

Encargado dg!la ateficion y despacho
de los asurit  Direccion de
Administracién

Firma:

J——

L1} T

] 1)

/1)

Fecha:

A -11-2024
" i

11-11-2024

T 11-11-2024

7




Departamento de Relaciones Laborales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Procedimiento para Realizar -
. . - INSTITUTO NACIONAL
Nombramientos, Contratos y Tramite de Cnen s Sl
Renuncia por Jubilacion

SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV: 02
HOJA: 19
DE: 54

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

" 3
it

-

- Renovacién de Contrato
INCMNSZ

Ciudad de Mexcoa de

Subdirector de Recursos Humanes
Presente.

Por este conducto. le solicito sea tan amanle de autorizar a rengvaciar de contrato de:

Nombre del empteado: 2
Nimero de empleada; 3

Area de Adscripcién:
Drrecrién:

Subdireccion: i, Y

Departamenta: &_}
Calegoria; T S
4

Supie Licenzias g E

Titular de la plaza: .\

T &icn
1

Conflanzs Listy Rava Inta Lista de Aays I:] Interiac D

Herarie: 11 De ( lE &

VIGENCIA 12

Inicio Término

Mes Ao Rey
L]

UBSERVACIONES:

Atentamente

14 15

Texmare ¢ Pussto ZeiJefs o2 atea FIrT.2 22 eNer3ss e Trabaasar

= TURNAR AL OEPARTAMENSTC DE RELACICNES LABORALES
Qpsereziones. La% DOCInEes Do rencwaclon debeTan 1ciuarwe cor 15 dlag oe 2VICIDIACIO 3 13 f2oha de tminD el ContTty
APETi ¢ D dlar CoTleranes I 1 fechl db recsacion. &l TaDIAMT debrd acucs 3 DBevaraments =2 Reazenes
LaDoraks. 3 STAr Su COPIEIID COTeSpOnmetse,
= Dr rocontac con 3 RIS 0l BaEAA00r $¢ SLIDenterd & pago.
Bl periado de 7erovazisn no 5adrd cuzecer sl presefte aka.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: /Revisé; AUtoriz6:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricgrdo ’ﬁarcia. Lachenfo L.C. Ricgldo Garcia Liacherio
i ] dé la aténcion'y despacho
| § / Encargado aa 7'y desp
Cargo-puesto: Je;eegiig:::f:bm ergrggde Subdirect l’ de Ricurdos Humanos de los asm’g_ ireccion de
f#g.op’ ] . Adminigtracion
e I} I y v
o f ’
Firma: I / ’ l ) II/ 4 }
I F i /
Fecha: #1-11-2024 ¢ 11-11-2024 11-11-2024

P



Foalfoe

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wormoroecomne | HOJA: 20
Nombramientos, Contratos y Tramite de CTEE e
Renuncia por Jubilacién R 1) 54

FORMATO 2: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS INTERINOS POR TIEMPO DETERMINADO BAJO EL
ESTATUS DE LISTA DE RAYA (ESTATUS L.R.)

No. CONCEPTO

1

NO. DE CONTRATO

SE ANOTARA
Ndmero de contrato

2 NOMBRE Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o servidor publico
3 NOMBRE DEPTO Unidad administrativa de adscripcion de la servidora o servidor
publico
4 NOMBRE CATEGORIA Puesto o categoria de la servidora o servidor publico
5 CVE CAT Clave del puesto o categoria de la servidora o servidor publico
6 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o servidor
publico
7 C.UR.P. Clave dnica de registro de poblacion de la servidora o servidor
publico.
8 DOMICILIO Domicilio de la servidora o servidor publico
9 SUELDO Sueldo bruto mensual
10 VIGENCIA Dia, mes y afio de inicio y término del contrato.
11 FECHA DE ELABORACION Dia, mes y afio de elaboracion de contrato.
12 POR EL INSTITUTO ] Nombre completo y firma de la Persona Titular de la Direccién de
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Administracion.
13  POR EL TRABAJADOR Nombre completo y firma de la servidora o servidor publico.
14  POREL INSTITUTO Nombre completo y firma de la Persona Titular de la Subdireccion
SUBDIRECTOR DE RECURSOS de Recursos Humanos.
HUMANQOS
15  RESPONSABLE DE ADMINISTRARY  Nombre completo y firma de la Persona Titular de la Unidad
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL Administrativa a la que estara adscrito.
CONTRATO POR EL INSTITUTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
CONTROL DE EMISION .
Elaboré: /Reyisé; Autarizo™
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Richrdo (Garcig Lachefio L.C. Ricaldo Gifcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

(ﬂ? !}JC '4 Encargado dg la atehicigh y despacho
Subdirector de R eursos Humanos de los asyfftesdala Direccion de

Relaciones Laborals 1 Administracion
¥ Y
Firma: | w / // Ml
i i \__/ i
Fecha: .{ﬁ%g 1-2024 11-11-2024 11-11-2024

-
-

~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacién

CcODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 21

INSTITUTO NACKONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZuB(RAN DE: 54

SALUD

1

NO. DE CONTRATO: LR/ .CUZ_DEF™o -

NUTEICION
SALVADDR TLRIRAN

UM _EMPL. /2023

CONTRAYO DE PRESTACION DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO BAIC EL ESTATUS DE LISTA DE RAYA [ESTATUS
LR] QUE CELEBRAN. POR UNA PARTE, EL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION “SALVADOR
ZUBIRAN", A QUIEN EN LO SUCESIVC SE LE DENOMINARA “EL INSTITUTO®, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL

2 EN 5U CARACTER DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION, Y POR LA OTRA.
EL [LA)JC TMNOMERE_» A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL TRABAJADOR™, ADSCRITO [A) AL
NOMBRE_DEPTO: ¥ CUANDO ACTUEN EN FORMA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES", DE CONFORMIDAD
COH LAS SICUMENTES DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS:

DECLARACIONES

L. “EL INSTITUTO™ DECLARA POR CONDUCTO DE SU “APODERADO LEGAL™

v onle U "ELINSTITUTO™ -z A

= "EL TRABAJADOR" 13-

T I MIrErs (moidac

o =W evs s sans

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Autorjzé:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

L.C. Ricaido Garcia Lachefio

{_Rewiso;
L.C. Ri(#rdo tharcia Lachefio
M /
Subdirectgride Récussos Humanos

Encargado d'q' la atenciop y despacho
i & 2.0
de los asuntos ddJarDireccion de

n | \ minidtragion
[ 1) 1)
Firma: |I } !";' y
i i .
Fecha: A 1#-11-2024 11-11-2024 11-11-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

Departamento de Relaciones Laborales

REV: 02

i 2. Procedimiento para Realizar

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 22
- Nombramientos, Contratos y Tramite de CreRCh Ny oo
Renuncia por Jubilacién SHvAPGRZURIRAN | DE: 54

SALUD

HO. DE CONTRATO: LR/~ CWE_DERTC o

LE. T “EL INSTITUTO™

A el gl S

S S SR A Al Tiuo® fsnaaln s e el ag s

1. “EL TRABAJADCR™ DECLARA POR SU PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

E TR T LineranED e

DETERMINADO BAJO £L ESTATUS DE USTA DE RAYA (E'TA l‘ e
P T R [0 I TR T S — .

defl Estodo, negllamemunu del apan'ado B} del

&7 A0 A

L3 “EL INSTITUZO

5, e

ol = A

12308 e oo FEETE SR ST e

FSLTRST T »

ol de 5 Lay Coreral de Foowasor zz anc ot bty bl g R pttron 113
235D CURR: “CURR.

3

DITINRIC BARAIE 13T domusiis & LE TRt o eDOMICIID

Zaersta Sents e morenn

=3 Rzria

SRR TR

§ eI
. Loy Federal de iOs naba]adores ol Servicio
nnmtucvonol “EL TRABAJADOR" 17

L IEPLT D MAL G L L
JIENTIAY mMaD:iIns
Y NUTARIL{ON
FALYATION TUPIBIN

NUW_EMPL /2023

2 27 Avenida Vasco de Quiroga, nimero 15, Colonla Bellsarlo Dominguez Seccién
XW1 Alcaldia Tialpan, codlgo Pastal 14060, en esta Cludad de México y Registra Federal de Contribuyentes INCTIOIOIRHT

G SR

i vz POR TIEMPO

ASEl o]

L

Tt

CONTROL DE EMISION

Elabord: /Revisé:

Autoriz;f;: =

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricardé Garf Lachefio

L.C. Riogrdo Gércia Lachefio
] ﬁ /

Encargado de Ja atepf{6n y;iespacho
Cargo-puesto: Y del_Departamento de Subdirectof de R&dursos Humanos de los asun de |rnCC|on de
Relaciones Lat%:pralgs 3
el | . mlstvf Ci®
= i1 jJ 1 .. .

——y
Firma: }

/4 ' [ 1)
Fecha: 1-11-2024 ¥ 11-11-2024 11-11-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

e El o

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

REV: 02
HOJA: 23
DE: 54

SALUD

NO. DE CONTRATO: LR~ CVE_DEPTS 0 N

ST T0 NACIG AL, 1L
THNCIAG MBI AY
Y RuvriLi0Gn
SALADDR TINIRSN

R SR E 2023

DECLARAN LAS PARTES QUE ES 5U YOLUNTAD CELEBRAR EL PRESEMTE CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS POR
TEMPO DETERMINADC BAJO EL ESTATUS DE LISTA DE RAYA (ESTATUS LR.J. PARA LO CUAL CONVIENEN EN SUJETARSE

A LAS SIGUIENTES:
CLAUSULAS

PRIMERA.- “EL INSTITUTO" emcomienda a “EL TRABAJADOR™ -
Larias fizes

SECUNDA.- 5. ¢ U LISTA DE RAYA 4
=1 3.7 “EL TRABAJADOR” -
: S

0

.Y,

. = STICH. Ci

7 ¢ “EL TRABAJADOR® -

TErtdm

QUINTA- “EL INSTITUTQ™ :: =

B ORTE: mensuales.

<+ “EL TRABAJADOR® 2 3
or oeslings

artemas % B s
SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADC BAIO EL ESTATUS DE LISTA DE RAYA (ESTATUS LR.)

TR

SEPTIMA.- .

*EL INSTITUTO" ¢

%
2 ARSUELDID0D

CONTRATO DE PRESTACION DE

CONTROL DE EMISION ¥
Elaboro: ,Revibo: Autor|zé:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzélez Gallicia. L.C. Ricardo Gdrcia Liachefio L.C. Ricardo Giircia Lachefio
Jefe del Departamento de [ ) Encargado di la atiéncich y despacho
Cargo-puesto: R . Subdirecton]lu e Re! y\g’d\s Humanos de los as ireccion de
elaciones Laborales 1 \dministracion

Firma:

_/

Fecha: =" -11-2024 11-11-2024

11-11

-2024

7



CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
) 2. Procedimiento para Realizar oo cmnne | HOJA: 24
’ Nombramientos, Contratos y Tramite de e R s
Renuncia por Jubilacion Srmosnzame | DE: 54

=81- SN EEY, R P e s—
TRABAJADOR™

DECIMA.- “EL TRABAJADOR" == orinz ez ;
SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADOC BAO EL ESTATUS

WAGC hasty Sue Sohd s amalicile o

o

SALUD

NS TEPUITIY AL UIMAL F
SIENCIAL WEOesiay
Y HuTarCvon
TALVADIR TLNINAN

HO. DE CONTRATO: LR/ TvE_CERT2. NUM_ZMEL. F2023

=utsn s § bey de Semoes 23

FRTCMETID ULL BN TR0 4n 7L Traa o frazitnn CONTRATCO DE PRESTACION DE
DE USTA DE RAYA {ESTATUS LR, “EL INSTITUTO” “2t3m Jrs =

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzélez Galicia.

L.C. Ricerdo\arcila Lachefio

L.C. Ricafdo Gafcia Lachefo

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento ge
Relaciones Labogdies

Subdirect{'z de | cupl'os Humanos

Encargado / la atphcion'y despacho
de los asyrjtos délla Rireccion de
i

| \ cion
S I ¥
Firma: I / u ) III" u )
x 1 F i Il ¥
Fecha: - 11°11-2024 ' 11-11-2024 I 11-11-2024




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wermrorscomne | HOJA: 25
Nombramientos, Contratos y Tramite de I Elee
Renuncia por Jubilacién Srmporzutin | DE: 54

SALUD |

HO. DE CONTRATO: LR/~ CVE_DEPTS -

FETITUTD N &G TNAL DL
SIENCIAY mEDCat
¥ NUTEIJION
FALVADIN THAIFAN

UM EMPL /2023

LEIDO QUE FUE Ef. PRESENTE CONTRATO Y ENTERADAS LAS PARTES QUE INTERVIENEN SOBRE EL ALCANCE DE SU

CONTENIDO ¥ EFECTOS LECALES, SE FIRMA EN UN1T

PARTES, EN LA CIUDAD DE MEXICO, £2 D1~ “FECHE _ELABORACICH:,

POR EL INSTITUTO

POR EL TRABAIZDOR

0, AL CALCE Y AL MARCEN EN TODAS ¥ CADA UMA DE SUs

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

14

POR EL INSTITUTO ‘ ;

RESPOMSABLE DE ADMINISTRAR Y VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATOG POR EL INSTITUTO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DEL_DESTZ

ARG

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricartlo Gdrcia Lachefio

Jefe del Departamento de

L.C. Ricafdo Gdircia Lachefo

Encargado de'la atgncion'y despacho

. : [l / ] #yce
Cargo-puesto: Relaciones Labarales Subd|recto7 ?e Reicurgos Hurnanos de los asﬂtmin_ tradpl;ecaon de
T
Firma: I / \ ) // W )
Fecha: #11-11-2024 i 11-11-2024 | _11-11-2024

s




e bhe

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar worroomomnoe | HOJA: 26
Nombramientos, Contratos y Tramite de ClENClas MEDICAS
Renuncia por Jubilacion SrApeRzUBRAN | DE. 54

FORMATO 3: CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO FIJO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 NO. DE CONTRATO Numero de contrato
2 NOMBRE Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o servidor publico
8 NOMBRE DEPARTAMENTO Unidad administrativa de adscripcion de la servidora o servidor
1M publico
49 CVE CATEGORIA Clave del puesto o categoria de la servidora o servidor publico
5, NOMBRE CATEGORIA Puesto o categoria de la servidora o servidor publico
10
6 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o servidor
publico
7 C.UR.P. Clave unica de registro de poblacién de la servidora o servidor
publico.
8 DOMICILIO Domicilio de la servidora o servidor publico
12 SUELDO Sueldo bruto mensual
13 VIGENCIA Dia, mes y afio de inicio y término del contrato.
14  FECHA FIRMA Dia, mes y afio de elaboracién de contrato.
15  POREL INSTITUTO ) Nombre completo y firma de la Persona Titular de la Direccién de
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Administracion.
16 POR EL TRABAJADOR Nombre completo y firma de la servidora o servidor publico.
17 POREL INSTITUTO Nombre completo y firma de la Persona Titular de la Subdireccion
SUBDIRECTOR DE RECURSOS de Recursos Humanos.
HUMANOS
18  RESPONSABLE DE ADMINISTRARY  Nombre completo y firma de la Persona Titular de la Unidad
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL Administrativa a la que estara adscrito.
CONTRATO POR EL INSTITUTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
CONTROL DE EMISION .. _
Elaboro: Reviso: \ Autorizo: )
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo G‘ércia I‘_'acheﬁo L.C. Ricaldo Garia Lachefo

Jefe del Departamento de—

{ i Encargado df |a ate cié_p;y despacho
Subdirectoride Reg: \os Humanos

Cargo-puesto: ) de los asufitos daitxDireccion de
Relaciones Lepo;ales I ) minisjracion
——— I H ( ', I i
Firma: / ! )
i ' i \_/
Fecha: /f-‘:,1 1-11-2024 Y 11-11-2024 11-11-2024

77




CODIGO:
M.P./0.8.1.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 02

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar HOJA: 27

=T - . . INSTITUTC NACIONAL DE
Nombramientos, Contratos y Tramite de CIENCIAS MEDICAS
Renuncia pOfJUbilaCién SALVADOR ZUBIRAN DE 54

e
| | i INSTTTUTD NALIONAL DE
1 CIENCEAS MEOICAS

% | v MOTRtCIg K

M SALVADOR ZUBIRAN

NO. DE CONTRATO: BV 'I‘fE_DEFID s e NUM_EMPL /2023

CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO FLIO QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN, X QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL IMSTITUTO",
REPRESENTADO EM ESTE ACTO POR EL - EM SU CARACTER DE DIRECTOR DE
ADMINISTRACION, Y FO!‘i LA OTRA, LAC. - NO;!BQE *, A QUIEN EN LO SUCESIVU SE LE DENOMINARA “EL TRABAJADOR",
ADSCRITA AL «HOMIAE TEALRTLMENTO - ¥ CUANDO ACTUEK ER FORMA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”,

DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUTENTES DECLARACTIONES ¥ CLAUSULAS:

DECLARACIONES

L “EL INSTITUTO” DECLARA POR CONDUCTO DE SU "REPRESENTANTE LEGAL™

¢ patsmsz ez propies, Se confoemildad

de Salld pubgcssa er
Sfcal oo 2 Fadercs il se——— M 235 e, =y 3 K cwh Wy S8 facoon W el

Qr3arias de emE Ingrrts, - o5 T2 ootubre de 2ol

T PO ik s hizoonal 02 3awa, s
—_-— aw er 3
SN TUE IHT IURIE 08 R Tos 92 "EL INSTITUTO™ v
de medone, huszalanas, e zxararzroll o Ny fot B e o

L3, QU2 i rapresanians tens Shrtos inns SANE TEPTASE AT A6 RSt HCts 8
Sraeuic 26 fracoor TV v v ol Sstetote Sraares osi (NSO Nacana ot T
2uDICa “umero 15550 o f2Cha vaINUURT 32 agnsts de 26 I et

=i 13510 i mEnfesmEnas T2 a

NOMBRE CATEGOCRLY -, descrias e el Catalops Setronal g P

"elara o Salus.

L5, 2 5 Contra ¢ "EL TRABAJADOR” 32r3 por TIEMPQ FLIO, azorde == Iz azppwads £n 13 gause 2 QUINTS zel zezss

contrsty, do anue LOIASIs 2 zas et fara Relaletsr @ 3tenion de g pandea so g madae por bs 2ofizmniesas

1

CONTROL DE EMISION

Elaboro: /Reviso: \ Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzéalez Galicia. L.C. Ricerdo Giarcia Lacherfio L.C. Ricarflo Gafcia Lachefio
Encargado de|la atghcic
Cargo-puesto: Je}f?eeldael_g):psaE:??nto 3 Eubdirectgride R 0s Humanos de los asur,ﬂlos d
cione /o/a*es ] . Admini
| [ i
Firma: L /
L Fd
Fecha: Z77 11-11-2024 ' 11-11-2024 " 11-11-202




SALUD

SUERCTARIA 21 SALYT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacion

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV: 02

HOJA: 28

DE: 54

INSTETUTE NALDNAL D
CLERCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION
SAIVAQRQA TUFRHLEN

NO. DE CONTRATO: BV, UVE_DESTO ./~ tiLM_EMBL - 2023

por el vrus SARSCOVI IOV ~2 icha contramecn coafieve of comzes sy de Tuo “EL INSTITUTO” lavz 2 caon otra
P

contratzzo s simrlar 2 iguz: en fevor de “EL TRABAJADOR ™.

L&. oz "EL INSTITUTO” tiens su dominie €. Avenida Vasco de Quirega, nimero 15, Colonia Belisaric Dominguez Seccion
XVI, alcaldia Tizlpan, Codigo Postal 14080, en esta Gudad de México ¥ Registro Federal de Contribuyentes INC7101C0LRH7.

L.7. Que efartugrs ‘as rote TesTardy infamre B TS IV, Capituls [oe 3 Ley i Impussts Sobre 2 Renc,

II. "EL TRABAJADOR™ DECLARA POR SU PROPIO DERECHD Y 820 PROTESTA DE DECIR VERDRAD:
IL.1. QU &5 2% RECHNE ik

Mexiznas. v Que tuanta

" Thbuwans de iw

S5z dat sars TELINSTITUTO" =a25 ronciuvs & cencac de

Fhare lz dzusuia Saery
alzwma gemendanc:
adrrisTEn i%a; ¥ que 2o 52 &" alzo s % Que pudiete gansrat

confizs d 5 125 B Jos orzfesionales |

LS. Que tdas 22 2 CUF 2erEdiD SUE eI of 300 2 nuoon 2galrent autorzasa.
IL6. Que &te

Fabaosn om @

> 3 '3 BEpuRsts po o JapiuT vl de 3 Ley Geneml oo Poblasor. 52 ancuety miorto an o REGIETD N3CTnaE: d2
s UMC2 ST rEgistro CURP: - CUPE -7

3
IL7. QUuE para T Shxktos ool 2resan AT, SBMEA T30 O € ubizzi en. DOMICILIZ

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé:, Autorizo: |\
Nombre: Lic. Gustavo Gonzélez Galicia. L.C. Richrdo Garcia Lachefo L.C. Ricardo Garcia Lacheno
| Encargado d¢ la at 1ciély§l despacho
Cargo-puesto: Je;ee;:laecligneepsa[t:lr)r; ergltgsde Subdirect# de Reeursds Humanos de los asuﬂos d Bireccion de
g ] Administracion
r 7
Firma: / V " } (/ { /
Fecha: { i-11-2024 11-11-2024 11-11-2024

= 7

d



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV: 02

HOJA: 29
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE' 54

CUTUN NS TIURE MACIONAL DE

: -f L CIENCIAS REDICAS

¥ DY NUTRICION
5 F - S < cY .

& SALYAROY FUTIRAN

NO. DE CONTRATG: €V, IVE_LEFTOw ! AUM_EMSL. /2023

IE.8. Que manfie,  COMESEn

temninoe dol

T oersang fncs

DECQLARAM “LAS PARYES™ QUE ES SU YOLUNTAD CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO, PARA LO CUAL CONVIEMEN €N

SUJETARSE A LAS SIGUIENTES:
CLAUSULAS

PRIMERA.- "EL IRSTITUTO" == % 5 "EL TRABAJADOR™ far TIEMPQ FIJO Z3r3 ounas v
“CWE_CATEGORIA ~ NIMERE_CATEGORIA:, 2852713 off £ LAt 30 §
fin de a Secretzriz do Sz 1 brakdad £ 2 3RTTIT N sus T
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SEGUNDA.-"EL TRABAJADOR™
CONTINTHEMDS PAME. currs
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TERCERA-"EL TRABAJADOR™ =

ERED SF ITTEROTIIN, CoEte

50 133 fLmn oes ety

3 Ramz Midica,

G0 CIMPORTE COM_iETRA -~ =ersigies

Reglomentana del apartade 5, oof

DO LEE0E Tae
S B SIS TTar =g T

13
" VIGSMCIA i Rrerogz

"LAS PARTES™ -ur3 @

THROE BE L QEQUSEET BOF 5% 6L

QUINTA.- “LAS PARTES” pactz™ suz 13 v

sgende el oor

salzng, ceke e N i35 T2 Ley federsl de oy Trabajadores ol Servicio det Extado,
v CONTRATO DE TRABAIO POR TIEMPO FIJO.

=5 fraczer 11 oz la

Ley Faderal de fos Trabajadores at Sarvicio del Estada, Reglamentania de! aagrtado B) del articuio 125 Constitucional

“EL INSTITUTO" decara s0307 o< Splantos dzee STESTENET por iss ser, 1z

iEr s

CONTROL DE EMISION

Elaboro: _ Reviso:

Autoriz6: .

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricargo Gartia Lathefo

Cargo-puesto:

L.C. Ricartlo|Gartia Lachefio

Jefe del Departamento de

. |
Relaciones Labogales Subdlrec’{;or dei‘ eC‘l:|l_Il'r$OS Humanos

Encargado dejia atetfcion y despacho
de los asurf!‘os de [aDireccion de
AQminisPacién

Firma:

g

[ 1)

J 1)

Fecha:

11-11-2024 " 11112024

F \
11-11-2024




CODIGO:
M.P./0.8.1.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales ‘

REV:

2. Procedimiento para Realizar — HOJA:
- ” . INSTITUTO NACIONAL DE
Nombramientos, Contratos y Tramite de 0 e
Renuncia por Jubilacio’n SALVADOR ZUBIRAN DE:

| _wpy NS T TS AT IONAL D
CIERCIAS MEDICAS i
Y NUTRICION

SALVADOS TUViRAN

NO. DE CONTRATO: EV/ - {5E_LESTD. “MUM_EMEL- 2023 '

SEXTA.- S} presete oooiras 473 EBr razon 5T FESQOTIADI. N cars "EL INSTITUTO™, pos inzums
TRABAJADOR™ oz cu3iqwers d= 15

Elph<ELIEES 3 LeY Fodora! de los Trabafadoros 3t Sorvicio Gel E£51ad0, Reglamemtarts del apartage 8 cel articule 122
Constitucioni.

SEPTIMA.- CONFIDENCLALIDAD ¥ DATOS PERSONALES. “EL TRABAJADOR"
Cpd3r 3 dOTUmENIANar. @ MfarmEticT Gue. TIr ratus ca 3 Distasion e sus

re3pONSINNG3S ¢ esguardo, i tomo Hmpea)! Su R LA WAL GEL0A, 3

2shpuado sn e T TITLLO T,
WIRCLTANDS TON F5i TRS dow 3TN GRAL Y 3 ) 1 v i !

Svas, ALTIED § in

Srratevents de fos 23t o

DTS FASoTaas 20 Fasgy PRES

e gAY T 20 . e M > arieTier . TEL TRABAJADOR™

OCTAVA.- PROPIEDAD INTELECTUALNL A PARTES ™ GUE L S o ooy - e 2 praplecad

oGt

W3 CISPUETC 80113 ey et ey Doorewi1o o Aufor, 20102 ey Socborad o 0 FrNevin o

¢ CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPQ
25 hasma que o

DECIMA.- “LAS PARTES™ azectsn o S =k 3 T 2
Federa) de los Trabajadones o Servicio ded Estado, Rrg..'.vmcnt.vna det apartado 8) ddamlo 122 Constitucionst’
TOPTOVRIE3 FET s ERgic Iz Dumad ze

TRTUNIIET r o = coTesprnder e ol T ILE SO GlTE QQuis,

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reyis6: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Rigardo(arcia Lachefo L.C. Ricaido Garcia L;acheﬁo
F | 1 S
Encargado d¢ la atdnciop'y despacho
Cargo-puesto: Jeéeegiigne::[t:;né%gs% Subdirect lde cu -gos Humanos de los as ‘Direccién de
30014 — \ ZvldmmI tracion
T ] I||-
Firma: / / / // ’1 }
Fecha: B il 4 -11-2024 Y 11-11-2024 11-11-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

Departamento de Relaciones Laborales REV: 02

“ 2. Procedimiento para Realizar wermonomse | HOJA: ‘ 31
Nombramientos, Contratos y Tramite de e e e e

Renuncia por Jubilacién ooz | DE. 54

SALUD

P
- L

RETITUTE MACIaNAL DE
CLENCIAS MEDICAS
T BRUTRI1CI1QN
- GALVAIION 2URIRAM

MO. OE CONTRATO: EV/ TVE_DEFTO -

NLM_EMEL [2023

LEIDO QUE FUE EL PRESENTE CONTRATO Y ENTERADAS “LAS PARTES™ QUE INTERVIENEN SOBRE EL ALCANCE DE SU
CONTENIDO Y EFECTUS LEGALES, SE FIRMA EN UN TANTO, AL CALCE Y AL MARGEN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES,

EN LA CIUDAD DE MEXICO, Eo [iA - FEgHA_FTRMA

POR EL TRABAJADOPR:

QO

AW
DIRECTOR D¥ ADMINISTRACION Q%V

R Y VERIFICAR EL
POR EL INSTITUTO RESPONSABLE DE ADMINISTRA!
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO POR EL INSTITUTO

“IEFE LEL_DEPARTAMENTS..

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANGS (ARG

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reyiso: | Autorfzé:,
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ric§irdo @arcia Lachefio L.C. Ricardo Garcia ljachefio
L - -
17 Encargado dnt la atgnciép y despacho
Cargo-puesto: Jeéeegiigneer‘):fa: e;]t/gy Subdirect rsos Humanos de los as fr, tos d@la-Direccion de
¥ -gr-r 7. | | \dminigtracion
Firma: W l /] l )
/; s i
11-11-2024

Fecha: /ﬁ -11-2024 11-11-2024
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wormomonsoane | HOJA: 32
Nombramientos, Contratos y Tramite de GcI i N
Renuncia por Jubilacion R 1= 54

FORMATO 4: BASE DE DATOS CONTRATOS

No.

1

2

10

1

12

13

CONCEPTO
NUM EMP.

APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

HRS NOM

FECHA INGRESO
CVE DEPTO

NOMBRE DEPARTAMENTO

CVE CAT

NOMBRE CATEGORIA
RENOV

ENE-DIC 202

OBSERVACIONES

SE ANOTARA
El numero de empleado de la servidora o el servidor publico.

El apellido paterno de la servidora o el servidor publico.
El apellido materno de la servidora o el servidor publico.

El nombre o nombres completos de la servidora o el servidor
publico.

El numero de horas que la servidora o servidor publico esta
obligado a permanecer a disposicion del Instituto.

El dia, mes y afio de ingreso de la servidora o el servidor publico.
La clave de la unidad administrativa de adscripcion.

El nombre de la unidad administrativa de adscripcion de la servidora
o el servidor publico.

La clave de la categoria de la servidora o el servidor publico.
El nombre de Ia categoria de la servidora o el servidor publico.
La fecha de renovacion del contrato.

E! periodo de vigencia del contrato.

Informacién adicional.

INSTITUTO NACIOMAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUT
S

DE RECURSOS

UBORECCION
DEFARTAMENTO DE AELACIONE:

BASE OE DATOS -

A§'
A\ S

‘,‘
h 1

y ]

-t

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

~Revigb6:

Agtorizé:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricargo Garcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de )
Relaciones Laborzijgy

L.C. Ricardo @lrcialLachefo
| /
Subdirect# de Rge=grios Humanos
| E—— 4

Encargado dela ateficiop’y despacho
de los asunfos-detfzrDireccion de
Adminisjyacién

Firma:

%7’

I 1)

T

Fecha:

=
mf1-11-2024

11-11-2624

! \
11-11-2024

//
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de

Renuncia por Jubilacién

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
; HOJA: 33

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 54

FORMATO 5: TERMINACION DE CONTRATO

No.

1 Ciudad de Méxicoa ___de _ de20

2 Nombre:

CONCEPTO

Administrativa realiza la solicitud.

SE ANOTARA
Lugar, dia, mes y afio en que la Persona Titular de la Unidad

Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o servidor publico.

3 Numero de empleado:

AREA DE ADSCRIPCION

4 Direccién:
5 Subdireccidn:
6 Departamento:

Numero de empleado de la servidora o servidor ptblico.

Anotar el area de adscripcion correspondiente.

Categoria de la servidora o servidor ptblico

Dia, mes y afio en que termina el contrato.

7 Categoria:

8 Fecha de aplicacion:

9 Nombre y Firma de la Persona Titular
del Departamento

Categoria de la servidora o el servidor publico.

Dia, mes y afio en que dejara de laborar la servidora o el servidor

publico.

Nombre completo y firma de la Persona Titular de la unidad
administrativa a la que estuvo adscrito.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Riclrdo rcia Lachefio

L.C. Ricardo-Garkia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Depar‘tamento’;cre/

| F,
sos Hurnanos

Subdirect, de

Encargado deﬁa alenciony despacho
de los asurftos delfa Difeccion de

r

Relaciones La?gﬁe. _, N Al 2N
_ ¥ T /”‘Wj
Firma: [ {
i \ J
Fecha: ~ZA1-11-2024 P 11-11-2024 " 11-11-2024
-,

7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.8.1.3
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wormoreseomoe | HOJA: 34
- Nombramientos, Contratos y Tramite de s TG
Renuncia por Jubilacién R 1] = 54

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZURIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
1 DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
INCMNSZ

TERMINACION DE CONTRATO

1
Ciudad de Méxicoa ., de

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE
Por aste cenducto, le infarmo [a terminacion de contrato de:

MNembre: 2

Nimero de empleadc:

Direccion:

Subdireccicr:

Cepartamento:

Categoria:

Facha de aplicanis r‘(Jv:
\Y
Atentamente

3
Nembrey Firnaz dal Tirolar det Depzrtarnerts

Jro. - Trabzader

TURNAR AL DEPARTAMENTD DE EMPLED Y REMUNERACIONES

Notx:  Este formato deberi entregarse con un minimo de 13 dias hihiles de anticipadion del contrato, con €
propaite de realizar pasibles ajustes de paga.

Para cobrar ¢l page o trimite cormespondiente def trabajador, erte deberd presentar iy hoja de “No adeudo” ise amexs
formato)

Este formato ao aplica para Pr de Servicos § d fesionales;.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: ~Relvisg: Autoriz6:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ritardd Garcia Lachefio L.C. Ricargb Ga'nila Lachefio
I \ Encargado de/la ate mon,./ despacho

Cargo-puesto: Jeéee%?!_D:gsaE:&erg}gsde/ Subdireiffr de ¥=£ursos Humanos de los asun 1])&d.e -'f.’Slrecmon de

io ales 1 . Aq!i'mmlst acign

I f‘ ]
Firma: s if ,I | /I
4

Fecha: #TH11-2024 r 11-11-2024 1111 2024

i
s

~




SALU

TECGLYAR(4 ¢ SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wermom oo oe | HOJA: 35
Nombramientos, Contratos y Tramite de LGS RN
Renuncia por Jubilacién R 1] = 54

FORMATO 6: NOMBRAMIENTO DE BASE

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION Dia, mes y afio de elaboracion del nombramiento

2 C.UR.P. Clave unica de registro de poblacion de la servidora o el servidor
publico.

3 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o el servidor
publico

4 NUMERO. DE EMPLEADO Numero de empleado de la servidora o el servidor publico

5 NOMBRE Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o el servidor
publico

6 EDAD Edad de la servidora o el servidor publico

7 SEXO Género de la servidora el servidor publico

8 DOMICILIO Domicilio de la servidora o el servidor putblico

9 CATEGORIA Categoria de la servidora o el servidor publico

10  CLAVE DE CATEGORIA Clave presupuestal de la categoria de la servidora o el servidor
publico

11 NUMERO DE PLAZA Numero de plaza de la servidora o el servidor publico

12  TIPO DE PLAZA Tipo de plaza de la servidora o el servidor publico

13 HORAS LABORABLES Numero de horas semanales que debe laborar la servidora o el
servidor publico

14 ADSCRIPCION Unidad administrativa en que se encuentra adscrito la servidora o el
servidor publico

15  FECHA DE MOVIMIENTO Dia, mes y afio en que se aplica el movimiento en plantilla.

16 FECHA DE INGRESO AL INCMNSZ Dia, mes y afio en que la servidora o el servidor publico ingreso a
laborar al Instituto.

CONTROL DE EMISIQN _
Elaboré: Reviso:\ Autorizs:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzélez Galicia. L.C. Ricdrdo G;z{rciaJLacheﬁo L.C. Ricardp Gaftia Lacheno

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

o

J Encargado de Ja ateffcion/y despacho
Subdirectol‘de Rifurtos Humances de los asuntps de ireccion de
,fi Administraeion

Firma:

| 1)

Fec

ha:

_A1A41-2024

" 11-11-2024 1112024




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
1 2. Procedimiento para Realizar e |HOJA: 36
Nombramientos, Contratos y Tramite de CIENCIAS MEDICAS
Renuncia por Jubilacién PAcvpaRZUBRAN | DE: 54

No. CONCEPTO SE ANOTARA
17 TIPO DE NOMBRAMIENTO Tipo de nombramiento de la servidora o el servidor publico.
18  SUELDO COMPACTADO El importe del sueldo bruto mensual que corresponda a la categoria
de la servidora o el servidor publico.
19  ASIGNACION El importe de la asighacién bruta mensual que corresponda a la
categoria de la servidora o el servidor publico.
20  AYUDA PARA GASTOS El importe de ayuda para gastos bruta mensual gue corresponda a
la categoria de la servidora o el servidor publico.
21 TOTAL El resultado de la suma del sueldo compactado, asignacién y ayuda
para gastos.
22 JEFE DEL DEPARTAMENTO Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular del
Departamento de Relaciones Laborales
23  SUBDIRECTOR Nombre(s), apeliidos y firma de la Persona Titular de Subdireccion
de Recursos Humanos
24  DIRECTOR Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular de la Direccion de
Administracion.
25 RESPONSABLE DE LA Nombre(s), apellidos y firma de la servidora o servidor publico que
INFORMACION elaboré el nombramiento
CONTROL DE EMISION ~ L~
Elabord: " Reviso; Autorizé: |
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ridardo Garcia Lacheno L.C. Ricajdo Gaijlcia Lachenio
¥ Encargado d¢ la_ateficién y despacho
Cargo-puesto: Je;e ?el_DepaEa:?n;gsde Subdirect}’;';r de Rbeyslos Humanos de los as:ﬂ}os de la-Direccion de
elaciones La 9;3, | = minis,#acié-n
Firma: if ' / l 1 )
J ' /
Fecha: o~ A1-11-2024 T 111%2024 11-11-2024




CODIGO:
M.P./0.8.1.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALU

“reuCTemie o

Departamento de Relaciones Laborales REV: 02

2. Procedimiento para Realizar HOJA: 37
Nombramientos, Contratos y Tramite de

Renuncia por Jubilacién

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN

SALVADOR ZUBIRAN DE: 54

INCMNSZ

INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

NOMBRAMIENTO INCMNSZ

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CIUDAD DE MEXICO A 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA EXPEDIDORA LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION
DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

2

3

4

CURP.

RFC
6

NUMERQ DE EMPLEADO
7

NOMBRE

EDAD
3

SEXQ

9

DOMICILIC
DATOS DE LA PLAZA

10

11

CATEGORIA
12

CLAVE DE CATEGORIA

O

NUMERO DEPLAZA
14

TIPO DE PLAZA
13

\ %

FECHA DE MOVIMIENTO
18

FECHA DE IyG

ADSCRIPCION

17
TIPO DE NOMBRAMIENTO

21

SUELDG COMPACTADO

[IEE NN

i

Afinee

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

22

19
ASIGNAQ‘

RCO LEGAL

TOTAL

! Exadc fzslzmentdrio ger Arormssdo B 2ol Armicsin 122 Constituriznal

Corgiage 25 Puestas v Tzbulsaer de Sus!

(os 75 v 127 de io Canztitutioe

w3les en mateng de resurics Fumanos de o AZminctrsndn

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

23

DIRECCION DE ADMINISTRACION

24

JEFE DEL DEPARTAMENTO

Av. Wasza de Quircgs Ha 1817
Aleald.a Tialpan Jignac 4

SUBDIRECTOR

DIRECTOR

I REZF TNIRAPLE DE LA MFIESART SN I

L 25 [ _ 1

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

~.Reviso:

Aﬁtqdrizé:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricardd Garfia Lacheno

L.C. Ricardo Gijrcia f.achefio

Jefe del Departamento de

CapEIREsIa; Relaciones Lab_c:LaIe§/

i
Subdlrslt’-tgr d R‘.\ql:ursos Humanos

Encargado d¢ la afincién y despacho
de los as.g'ﬂos dgl ig-Direccion de
Adminftragion

Firma:

I
I} !

-

f )

f 7

= A1-11-2024

Fecha:

11-11-2024

11-11-2024




SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wermmonsoonne | HOJA: - 38
Nombramientos, Contratos y Tramite de pICCES T
Renuncia por Jubilacién Tiaeonzisait IpE. 54

FORMATO 7: NOMBRAMIENTO DE CONFIANZA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION Dia, mes y afio de elaboracién del nombramiento

2 C.UR.P. Clave unica de registro de poblacién de la servidora o el servidor
publico.

3 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o el servidor
publico

4 NUMERO DE EMPLEADO Numero de empleado de Ia servidora o el servidor publico

5 NOMBRE Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o el servidor
publico

6 EDAD Edad de la servidora o el servidor publico

7 SEXO Género de la servidora el servidor publico

8 DOMICILIO Domicilio de la servidora o el servidor publico

9 CATEGORIA Categoria de la servidora o el servidor publico

10 CLAVE DE CATEGORIA Clave presupuestal de la categoria de la servidora o el servidor
publico

11 NUMERO DE PLAZA Numero de plaza de Ia servidora o el servidor publico

12 TIPO DE PLAZA Tipo de plaza de la servidora o el servidor publico

13 HORAS LABORABLES Numero de horas semanales que debe laborar la servidora o el
servidor publico

14 ADSCRIPCION Unidad administrativa en que se encuentra adscrito la servidora o el
servidor publico

15 FECHA DE MOVIMIENTO Dia, mes y afio en que se aplica el movimiento en plantilla.

16 FECHA DE INGRESO AL INCMNSZ Dia, mes y afio en que la servidora o el servidor publico ingreso a
laborar al Instituto.

17  TIPO DE NOMBRAMIENTO Tipo de nombramiento de la servidora o el servidor publico.

18  SUELDO COMPACTADO El importe del sueldo bruto mensual que corresponda a la categoria
de la servidora o el servidor publico.

CONTROL DE EMISION P e
Elaboro: Reviso: | JAutefizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo GerciaLachefio L.C. Ri¢iardo (harcia Lachefio

Jefe del Departamento de

Encargado‘('fe la alencién y despacho

E - il - . ..
Subdirector ge Re 7808 Hurnanos ‘Ta Direccién de
[t

Cargo-puesto: Relaciones Laborales — de los asgiréﬁrlysﬁacién
- . |

Firma: 77 7/ ‘ / I{ /

Fecha: ~ AN-11-2024 11-11-2024 11-11-2024

-~ 7
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
. 2. Procedimiento para Realizar wsmmoroacamnoe | HOJA: 39
— Nombramientos, Contratos y Tramite de CIENCIAS MEDICAS
Renuncia por Jubilacién R 1] = 54

No. ~ CONCEPTO SE ANOTARA

19  ASIGNACION El importe de la asignacién bruta mensual que corresponda a la
categoria de la servidora o el servidor publico.

20 AYUDA PARA GASTOS El importe de ayuda para gastos bruta mensual que corresponda a
la categoria de la servidora o el servidor publico.

21 TOTAL El resultado de la suma del sueldo compactado, asignacioén y ayuda
para gastos.

22  JEFE DEL DEPARTAMENTO Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular del
Departamento de Relaciones Laborales.

23  SUBDIRECTOR Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

24  DIRECTOR Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular de la Direccién de
Administracion.

25 RESPONSABLE DE LA Nombre(s), apellidos y firma de la servidora o servidor publico que

INFORMACION elaboré el nombramiento.
CONTROL DE EMISION __
Elaboro: ~Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Rigardo (parcia Lachefio L.C. Ricardo Grcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Encargado fle la atencién y despacho

U/ :
Subdireg r de Fég{?sos Humanos de los asiintos d&llaDireccion de

Relaciones Lab}ralg | “Admini jon
i | Py \
Firma: / y } '/{
I [ | /
Fecha: I 11-11-2024 T 11-11-2024

711112024
Ve




SALU

Limprap!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacion

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 40

54

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDKAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
NOMBRAMIENTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INCMNSZ

1
CIUDAD DE MEXICO A

UNIDAD ADMINISTRATIVA EXPEDIDORA

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

2 3 4
CURPF. RF.C NUMERO DE EMPLEADO
6 7
NOMBRE EDAD SEXO
8
DOMICILIC

DATOS DE LA PLAZA

Lav Fegerai fe! Troo
ey Ge fos Institutos
igy Federm ge l5s &

rem e

LABORALES

22

DEPARTAMENTO DE RELACIONES

9 1¢ 11
CATEGORIA CLAVE DE CATEGCRIA NUMERO DE PLAZA
12 13 14
TIPO DE PLAZA HORAS ADSCRIPCION
LABORABLES
15 16 17
FECHA DE MOVIMIENTO FECHA DE INGRESO A O TIPQ DE NOMBRAMIENTO
INCMNSZ Q
18 19 s b [1] 21
SUELDO COMPACTADO ASIGNACION AYUDA PARA TOTAL
GASTOS

L

soganees o Seratie o

mediep » Gruscs Afnes

7 Aominiizose

HUMANOS

23 24

\I7 2e iz Constitucear

SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE ADMINISTRACION

JEFE DE DEPARTAMENTO

Alcaldia Tlapan, Gutaa de Wexes TP 14080 Tel, 54

SUBDIRECTOR DIRECTOR

#o Vases de Quuegs No 12 Colonia Belsare Domingues Section Xyl | PESFONSABLE DE (3 NFCAMECION |

=25

I |

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

" Reviso;

Aubridd )

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzélez Galicia.

L.C. Ricarda Garcin Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales.—

L.C. Rjrardo fsarcia Lachefio

Subdire{ rﬁr%sos Humanos

| 4|

de los asunt(;,Ede |
Admiinistracion:

Encargado de la atencibay despacho
n;ﬁ?rgccién de

Firma:

—

J 1)

L/

Fecha:

2 11-11-2024

11-11-2024

11-11-2024

=7



e tal

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wermmecomoe | HOJAD 41
Nombramientos, Contratos y Tramite de SRV LI
Renuncia por Jubilacién R 1] = 54

FORMATO 8: NOMBRAMIENTO DE GRUPO DE ESTRUCTURA

No. CONCEPTO

1 LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION
2 C.UR.P.

3 R.F.C.

4 NO DE EMPLEADO

5 NOMBRE
6 EDAD
7 SEXO

8  DOMICILIO
9  CATEGORIA
10 CLAVE DE CATEGORIA

11 NUMERO DE PLAZA
12 TIPO DE PLAZA

13 HORAS LABORABLES
14 ADSCRIPCION

15  FECHA DE MOVIMIENTO

16 FECHA DE INGRESO AL INCMNSZ

17 TIPO DE NOMBRAMIENTO

18  SUELDO BASE

SE ANOTARA
Dia, mes y afio de elaboracién del nombramiento

Clave unica de registro de poblacion de la servidora o el servidor
publico.

Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o el servidor
publico

Nimero de empleado de la servidora o el servidor publico

Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o el servidor
publico

Edad de la servidora o el servidor publico
Geénero de la servidora el servidor piblico
Domicilio de la servidora o el servidor ptiblico
Categoria de la servidora o el servidor publico

Clave presupuestal de la categoria de la servidora o el servidor
publico

Namero de plaza de la servidora o el servidor publico
Tipo de plaza de la servidora o el servidor publico

Nimero de horas semanales que debe laborar la servidora o el
servidor plblico

Unidad administrativa en que se encuentra adscrito la servidora o el
servidor publico

Dia, mes y afio en que se aplica el movimiento en plantilla.

Dia, mes y afio en que la servidora o el servidor publico ingreso a
laborar al instituto.

Tipo de nombramiento de la servidora o el servidor publico.

El importe del sueldo base mensual que corresponda a la categoria
de la servidora o el servidor publico.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

i
Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricirdo Garcia|Lachefio L.C. Ricardo (larcialLachefio
¥

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

m N/ Encargado d& la afencién y despacho
Subdirectar de Rtfﬁ(‘sos Humanos de los asuntos ‘Direccién de
o dmi

1t tragion
i . H
Firma: // / / w /
| [
Fecha: 11-11-2024 " 11-11-2024 11-11-2024

=7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
ol i b Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
Fo 2. Procedimiento para Realizar e |HouA: 42
L Nombramientos, Contratos y Tramite de CiEncTASIMEDIcYS
Renuncia por Jubilacion e 1) = 54
No. CONCEPTO SE ANOTARA
18 COMPENSACION GARANTIZADA El importe de la compensacién garantizada que corresponda a la
categoria de la servidora o el servidor publico.
20 PERCEPCION ORDINARIA TOTAL El resultado de la suma del sueldo base y la compensacion
garantizada.
21 JEFE DEL DEPARTAMENTO Nombre(s), apellidos y firma de Ila Persona Titular del Departamento
de Relaciones Laborales.
22  SUBDIRECTOR Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular de la
Subdirecciéon de Recursos Humanos.
23 DIRECTOR Nombre(s), apellidos y firma de la Persona Titular de Ia Direccion de
Administracion.
24  RESPONSABLE DE LA Nombre(s), apellidos y firma de la servidora o el servidor publico
INFORMACION que elaboré el nombramiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: i Reliso: [Altorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricardo Garcja Lachefio L.C. Rigardo (Jarcia Lachefio
Jefe del Depart tod I" Encargadofde la akncioh y despacho
Cargo-puesto: GBS T8 eRenerigde Subdire, ursos Humanos de los agintos dih la.Bireccion de

Relaciones Lagg;algs. [ Adminfstracion

~ 2% T 10 T

Fecha: = A1-11-2024 T 11 11-2024 | 11113024

= /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.8.1.3
U .
SAL D Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar e | HOJA: 43
Nombramientos, Contratos y Tramite de TS g
Renuncia por Jubilacion SrevApoR ZUBRAN | DE: 54

INCMNSZ

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

NOMBRAMIENTO

SYBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INCMNSZ

CIUDAD DE MEXICO A

UNIDAD ADMINISTRATIVA EXPEDIDORA.
DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

2

3

LUGAR Y FECHA DE EXPEDIAON

4

CUR.P.
4

RFC.
&

NO DE EMPLEADO
7

HOMBRE

EDAD
8

SEXO

9

DOMICILO
DATOS DE LA PLAZA

10

11

CATEGORIA
12

CLAVE DE CATEGORIA
13

NUMERO DE PLAZA
14

TIPO DE PLAZA

15

HORAS LABORABLES

16

ADSCRIPCION

FECHA DE MOYIMIENTO

FECHA DE INGRESO AL INCMNSZ
19

A7
TIPO DE NOMBRAMIENTO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALFS

21

COMPENSACION GARAN

MARCO LEGAL
-.1;,"6“'.'05% STas

1Epa150es I8 105 Servigares Riviam g in: Dependendiss

lotedeticuios 75 ¢ 1ET

PERCEPCION ORDINARIA TOTAL

48 5 Comsbitusin

e

S FENENTISE 20 Matens 32 PSCLTIES Mumgops OF G AQminisrsicn

FIRMANTES
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HLUMANOS

22

DIRECCION DE ADMINISTRACION

23

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

DIRECTOR

CONTROL DE EMIS]JON

I
Elabord: URevigo: Aulorizd:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricdrdo Gacia Lacheno L.C. Ricard(f Gar¢ia Lachefio
] Encargado de I3 aten despacho
Jefe del Departamento de . ; o
Cargo-puesto: . Subdlrectone Redirses Humanos de los asunt ireccion de
Relaciones Lab.r_:,zeles 'L,___ijbﬁ Adhinistragion,

- e

Firma:- 7 !7 U / ( /

o~ #1-11-2024
e

1 1-1 1—2024

7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ok
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
_ 2. Procedimiento para Realizar oo ne | HOJA: 44
Nombramientos, Contratos y Tramite de R HCINAMEDIENS
Renuncia por Jubilacién R 1= 54
FORMATO 9: BASE DE DATOS - CONTROL DE NOMBRAMIENTOS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 QNA. El nimero de la quincena
2 NO. EMPL El numero de empleado
3 NOMBRE Nombre y apeilidos completos de la servidora o servidor publico
4 CATEGORIA La categoria de la servidora o el servidor publico.
5 CLAVE DE CATEGORIA La clave de la categoria de la servidora o el servidor publico.
6 ADSCRIPCION La unidad administrativa de adscripcion.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

BASE DE DATCS - CONTROL DE NOMBRAMIENTOS

CLAVE DE

CARIPCl
CATEGORLA ADSCRIPCION

CATEGORIA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: /Reviso: [AULdrizO:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricgrdo Garcia [Lachefio L.C. Rigardo/Garcia Lachefio
Encargado’qle la @tengion y despacho
Cargo-puesto: Jefe del_Departamento/de Subdirect , de Ri#curSos Humanos de los a m#e'{a Direccion de
Relaciones Laborates ]

/! Admiflistracion

Firma: % // 4 ) // [ )

Fecha: 2 7 11-11-2024 11-11-2024 11-11-2024




e

sLoacTas

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
L 2. Procedimiento para Realizar oo | HOJA: 45
- Nombramientos, Contratos y Tramite de | S seorcas
Renuncia por Jubilacion Sriveoenzstin | DE: 54

FORMATO 10: HOJA UNICA DE SERVICIOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
DATOS DEL TRABAJADOR
1 NOMBRE COMPLETO Nombre(s) y apellidos completos de la servidora o el servidor
publico.
2 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o el servidor
publico.
3 C.UR.P. Clave Unica de Registro de Poblacién de la servidora o el servidor
publico.
4 CALLE Direccion actual de la servidora o el servidor publico
NO. EXT O INT.
COLONIA
C.P.
CIUDAD
ESTADO
5 PERIODO DE APORTACIONES AL Dia, mes y afio de ingreso y dia, mes y afio de baja de la servidora
FONDO DEL ISSSTE o el servidor publico con numero y letra.
MOTIVO Y PERIODO EN QUE
OCURRIO LA(S) BAJA(S),
REINGRESO(S) Y/O
SUSPENSION(ES)
6 MOTIVO Motivo por el cual la servidora o el servidor publico no cotizo al
ISSSTE durante cierto periodo de tiempo.
7 PERIODO Dia, mes y afio de inicio y término de! lapso de tiempo en el que la
servidora o el servidor publico no cotizé al ISSSTE.
8 PUESTO O CATEGORIA Puesto o categoria de la servidora o el servidor publico.
9 SUELDO BASICO El sueldo mensual
10 SOBRESUELDO No aplica
11 COMPENSACION No aplica
12 QUINQUENIO El quinquenio correspondiente de la servidora o el servidor publico.
CONTROL DE EMISION __ "y
Elabord: Reviso: Autolizo
Nombre: Lic. Gustavo Gonzélez Galicia. L.C. Ricardo Garcig Lacheno

L.C. Richrdo ‘Garcia Lachefio
] ]

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de .-
Relaciones Laborales

] Encargado de la atencidn y despacho
Subdirecté}rde Rn_.y.r'ios Humanos de los asnfn S a Direccion de

Firma:

f /Admingstracion

| 1) I 1)

Fecha:

= AA 112004

|
] / e
11-11-2024 11-11-2024

//




e

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wermrorsoowne | HOJA: 46
Nombramientos, Contratos y Tramite de ClsHcias MEDICAS
Renuncia por Jubilacién R 1= 54

No. CONCEPTO SE ANOTARA
13 OTRAS PERCEPCIONES SUJETAS A La compensacion sobre sueldo tabular mensual por concepto de
APORT ISSSTE riesgos correspondiente de la servidora o el servidor publico.

14  TOTAL El resultado de la suma del sueldo basico, sobre sueldo,
compensacion, quinquenio y otras percepciones sujetas a
aportaciones del ISSSTE.

15 OBSERVACIONES El nimero de ramo y pagaduria

PERCEPCIONES QUE APORTARON
AL FONDO DEL ISSSTE

16 PERIODO Dia, mes y afio del lapso de tiempo en el que la servidora o el
servidor publico cotizé al ISSSTE.

17 PUESTO O CATEGORIA Puesto o categoria de la servidora o el servidor publico.

18  SUELDO BASICO El sueldo mensual

19  SOBRESUELDO No aplica

20 COMPENSACION No aplica

21 QUINQUENIO El quinquenio correspondiente de la servidora o el servidor publico.

22 OTRAS PERCEPCIONES SUJETAS A La compensacion sobre sueldo tabular mensual por concepto de

APORT ISSSTE riesgos correspondiente de la servidora o servidor publico.

23  TOTAL Resultado de la suma del sueldo basico, sobre sueldo,
compensacion, quinquenio y otras percepciones sujetas a
aportaciones del ISSSTE.

24  VERIFICO Nombre y firma de la Persona Titular del Departamento de
Relaciones Laborales.

25 AUTORIZO Nombre y firma de la Persona Titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

26  SOLICITANTE Nombre y firma de la servidora o el servidor publico

27 FECHA Dia, mes y afo de elaboracion de la hoja Unica de servicios.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: ¢ Revisé:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricfirdo Gir“cia Lacheno L.C. Rlc]irdo rC|a| Lacheno
1 | Encargado ela lencjén y despacho
: Jefe del Departamento de ) IJ / 05%\’2
Cargo-puesto: . - Subdirectgf de RBtursos Humanos de los asi Direccion de
Relaciones Labor;ffés ?’. ;/ﬁ\ ” R dmidlstracion

Firma: ||r }
Fecha: " 11-112004 11 11-2024

7 A-112024
=/




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
= 2. Procedimiento para Realizar wsrmoroeoomoe | HOJA: 47
- Nombramientos, Contratos y Tramite de | ciewcias uevices
Renuncia por Jubilacién srvvonzonit | DE: 54

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
e DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
INCMINSZ )
HOJA UNICA DE SERVICIOS

1.- DATOS DEL TRABAJADOR. -Mcemzss Complzic
1

Aprilldo Paterno Apclilifo Materno

Calle No. ExL o Int. Cabonla C. P,
2.- PERIODC DE APORTACIONES AL FONDO DEL L.S.S.S.T.E.
Feehz de Ingreso: Fecha de 8aja

Con Letra{ g1, mes ¥ afo) Con Warero Can Letra(dla, mes y ano)

3.- MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA{S]. REINGRESO{S] Y/0 SUSPENS/ON(ES|

4.- CBSERVACIONES: RAMD:
15 PAGADURIA

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso; Autor Z6:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ribardo'Garcia Lachefio L.C. Ricardo C‘jrcna Lacheno
| | Encargado a athncion y despacho
Cargo-puesto: Je}f?ee:iail([)):é)sa[t:gno:;tgsde Subdirec[l r de Eg{rgos Humanos de los as Direccion de
g i |n| ramon
Firma: K ‘/ 1 )
el I f ;
Fecha: " A1-11-2024 11-11-2024 11-1 1--2624
7

~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

Departamento de Relaciones Laborales

REV: 02

P 2. Procedimiento para Realizar wsrroroncomine | HOJA: 48
Nombramientos, Contratos y Tramite de JIe Ll

Renuncia por Jubilacion PAABORZUBIRAN | DE: 54

INSTITUTO NACIDNAL DE CIENCIA2 WED'CAS ¥ WUTRICION 1L YADOR ZUBRAN
B DIRE CC.OM DE AELUR 20T HURANOS
DEPARTAMENTC DE RELACIONES LATORALES

11l

PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL L8.8.3.T.E.

PERICDO 16

oA

PUESTO O CATEGORA EUELDO BARKO | SOHRE SUELDS

MES | ANo [T wED | ano 17 18 10

QUNAVENIO
21

25

Zubdtemordn Perres: mucares

TOOTENIATUIIZ G D T S TrLMALALN g It LD DTt Tomals

AGLGGG Trs ME s documewio se earrega can Cinta de seguridan par Proteger ¢l 1pariado de percepionss|

CONTROL DE EMISION

Elaboré: / Reyisod: AAutorizé:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ri#ardo3arcis Lachefio L.C. Ridardo'{iarcia Lachefio
f ] Encargadq fie la @tengion y despacho
Cargo-puesto: Je;eegiigne:safsgnai:gsde - Subdiresfifir de ¢ 'sos Humanos de los a%ﬁntﬁs@e'la Direccion de
S | D Admisiistracion
\
Firma: y ( / }
- P

Fecha: =7 #11-11-2024 11-11-2024 " 11-11-2024

/?ﬁ!




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD i
sidoni Il Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar oo | HOJA: 49
Nombramientos, Contratos y Tramite de Sl (e
Renuncia por Jubilacion R 1] = 54
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: / Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ritfardo [(5arcia Lachefio L.C. Ricagdo Ghicia Lachero
! Encargado dé la atiliicioy' y despacho
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de SubdirerJ r de FRecyrsos Humanos de los asuﬁtgs_dﬁl;&%eccién de
I Admini trapién

Relaciones Lab_o;a!es

L

Firma:

1)

[
1,

/

]

Fecha:

2= -11-2024
-

¢ 11-11-2024

Fiq

1-11=2024

= 7




PANCE-54

SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
2. Procedimiento para Realizar wermoracowse | HOJA: 50
Nombramientos, Contratos y Tramite de SETS LY.
Renuncia por Jubilacién R 12 = 54

ANEXO 1: REPORTE MOVIMIENTOS DE PLANTILLA

instituto Nacional de Ciencias Meédicas y Nutricion .2
Diraccion de Adminisiracidn
Subdireccion de Recursos Humanos

REPORTE MOYIMIENTOS DE PLANTILLA

Cve Emp: maras:
RFC: Ezvatus: Nemina Senersl
Deyz> Dezcripolan:
Categarla: Ner Categora:

b LN Sdo.anal: Sdo Menz
Nure:a e Plazz;

ingrese:

Cve Emp: ar: Foran:

L0 Estanas MgTIna General

PO

&
P

Drpts: Besaripcicn:
Categotia: Mot Cxlegora:

Zda.ca Z0.0aa!: Sgc.Neaz:

Numrc=a gz Plazs:

npresc: NIG NI

Srierericnes:

Jefe cel Devartymenic de Remuneraciores

CONTROL DE EMISION

Elabord: / Revisd:

Autori;i_é: \

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Rigardo Barcia Lachefio
s /

L.C. Ricaldo Gatcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Relaciones Labgyales™ rsos Humanos

Subdirecigr de

Encargado de'la atefcion’y despacho
de los asufjtos.ae, i0
Adminigtracion

Firma:

7 1)

I

Fecha:

rari "
" -11-2024 11-11-2024

T 11112004




S S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

2. Procedimiento para Realizar
Nombramientos, Contratos y Tramite de
Renuncia por Jubilacién

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 02
HOJA: 51

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICIGN

SALVADOR ZUBIRAN | pyp 54

ANEXO 2: PROPUESTA DE INGRESO

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirdn

Director de Administracion
Presente,

Propuesta de Ingreso

Ciuaad de Mexica

Far este tenduzto, le selicits se lever al cabe t030 125 proced mientcs correspandientes alirgresc de rf; [lap .

Area de Adscripeion:

Jreccion:

quren ha zidc propuests iz) para acuzasia plazz de

Suzdirecsion

degatamens

Aopartic Clel

<ita de Raya
rtarine

GrugdEstruciura

Zarezonfarn
Confianza Lsta d= Sayae rlerine
Narde Mea's

Atentamente

(Nembre i frmo dei Titulor dei Area)

[MPORTANTE:

amrslon et

Fara ure cacsiee del Den

Selrooion v €

an: ey

crond

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

_Reviso)

Y
/Auterizo: |

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia.

L.C. Ricardo GarciallLacheiio

L.C. Rigardo [Glarcia/Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de”

Subdirec#.de—&ﬁlsuéés Humanos

Encargadoﬁe la on y despacho
de los a?l, ntos ge la Direccion de
Admirisiragion

Relaciones 5a;ga1es J

i J i

17
Firma: / ) f !l )
) I
Fecha: ~ 711-11-2024 T 111122024 11-14-2024

=




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.8.1.3
Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
- 2. Procedimiento para Realizar oo | HOJA: 52
» Nombramientos, Contratos y Tramite de CIzNClas MEDICAS
Renuncia por Jubilacién SrvapoR it | DE, 54
ANEXO 3: CONSTANCIA DE NO ADEUDO
INSTITLTC NACXKORAL DE CTNOAS MEDIAS ¥ NUTRIGON SALYADOR TUBINAN
"CONSTANCIA DE NO ADEUDO"”
- — S
cermr e co0gcrdescionicrve o S———ll
CONTROL DE EMISION .
Elaboré: /Revisé: \ Autorizd:
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia. L.C. Ricdrdo Glreia Lachefio L.C. Ricardo Garcia L/?cheﬁo
Encargado d¢la atecionfy despacho
Cargo-puesto: Je:;e iiel.DepaEa?enEde Subdirectq!!de RE os Humanos de los asu’r'}ios desia Bireccion de
elaciones aLge S [ ' i Admimigiracion
Firma: 7 /I/ m ) / ” )
L .
Fecha: ~ A1-11-2024 I 11-11-2024 " 11-11-2024
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3. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LA ASISTENCIA E INCIDENCIAS DE LAS

SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
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CODIGO:
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1.0 PROPOSITO

Supervisar y verificar que el registro de asistencia de las servidoras y servidores publicos se realice a través de los
procedimientos establecidos a fin de generar los reportes de pagos y/o descuentos para su aplicacion en la némina.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica a Departamento de Relaciones Laborales en la supervision del registro

de asistencia, asi como en la justificacién de las incidencias de las servidoras y/o servidores
publicos del Instituto y a las personas Titulares de las Unidades Administrativas en la justificacion
de las incidencias.

A nivel externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Persona Titular del Departamento de Relaciones Laborales (Titular del Departamento) determina la
estrategia de cumplimiento a las actividades a realizar, de acuerdo con las disposiciones emitidas por estado
de emergencia o de cualquier indole a nivel nacional aplicable al mismo.

Las servidoras y/o servidores pulblicos son responsables de registrar su asistencia en el sistema informatico
vigente.

. Las servidoras o servidores publicos del Instituto son responsables de revisar su tarjeta de asistencia

mensualmente.

Las servidoras y/o servidores publicos son responsables de registrar su asistencia de forma manual en la
bitacora de control de asistencia (Formato 1) en caso de que el sistema informatico vigente presente alguna
falla o por olvido de gafete.

Las personas Titulares de Departamento, las Médicas y los Médicos Especialistas, Investigadoras e
Investigadores en Ciencias Médicas, Médicas y Médicos Residentes estan exentos de registrar asistencia en
el sistema informatico vigente, pero son responsables de registrar su asistencia en la bitacora establecida
para tal efecto.

Las servidoras y/o los servidores publicos cuyas actividades representen una mayor responsabilidad o que
realicen las mismas fuera del Instituto (cuando sean comisionados a realizar algun trabajo especial), por
necesidades del servicio y previa autorizacién del Titular de la Direccion de Administracion y/o el Titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos, estan exentos de registrar asistencia en el sistema informatico vigente,
pero son responsables de registrar su asistencia en la bitacora establecida para tal efecto.
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7. Las Personas Titulares de las Unidades Administrativas de las servidoras y/o servidores publicos que
registran asistencia mediante bitacora, son responsables de supervisar su asistencia y permanencia en el
servicio. En caso contrario, tienen que informar al Departamento de Relaciones Laborales.

8. Las Subdirectoras y los Subdirectores de Area, Directoras y Directores de Area y la o el Director General
estan exentos de registrar su asistencia en el Sistema Informatico Vigente y de forma manual.

9. Las Personas Titulares de las Unidades Administrativas vigilan y controlan los formatos de Bitacora de las
servidoras y servidores publicos exentos de registrar su entrada y salida en el sistema informatico vigente,

quedando obligados a presentarla en el momento

que se les requiera por cualquier autoridad competente

para su revision.

10.La o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable de capturar en el sistema informatico vigente los
registros realizados en la bitacora de asistencia en caso de presentarse alguna eventualidad.

11.La o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable de elaborar el reporte de pagos y descuentos
(Anexo 1) de acuerdo a lo siguiente:

a.

b.

. Ajuste de descuentos de incapacidades (reporte quincenal, anual (aguinaldo)

Pago de puntualidad (reporte mensual).

Jornada dominical (reporte mensual).

Pago de dias festivos (reporte mensual).

Descuentos (reporte mensual).

Pago y/o descanso del cuarto dia: jornada acumulada/depende si hay festivos.
Devoluciones (reporte quincenal).

Pago de asiduidad (reporte semestral).

y semestral (prima
dominical)).

Pago de dias econémicos (reporte anual, diciembre del afio anterior a noviembre del afio en curso).

12.La Coordinadora de Control de Asistencia es responsable de revisar los reportes de pagos y/o descuentos y
enviar al Titular del Departamento.

13.La Coordinadora de Control de Asistencia envia el reporte de descuentos y/o el reporte de pagos via correo
electrénico y mediante oficio a la Coordinacién de Némina del Departamento de Remuneraciones.
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14.La Coordinadora de Control de Asistencia es responsable de validar el reporte para el pago de finiquitos
(Anexo 2), que envia la Coordinacion de Nomina, a fin de que se puedan realizar los ajustes
correspondientes en caso de que existan pagos o descuentos pendientes.

15.La Coordinadora de Control de Asistencia es responsable de validar los registros de asistencia y llenar la
Constancia de no adeudo (Anexo 3).

16.Las servidoras y/o servidores piblicos son responsables de informar mediante el formato de justificacion
correspondiente en un periodo de 5 dias habiles posteriores de que ocurra alguna incidencia.

17.La Coordinadora de Control de Asistencia es responsable de validar la solicitud realizada por la servidora o
servidor puablico que solicite la prestacién del horario de guarderia para su integracion al sistema informatico
vigente. La documentacion consistente en:

a. Solicitud en escrito libre
b. Constancia expedida por la guarderia en original (contener teléfono, direccién y sello).
c. Acta de nacimiento de la hija o hijo de la servidora o servidor publico.

18.La Abogada o Abogado Laboral es responsable de notificar mediante copia del oficio de autorizacion de la
licencia con goce o sin goce de sueldo de la servidora y/o servidor publico a la Coordinadora de Control de
Asistencia para su captura en el sistema informatico vigente.

DEL REPORTE DE DESCUENTOS POR INCIDENCIAS:

19.La o el Auxiliar de Control de Asistencia de ventanilla es responsable de recibir los reportes y justificantes de
incidencias correspondientes de las servidoras y/o servidores publicos dentro de los plazos establecidos.

20.La Coordinadora de Control de Asistencia y/o la o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable de
acudir a los buzones de las puertas 1y 2 a recoger los pases de salida.

21.La o el Auxiliar de Control de Asistencia de ventanilla es responsable de elaborar el control de gestion
diariamente en la base de datos electrénica (Formato 6) con los siguientes datos: '

a) Ndmero consecutivo (folio)
b) Numero de folio
¢) Reporte o justificante de incidencia

d) Numero de empleado
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e) Nombre del empleado
f) Observaciones

22.La o el Auxiliar de Control de Asistencia son responsables de capturar en el sistema informatico vigente los
formatos de justificacion correspondientes: vacaciones y dias econémicos (Formato 2), otorgamiento de
dias de duelo (Formato 3), pase de salida (Formato 4) y modificacién de jornada laboral (Formato 5).

23.La o el Auxiliar de Control de Asistencia son responsables de capturar en el sistema informatico vigente las
demas justificaciones mediante oficio y/o memoréandum emitido por la Persona Titular de la Unidad
Administrativa.

24.La o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable de informar a la Coordinadora de Control de
Asistencia el numero de folio al cierre del dia y el consecutivo que corresponde al dia siguiente.

25.La o el Auxiliar de Control de Asistencia de ventanilla es responsable de entregar los formatos y/o las demas
justificaciones a la Coordinadora de Control de Asistencia y/o la 0 el Auxiliar de Control de Asistencia, de
acuerdo al itinerario de trabajo.

26.La o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable de generar mensualmente en el sistema informatico
vigente el reporte previo de faltas de acuerdo con las incidencias recibidas de las servidoras y servidores
publicos

27.La o el Auxiliar de Control de Asistencia son responsabies de capturar y/o modificar en el sistema informatico
vigente la jornada y el horario laboral sefalado en el reporte proporcionado por el Departamento de
Remuneraciones.

28.La Coordinadora de Control de Asistencia es responsable de informar a la servidora y/o servidor publico via
telefonica unicamente cuando existan mas de tres inasistencias sin justificar.

29.La Coordinadora de Control de Asistencia es responsable de revisar el nimero de dias de licencia médica a
que tiene derecho la servidora o el servidor publico para el pago al 100% y/o ajuste al 50% y sin goce de
sueldo con base en su antigiiedad.

30.La o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable elaborar el reporte de ajuste de descuentos por
incapacidad quincenalmente, adicionalmente se realiza semestral y anual.
DE LA REALIZACION DEL REPORTE DE PAGO:
31.La Coordinadora de Control de Asistencia y/o la o el Auxiliar de Control de Asistencia es responsable de

entregar el Reporte para el pago del estimulo de asiduidad calidad y permanencia a la Comision Mixta de
Estimulos y Recompensas de manera semestral.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Realizar el Reporte de Descuentos por Incidencias.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Control de Recibe de las servidoras y/o servidores publicos los reportes y
Asistencia (de 1 justificantes de incidencias correspondientes (Politica 19).
Ventanilla)
Auxiliar de Control de Elabora el control de gestion en la base de datos electrénica con los
Asistencia (de 2 reportes y justificantes de incidencias correspondientes (Politica
Ventanilla 21).
Auxiliar de Control de Entrega a la Coordinadora de Control de Asistencia y/o al Auxiliar de
Asistencia (de 3 Control de Asistencia los reportes y justificantes de incidencias
Ventanilla) correspondientes.
Revisa que los formatos estén debidamente requisitados.
¢ Estan debidamente requisitados?
No: Notifica a la Coordinadora de Control de Asistencia.
S —_—_— . S(l):nRe(TvSl?:ts:](; Ili;g:rc:]rziig%? (;c:]r:t:nlda en los formatos corresponda
Asistencia 9 ’
¢ La informacién corresponde?
No: Informa a la servidora o el servidor publico y a la Coordinadora
de Control de Asistencia.
Si: Captura en el Sistema Informatico vigente (Politica 22 y 23).
Auxiliar de Control de 5 Realiza el reporte de pagos y descuentos y entrega a la
Asistencia Coordinadora de Control de Asistencia (Politica 11).
Revisa que el reporte de descuentos esté correcto (Politica 12).
¢ Esta correcto el reporte de descuentos?
Coordinadora de . L
Control de Asistencia. 6 No: Regresa para su correccion
Si: Rubrica el reporte de pagos y descuentos y lo entrega a la
Persona Titular del Departamento de Relaciones Laborales (Titular
del Departamento) (Politica 12).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Valida que el reporte de descuentos esté correcto.
¢ Esta correcto el reporte de descuentos?

Titular del 7
Departamento No: Regresa para su correccion

Si: Firma el reporte de descuentos y lo entrega a la Coordinadora de
Control de Asistencia.
Entrega a la Coordinacion de Némina el reporte de descuentos y
archiva el acuse (Politica 13).

Coordinadora de 8 TERMINA PROCEDIMIENTO

Control de Asistencia

4.2 Realizar el Reporte de Pago
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Control de 1 Consuita en el sistema informatico vigente la asistencia de las
Asistencia servidoras y servidores publicos.
Auxiliar de Control de > Genera los reportes de pago (Politica 11)
Asistencia
Revisa en el reporte de pago si la servidora o el servidor publico
tiene el estatus y/o antigiiedad laboral para ser acreedor al pago.
Auxiliar de Control de 3 ¢ Tiene el estatus y/o la antigliedad laboral?
Asistencia
No: Realiza la correccion en el reporte de pago
Si: Entrega a la Coordinadora de Control de Asistencia.
Revisa gue el reporte de pago esté correcto (Politica 12).
¢ Esta correcto el reporte de pago?
Coordinadora de 4
Control de Asistencia No: Regresa para su correccion
Si: Rubrica el reporte de pago y lo entrega a la Persona Titular del
Departamento de Relaciones Laborales (Titular del Departamento).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Valida que el reporte de pago esté correcto.
¢ Estéa correcto el reporte de pago?
Titular del 5
Departamento No: Regresa para su correccién
Si: Firma el reporte y lo entrega a la Coordinadora de Control de
Asistencia.
Entrega a la Coordinacién de Ndmina el reporte de pago y archiva el
acuse (Politica 13).
Coordinadora de
Control de Asistencia 6 TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Realizar el Reporte de Descuentos por Incidencias

Auxiliar de Control de
Asistencia (de

Auxiliar de Control de

Coordinadora de Control

Titular del Departamento

ventanilla) Asistencia de Asistencia
——
INICIO )

Recibe de Tas servidoras
ylo servidores publicos
los reportes y
justificantes de
incidencias
[ comespondientes

>

2

Elabora el control de
gestién en |a base de
datos electronica con los
reportes y justificantes
de incidencias

Revisa que los formatos
esten debidamente
requisitados

Formalo 3
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Formato 2: Vacaciones y dias econémicos
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5.2 Realizar el Reporte de Pago
Auxiliar de Control de Asistencia Coordinadora de Control de Titular del Departamento
Asistencia
INICIO
[
I 1 4 5
Consulta en el SIV la Revisa que el reporte de Valida que el reporte de
asistencia de las pago esté correcto pago esté correcto
servidoras y servidores
publicos
2
No No
Genera los reportes de ¢Esta correcto el ¢+ Esté correcto el
pago pago? reporte pago?
L LJ : ndca el ‘ Filrm? Teportle
Anoxo 1 Regresa para su reporte de pago egresa para su yloentrega a la
Conecaon oo o e e
y 3 Depto. j Asistencia
Revisa en’'el reporie de Anese 1 w
pago si la servidora o el
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extatus ylo antigiedsd | (D
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reporte del pago Control de
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Nota: SIV: Sistema Informatico Vigente
Anexo 1: Reporte de pagos y descuentos
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD Departamento de Relaciones Laborales REV: 02
i 3. Procedimiento para Verificar la mermrmose | HOJA: 11
- Asistencia e Incidencias de las Servidoras CIENCI ST EpenS
y los Servidores Piblicos oo™ |DE: 28

6.0 REGISTRO

Responsable de

Registros Tiempo de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién anica

Formato 1 Departamento de

Bitacora de control de asistencia 2 anos Relaciones 4C.8
Laborales

Formato 2 Departamento de

Vacaciones y dias econémicos 2 anos Relaciones 4C.8
Laborales

Formato 3 Departamento de

Otorgamiento dias de duelo 2 afios Relaciones 4C.8
Laborales

Formato 4 Departamento de

Pase de salida 2 afios Relaciones 4C.8
Laborales

Formato 5 Departamento de

Modificacién de Jornada Laboral 2 afnos Relaciones 4C.8
Laborales

Formato 6 Departamento de

Control de Gestion - Base de Datos 5 afios Relaciones No aplica

electrénica Laborales

Anexo 1 Departamento de

Reporte de Pagos y Descuentos 6 afios Relaciones 4C5
Laborales

Anexo 2 Departamento de

Finiquitos 6 afios Relaciones 4C5
Laborales

Anexo 3 Departamento de

Constancia de no adeudo 6 anos Relaciones 4C.3
Laborales

7.0 GLOSARIO

7.1. Descuento: Deduccion aplicada al salario de la servidora o servidor publico.
7.2. Estado de Declaracion formal hecha por el gobierno en réspuesta a una situacién excepcional
emergencia: que amenaza la seguridad, el orden publico o el bienestar de la nacién.
7.3. Finiquito Compensacién econémica, consistente en los conceptos pendientes de pago, cuando
finaliza Ia relacion laboral entre el Instituto y la servidora o servidor publico.
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