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INTRODUCCION

En este manual se determinan los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de Empleo
y Capacitacion y las oficinas que lo integran, para el desarrollo de sus funciones, con el propésito de
ofrecer una directriz clara, practica y aplicable para la realizaciéon uniforme de las actividades
comprometidas. Se establecen normas y politicas de operacion, descripcién de actividades de los
procedimientos del area asi mismo se integré un glosario de los términos mas utilizados para contribuir

a una mejor comprension por parte de los usuarios del presente documento.

La integracién de este documento se ha realizado de manera conjunta entre la persona titular del
Departamento de Empleo y Capacitacion, la asesoria y sancién del Departamento de Planeacion, y es
autorizado por la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y la Direccion de
Administracién, sera publicado en la normateca institucional, y podr4 actualizarse conforme a las

necesidades del Departamento y a los lineamientos que dictan las autoridades del Instituto.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos para el desarrollo de las funciones que ejecuta el Departamento de Empleo
y Capacitacion, su ambito de aplicacion, normas y politicas de operacion, asi como los formatos utilizados
en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, movimientos de personal, capacitacion de
personal, escalafén y credencializacion. Lo anterior con el fin de uniformar los criterios de accion de los

integrantes del &rea, lo que coadyuvard al logro de los objetivos establecidos.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma publicada D.O.F. 28-05-2021.

TRATADOS INTERNACIONALES
Convencién Americana sobre Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 07-05-1981.

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 10-12-1948.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Entrada en vigor: 20-05-1981.

Convencidn Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos.
Entrada en vigor: 06-02-1997.

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacién de las Naciones
Unidas.
Entrada en vigor: 14-12-2005.

Convencidn sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.
Entrada en vigor: 03-09-1981.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para".
Entrada en vigor: 05-03-1995.

Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion
contra la mujer.
Entrada en vigor: 03-05-2002.
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Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién Racial.
Entrada en vigor: 04-01-1969.

Convencidn Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra las
Personas con Discapacidad.
Entrada en vigor: 12-03-2001.

LEYES

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la
Ciudad de México.

D.O.F. 04-11-1945. Ultima reforma publicada D.O.F. 19-01-2018.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma publicada D.O.F. 05-04-2022.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.

D.O.F. 28-12-1963.Ultima reforma publicada D.O.F. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio
de decreto de reforma por Sentencia de la SCIN 18-02-2022.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-05-2022.

Ley General de Educacion Superior.
D.O.F. 20-04-2021.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984. Ultima reforma publicada D.O.F. 16-05-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-05-1986. Ultima reforma publicada D.O.F. 01-03-2019.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992. Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021.
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Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975. Ultima reforma publicada D.O.F. 10-05-2022.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-05-2022.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma publicada D.O.F. 22-11-2021.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-09-2019. Ultima reforma publicada D.O.F. Sentencia SCJIN Notificacién 30-06-2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-05-2018.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23-01-1998. Ultima reforma publicada D.O.F. 23-04-2012.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-06-2002. Ultima reforma publicada D.O.F. 10-05-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F. 11-06-2003. Ultima reforma publicada D.O.F. 17-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-06-2012. Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0.F. 26-05-2000. Ultima reforma publicada D.O.F. 11-05-2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma publicada D.O.F. 22-11-2021.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-05-2016. Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
D.O.F. 04-05-2015. Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma publicada 18-05-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2018. Ultima reforma publicada 29-04-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima reforma publicada D.O.F. 29-04-2022.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018. Ultima reforma publicada D.O.F. 05-04-2022.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-01-2012. Ultima reforma publicada 28-04-2022.

Ley de Migracion.
D.O.F. 25-05-2011. Ultima reforma publicada 29-04-2022.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23-01-1998. Ultima reforma publicada D.O.F. 23-04-2012.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003. Ultima reforma publicada 18-01-2021.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-02-2022, Sentencia SCJN.
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.
D.O.F. 16-04-2008. Ultima reforma publicada 20-05-2021.

CODIGOS

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ultima reforma publicada D.O.F. 11-01-2021.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943. Ultima reforma publicada D.O.F. Declaratoria de invalidez de articulo

transitorio del decreto de reforma por Sentencia de la SCJIN, 18-02-2022.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931. Ultima reforma publicada D.O.F. 12-11-2021.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014. Ultima reforma publicada D.O.F. 19-02-2021.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma publicada D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma publicada D.O.F. 17-07-2018.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento para el ejercicio del derecho de opcién que tienen los trabajadores de conformidad
con los articulos quinto y séptimo 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. 14-12-2007. Ultima reforma publicada D.O.F. 27-06-2008.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-03-2008. Ultima reforma publicada D.O.F. 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009. Ultima reforma publicada D.O.F. 09-10-2012.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-06-2009. Ultima reforma publicada D.O.F. 25-11-2013.

Reglamento de la Ley de Migracion.
D.O.F. 28-09-2012. Ultima reforma publicada D.O.F. 23-05-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 23-09-2013.

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987. Ultima reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-11-2006. Ultima reforma publicada D.O.F. 31-10-2014.

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
D.0.F. 19-05-2009. Ultima reforma publicada D.O.F. 22-06-2012.
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Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma publicada D.O.F. 13-11-2020.

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-09-2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la impunidad,
y de Mejora de la Gestién Publica 2021-2024.
D.O.F. 30-09-20109.

ACUERDOS

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-04-1987.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 13-06-2008.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos
para la Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 12-11-20109.
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.
D.O.F. 31-03-2008.

Acuerdo 45.1313.2008 de la Junta Directiva por el que se aprueba y autoriza la expedicion del
Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacion de los Préstamos Personales y su
Financiamiento, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 14-05-2008.

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores publicos
sancionados y para la expedicion por medios remotos de comunicacidn electrénica de las
constancias de inhabilitacion, no inhabilitacion, de sancién y de no existencia de sancién.

D.O.F. 03-12-2008.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en
materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016.

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud.
D.O.F. 05-09-2012.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-09-2013.
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Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacién y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién
médica.

D.O.F. 17-06-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros
de trabajo donde se manejen fuentes de radiacion ionizante.
D.O.F. 31-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-04-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-2010, Condiciones de Seguridad-Prevencion y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2013, Que establece la utilizacién de Campos Clinicos e
Internado de Pregrado.
D.O.F. 06-01-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia Familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la Prevencion y atencion.
D.O.F. 16-04-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las Residencias Médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013. Educacion en Salud. Criterios para la utilizacién
de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacién de
servicio social de medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-07-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y
manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los
centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad, Prevencion y
Proteccion Contra Incendios en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 09-10-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de lluminacién en los Centros de
Trabajo.
D.O.F. 30-12-2008.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega

de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
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correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y naotificacion
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 18-08-2015.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica
Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 01-11-2006.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos.
D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-09-2020.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 04-05-2016. Ultima reforma publicada D.O.F. 28-12-2020.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-20109.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
01-09-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

OTROS

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.
D.O.F. 30-10-2011.

NOTA: El presente marco normativo incorpora de manera enunciativa las disposiciones vigentes
al momento de su elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacién de
disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda

sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para buscar y recibir posibles candidatos para ocupar los
puestos vacantes con un maximo ahorro en tiempo y costo para proveer del recurso humano
al Instituto en el momento oportuno.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Empleo y Capacitacién y
areas del Instituto.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas candidatas a ocupar un

3.0

puesto de trabajo en el Instituto, instituciones educativas y bolsas de trabajo.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacion, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal adscrito, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El Departamento de Empleo y Capacitacién, a través de su titular, debe identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos,
y en su caso, implementar acciones especificas de atenciéon para mitigar los riesgos
identificados.

La informacion a usuarios sobre plazas vacantes, es responsabilidad del personal
administrativo del Departamento.

El reporte mensual sobre plazas vacantes, es responsabilidad de la oficina de Movimientos
de Personal y la informacidn es proporcionada a los usuarios por el personal administrativo

del Departamento de Empleo y Capacitacion.
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3.5 El listado de plazas vacantes comprende las plazas vacantes y de nueva creacion, asi
como informacion de contratos eventuales.

3.6 La Oficina de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal, elabora relacién con
los movimientos de ingreso, reingreso, cambios de adscripcion y promocién de la quincena
correspondiente y entrega a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal,
Departamento de Remuneraciones, Departamento de Relaciones Laborales, Oficina de
Control de Asistencia y Oficina de Movimientos de Personal, para que cada area de el
seguimiento correspondiente.

3.7 Las personas titulares de las areas que requieren personal, son responsables de
establecer las competencias, conocimientos, habilidades y experiencia para cubrir una
plaza, las cuales deben estar alineadas con los Profesiogramas de la Secretaria de Salud
y los Institucionales.

3.8 La persona titular de la Oficina de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal,
es responsable de realizar la difusion de plazas vacantes via internet, mediante llamadas
telefénicas, o informacion en bolsas electrénicas de trabajo, consejos de especialidad
médica, areas de ensefianza de instituciones de salud, instituciones de educacion media
superior, comercial, técnica y superior.

3.9 Los requisitos para ser considerado como persona aspirante a ocupar un puesto en el
Instituto son:

a) Presentar Curriculum Vitae.

b) Acreditar como escolaridad minima la secundaria.

c) En el caso de los aspirantes varones deberan contar con la cartilla liberada del
Servicio Militar Nacional o en su defecto entregar la constancia de estar cumpliendo
a disponibilidad con el mismo.

d) Para personas aspirantes extranjeras se deberd presentar el permiso migratorio
correspondiente que les permita laborar en la Institucion.

e) Para aquellas personas aspirantes que laboran en otra instituciéon que recibe
presupuesto federal deberan presentar el formato de compatibilidad de empleos.

f) Las personas aspirantes que tengan algin(os) familiar(es) de base trabajando en el
Instituto deberan presentar el oficio de presentacion como candidatos para ingreso
por parte de la Seccién XVI del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria
de Salud, éstos no deberan ser propuestos para laborar en la misma area donde se
encuentre su familiar, a menos que el espacio fisico y el turno sean diferentes.

3.10 La Representacion Sindical en el Instituto, puede:

a) Presentar personas aspirantes para plazas de base, que tengan familiares trabajando

en el INER, como méaximo deberan ser dos familiares directos.
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b) Las personas aspirantes enviadas podran realizar hasta dos procesos de evaluacion
psicométrica para ingreso.

3.11 Enviar personas candidatas de su cartera para cubrir plazas vacantes dictaminadas por la
Comisién Mixta de Escalafén y en caso de ser aprobadas proceder a su ingreso previa
revision con las personas titulares de las areas.

3.12 El personal de confianza, en especifico puestos de mandos medios y superiores no
pueden ingresar familiares al Instituto

3.13 En caso de alguna Emergencia (Sanitaria, Desastre Natural) el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal podra modificarse con la finalidad de cumplir con las necesidades

Institucionales.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

relacion de plazas vacantes.

2 Revisa solicitudes de las areas con
necesidad de recurso humano.

¢ Se cuenta con personal interno de
toda la Institucion que cubra los
requisitos de la vacante?

3 No: Difunde la vacante en diversas
fuentes ylo medios de
reclutamiento como Bolsas de
Trabajo electrénicas,
Universidades y en su caso redes
sociales.

Regresa a la actividad 2.

4 Si: Tumma a la Oficina de
Reclutamiento y Selecciébn de
Personal para seguimiento.

Responsable N, Descripcién de actividades DEENIEMIES ©
Act. anexo
Titular del Departamento de 1 Recibe de la Oficina de | Relacion de plazas
Empleo y Capacitacion Movimientos de Personal, la vacantes

Oficina de Reclutamiento,
Seleccién y Contratacion de
Personal.

5 Recibe informacion y revisa los
expedientes de espera de
Vacantes.

6 Analiza la informacion de la
curricula o expedientes de lo/las
candidatos/as.

¢Hay candidatos/as que cubran
requisitos de la vacante?

7 No: Regresa a la actividad 3.

8 Si: Se comunica con los/las
candidatos/as via telefénica y/o por
correo electrénico.

Contintia actividad 10.

Expedientes de
Espera de vacantes
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Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

¢Estd disponible la persona
aspirante?

9 No: Termina procedimiento.

Si: Se le brinda informacién acerca
10 | del puesto y le sefiala dia y hora
para que se presente en el Instituto.

Termina Procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Reclutamiento, Seleccion y

Titular del Departamento de Empleo y Capacitacion Contratacién de Personal.

INICIO

Il 1

Recibe de la Oficina de Movimientos de Personal, la
relacion de plazas vacantes.

Relacion de plazas
vacantes

Revisa solicitudes de las areas con necesidad de
recurso humano

¢ Se cuenta con personal intemo que cubra los

requisitos de la vacante?
No
3
Difunde la vacante en diversas fuentes y/o medios de
Si reclutamiento como Bolsas de Trabajo electrénicas,|
Universidades y en su caso redes sociales.
Regresa a la actividad 2.
4
| Turna a la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de
| Personal para seguimiento l
5

Recibe informacion y revisa los expedientes de Espera de

Vacantes.
Expedientes de espera
devacantes
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Titular del Departamento de Empleo y Capacitacion

Titular de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

6

Analiza la informacion de la curricula o expedientes de los
candidatos/as.

: Hay candidatos/as que cubran requisitos de la vacant€e

Regresa a laactividad 3

8

Se comunica con los/las candidatos/as via telefénica y/o por

correo electrénico.
Continta actividad 10.

¢ Esta disponible la persona aspirante?

TERMINA PROCEDIMIENTO

10

Se le brinda informacién acerca del puesto y le sefiala dia
y hora para que se presente en el Instituto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No

No
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/P

la Secretaria de Salud, 2013.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacién conservarlo identificacion Unica
7.1. Relacion de N/P N/P N/P
Plazas Vacantes
7.2 Expedientes de N/P N/P N/P
espera de vacantes.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

NUmero de revision . =
actualizacion

Descripcién del cambio

6 Octubre, 2022

Reestructuracion de &reas y actualizacién
procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Elegir al personal considerando las necesidades de la Institucién y el perfil de puesto,
desde el punto de vista técnico (competencias, conocimientos y habilidades) y de
personalidad para la ocupacion de las plazas vacantes manteniendo un ambiente laboral
favorable coadyuvando al logro de los objetivos de las diferentes areas del Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Empleo y Capacitacion y areas del Instituto donde se genera una plaza vacante.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas candidatas a ocupar un

puesto de trabajo en el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacién, es responsable de

mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal adscrito, quienes deben

cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los

criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,

transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El Departamento de Empleo y Capacitacion, a través de su titular, debe identificar aquellos

eventos adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos,

y en su caso, implementar acciones especificas de atencion para mitigar los riesgos

identificados.

Es requisito indispensable, para el ingreso como trabajador del Instituto, que las personas

aspirantes presenten en original y copia fotostatica en tamafio carta para cotejo, la siguiente

documentacion:

e Acta de nacimiento.

e Constancia de estudios, la cual de acuerdo con el nivel de escolaridad puede ser:
certificado de estudios, historial académico, carta de pasante, liberacion de servicio

social, acta de examen profesional, titulo(s) profesional(es), cédula(s) profesional (es)
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3.4

3.5

3.6

3.7

ylo, certificado del Consejo de Especialidad respectivo para el caso de médicos
especialistas.

e Carta consentimiento de averiguacién académica, firmada por el aspirante.

e  Cartilla militar liberada o constancia de estar cumpliendo a disponibilidad con el
Servicio Militar Nacional (s6lo varones).

e Constancia de Situacion Fiscal en el Régimen de Sueldos y Salarios e Ingresos
Asimilados a Salarios.

e  Curriculum Vitae (profesionistas y nivel medio superior).

e Dos fotografias recientes tamafio infantil a color o blanco y negro.

e C.U.R.P. (Clave Unica de Registro de Poblacion).

e  Comprobante de domicilio, con vigencia no mayor de tres meses.

e Identificacion Oficial (credencial de elector vigente, cédula profesional, pasaporte
vigente, cartilla militar, licencia para conducir, credencial de estudiante).

e Constancia de no inhabilitacion.

e Dos cartas de recomendacion en original y vigencia maxima de tres meses a la fecha
de ingreso.

e Estado de cuenta con CLABE interbancaria.

e Constancia(s) laboral(es), en su caso.

La carta consentimiento de averiguacion académica, autoriza al Instituto para validar la

cédula profesional presentada, en la pégina electronica del Registro Nacional de

Profesionistas de la SEP, o bien, efectuar la validacion de la documentacion entregada

directamente con la fuente original en las Escuelas Técnicas y/o las Universidades para

aquellas que no cuentan con la cédula profesional.

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos, pero no exista plaza vacante,

seran canalizadas al archivo de Espera de Vacantes.

Es responsabilidad de las personas titulares de las areas donde existan plazas vacantes:

a) Realizar entrevista a la persona aspirante.

b) Aplicar examen tedrico-practico para evaluar sus competencias, conocimientos y
habilidades técnicas.

c) Entregar resultado de entrevista y evaluaciones, a mas tardar tres dias habiles
posteriores a la realizacion.

Las personas aspirantes a puestos de base, confianza operativa (Soportes

Administrativos, Coordinador Paramédico y Jefe de Registros Hospitalarios entre otros), y

eventuales que cumplan con los requisitos del puesto y documentales de ingreso, seran

enviadas a las areas con una Tarjeta de Control de Candidatos INER-DE-01.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

Las personas aspirantes a cubrir puestos de Médico Especialista e Investigador en
Ciencias Médicas que cumplan con los requisitos y entreguen documentacién, seran
enviados con la persona titular de la plaza vacante para entrevista laboral, en la cual se
verificardn los meéritos profesionales, académicos, de competencias, experiencia y
conocimientos en el area de especialidad; acordes con los perfiles de puesto
(profesiogramas).

Para las personas aspirantes canalizadas por la Representacién Sindical se realizara
proceso de seleccidn hasta la valoracion tedrica-préactica, incluso sin contar con plaza
vacante, esto conformara su cartera de candidatos en espera. S6lo complementaran el
proceso de seleccién con la aplicacion de examenes psicométricos y entrevista profunda
aquellos propuestos a cubrir plazas vacantes.

Los resultados de las personas aspirantes canalizados por la Representacion Sindical, son
reportados al Secretario General de la Seccién XVI del SNTSA.

La persona titular de la Oficina de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal
es responsable de elaborar la relacién de resultados de las personas aspirantes que se
presentaron por parte de la Representacion Sindical.

Las personas aspirantes podran continuar con el proceso de seleccion, una vez que se
haya recibido en el Departamento de Empleo y Capacitacion por escrito y firmada por la
persona responsable del area el formato de “Resultados de Examen Tedrico-Practico”
INER-DE-07.

Las personas aspirantes que no aprueben el examen tedrico-practico realizado en el area
indicada no podran continuar con el proceso de seleccion.

Sera motivo de suspensién del proceso de seleccion cuando las personas candidatas se
presenten después de la hora citada en dos ocasiones, asimismo cuando se compruebe
falsedad u omisién de la informacion y/o de documentos.

Se solicita autorizacién a las personas aspirantes para el llenado del formato de
Autorizacion para Solicitar Referencias Personas Fisicas, INER-DE-11.

Es necesario que las personas aspirantes enviadas por la Representacion Sindical cubran
los requisitos establecidos por el Instituto y entreguen oficio de presentacion.

Las plazas vacantes o de nueva creacidn son dictaminadas en las sesiones de la Comision
Auxiliar Mixta de Escalafon y Revisora de la Dictaminacion para la Distribucion de Plazas
Vacantes y de Nueva Creacidén cuyos puestos sean de pie de rama, excepto por
disposicion especifica al respecto.

La documentacion de las personas aspirantes del archivo de Espera de Vacantes tendra
vigencia de 6 meses con el fin de tener informacién actualizada de las personas candidatas

disponibles que puedan cubrir plazas o contratos de manera mas rapida y eficiente.
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3.19 Al finalizar la entrevista de seleccion se entrega el formato de Autorizacion para Solicitar

Referencias Laborales Personas Fisicas INER-DE-11.

3.20 Elingreso y/o reingreso de personal para laborar en el Instituto se formalizara a través de

un oficio que contendra:

a) Fecha

b) Puesto que ocupa

c) Horas a trabajar (para las plazas de la rama médica y paramédica)

d) Tipo de plaza (de confianza, interino, provisional)

e) Periodo a cubrir segun sea el caso.

3.21 Al ingreso de la persona trabajadora, le seran entregados para revision y firma de

autorizacion los siguientes documentos:

Criterios de operacion en materia de seguridad de la informacion aplicables a los
servidores publicos del Instituto (puestos de confianza, médicos especialistas,
investigadores, mandos medios y superiores), formato INER-DE-06.

Criterios de operacion en materia de seguridad de la informacion aplicables a los
servidores publicos del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas (personal de base), formato INER-DE-05.

Carta Aceptacion INER-DE-13, de horario variable (personal de la rama paramédica
y afin del Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud de acuerdo con
la plantilla autorizada del Instituto).

Declaratoria de No Demanda INER-DE-15 o declaratoria de demanda INER-DE-14.
Declaratoria de No Conflicto de Intereses INER-DE-16.

Confidencialidad de datos personales para el INAI, "Aviso de Privacidad Integral y
Simplificado” formato INER-DE-03.

Declaracion de Empleo en la Administracion Publica Federal, formato INER-DE-04
o formato de compatibilidad de empleos.

Documento de Seguridad Radiolégica para Médicos Especialistas en Radiologia e
Imagen, Medicina Nuclear y Técnicos Radiélogos o en Radioterapia.

El Departamento de Relaciones Laborales, entrega al personal de nuevo ingreso la
carta compromiso del cumplimiento del Cédigo de Conducta de las personas
servidoras publicas del INER y del Cédigo de Etica de la Administracion Publica

Federal.

3.22 Las personas candidatas seleccionadas se envian a Examen Médico al Servicio de
Consulta Externa, INER-DE-12.
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3.23 La contratacion de personas en el Instituto sera:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

Para ingreso en puesto de base, sera por tres periodos a prueba de uno, dos y tres
meses respectivamente y al finalizar estos periodos, el reingreso sera en plaza
provisional siempre y cuando el desempefio de la persona aspirante haya sido
adecuado en aptitudes y actitudes.

Para puestos de confianza, se otorgan dos periodos a prueba de tres meses con su
respectivo formato de “Evaluacion del Desempefio Laboral para Personal de Nuevo
Ingreso” formato INER-DE-10.

En relacién al punto anterior, si en dicho periodo se realiza un cambio de cédigo se
reinicia el conteo de los 2 periodos de tres meses cada uno sin tomar en cuenta los
periodos trabajados antes de él cambio de cédigo.

La vigencia de la contratacion del personal que laboré por honorarios, en contrato
eventual, o fue médico residente, sera de dos periodos de tres meses cada uno.
Para los puestos de Médico Especialista, Investigador en Ciencias Médicas,
Residentes y puestos de mandos medios y superiores se presenta el expediente en
la Direccion o Subdireccion de Area correspondiente para su validacion de ingreso,
previa revisibn de los expedientes por la Subdireccibn de Administracién y
Desarrollo de Personal.

El personal que ingresa al Instituto por transferencia de la Secretaria de Salud,
entregara documentos de personal de nuevo ingreso y realizara evaluacion
psicométrica y entrevista laboral previo a la aceptacién de la Transferencia.

En las promociones por Escalafon se evaluaran los factores de desempefio,
antiglledad, puntualidad y asistencia cuando dicha promocién no implique un

cambio en funciones y exista més personas candidatas que vacantes por cubrir.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
1 Recibe a la persona aspirante y
Personal adscrito al verifica que cumpla con los
Departamento de Empleo y requisitos marcados en el perfil de
Capacitacion puesto, las politicas y requisitos
para ingreso.
¢ Hay vacantes disponibles?
2 No: Solo recibe curriculum vitae
del/la aspirante.
Termina Procedimiento
3 Si: Solicita documentacién y coteja
con originales.
¢Cubre los requisitos que se
establecen para trabajar en el
Instituto?
4 No. Termina procedimiento.
5 Si: Genera “Tarjeta de Control de
Car!dldatos/qs y remite allla INER-DE-01
aspirante al area de la vacante.
6 Recibe al/la aspirante y le realiza
. entrevista y examen tedrico-
Responsable del area P
practico.
7 Registra resultados de
evaluaciones en formato de
“Resultados de Examen Teodrico- INER-DE-07
Practico.
Personal adscrito al 8 Recibe de la persona responsable
Departamento de Empleo y del area el Formato de Resultados
Capacitacion de Examen Teorico- Practico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

Rev. 5

CAPACITACION NCDPR 066

2. Procedimiento para la seleccion
y contratacion de personal.

INER

Hoja 31 de 93

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

10

11

12

(Ellla  aspirante  aprobd las
evaluaciones?

No: Informa al/la aspirante y archiva
hoja de Resultados de Examen
Teobrico Practico en su expediente.

Termina Procedimiento.

Si: Entrega al/la aspirante “Solicitud
de Empleo” para ser requisitada.

Recibe del aspirante, la solicitud de
empleo, debidamente requisitada

Registra en Tarjeta de Control de
Candidatos/as nueva fecha para
realizar al/la aspirante evaluacion
psicométrica en la oficina de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

INER-DE-02

INER-DE-01

Personal especialista el
psicologia de la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

13

14

15

16

Recibe al/la aspirante y aplica
evaluacion psicométrica y
entrevista laboral.

Elabora reporte de Evaluacion con
base en el resultado de bateria
psicométrica y entrevista laboral,
resultado de examen tedrico
practico y referencias laborales.

Captura en registro electrénico de

aspirantes, el seguimiento de
los/las usuarios/as.

Integra el expediente de cada
aspirante.

¢ Ellla aspirante es adecuado?

Reporte de
evaluacion

Expediente
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

17

18

No: Archiva el expediente en
aspirantes No Adecuados. Termina
procedimiento.

Si: Envia expediente a la persona
titular del Departamento de
Empleo.

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

19

Presenta expedientes de
candidatos a la Subdireccion de
Administracién y desarrollo de
Personal y el Comité de Evaluacion
de Ingresos para su seleccion.

Comité de Evaluacion de
Ingresos

20

Selecciona a los/las candidatos/as
para cubrir puestos vacantes de
base, operativos de confianza,
contratos eventuales o licencias sin
goce de sueldo.

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

21

22

23

24

Elabora minuta de la reunién
celebrada por el Comité de
Evaluacion de Ingresos

Informa resultado a los/las
candidatos.

SElla candidata/a fue
seleccionado?

No: Envia expedientes a la Oficina
de Reclutamiento y Seleccién de
Personal para archivo.

Termina Procedimiento.

Si: Lo/la cita para que se presente
el dia de la Induccién Institucional y
al examen médico.

Candidato/a seleccionado

25

26

27

Se presenta a la induccion

Acude a la cita programada para
examen médico en la consulta
externa.

Obtiene resultados de la consulta
externa y los entrega a la persona
Responsable de la Oficina de
Reclutamiento y Seleccién para su
expediente.
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y contratacion de personal.
Responsable No. Descripcién de actividades LIS IEE
Act. anexo
. - 28 | Recibe dellla candidata/a los
;Iéltj:lliiargieentloa yogcé?eicigﬁ resultados de examen médico y los
de Personal revisa.
¢Ellla aspirante goza de buena
salud para trabajar?
29 | No: Notifica al/la aspirante y archiva
en su expediente examen médico e
historia.
Termina Procedimiento.
30 | Si: Informa al/la aspirante de su
ingreso para laborar e integrar su
examen médico e historia clinica a
su expediente.
31 | Formaliza la contratacién y envia
expediente completo al
Departamento de  Relaciones Oficio
Laborales para su archivo en
trabajadores activos.
Termina Procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Personal adscrito al P_ersongl eSDECiaI.iSta en " .
Depan%rg;r:glgii;:ﬂpleo y Responsable del area gigﬂ%f%ziz%?xigi Comité ?sglrfgsalljusauon de Candidato/a Seleccionado
1

Si

Reche a Ta persona]
aspirante y verifica que|
cumpla con los requisitos
marcados en el perfil de
puesto, las politicas |

requisitos para ingreso.

 Hay vacantes disponibles

Solo recibe curriculum vitae
dellla aspirante

TERMINA PROCEDIMIENTO

3

Solicita  documentacion |
coteja con originales.

5

Genera “Tarjeta de Control
de Candidatos/as” y remite al/
la aspirante al area de la
vacante.

INER-DE-()

No

v 6

Recibe al/la aspirante y
le realiza entrevista |
examen teorico-
préctico.
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Personal adscrito al
Departamento de Empleo y
Capacitacion

Responsable del &rea

Personal especialista en
psicologia de la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion

de Personal

Comité de Evaluacion de
Ingresos

Candidato/a Seleccionado

Registra  resultados  de
levaluaciones en formato de
‘Resultados  de  Examen
ITedrico-Practico

Vs

F

Recbe de la persona
responsable del éarea el

Examen Tedrico- Préctico.

omato de Resultados de

Ila aspirante aprobd Ias
evaluaciones?

No

9

Informa afla  aspirante y
archiva hoja de Resultados
de Examen Tedrico Préactico
en su expediente.

TERMINA PROCEDIMENTO

10

Ly

Si: Entrega alla aspirante
“Solicitud de Empleo” para
ser requisitada.

1

Recibe delfla aspirante, la
solicitud de empleo,
debidamente requisitada

12

Registra en Tarjeta de
Control de  Candidatos/as
nueva fecha para realizar al/
la aspirante  evaluacion
psicométrica en la oficina de
Reclutamiento y Seleccion de

Personal
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Personal adscrito al
Departamento de Empleo y
Capacitacion

Responsable del area

Personal especialista en
psicologia de la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion

de Personal

Comité de Evaluacion de
Ingresos

Candidato/a Seleccionado

13

Recbe alla asprante y aplical
evaluacion ~ psicométrica Y|
lentrevista laboral

14

[Elabora reporte de Evaluacion con
base en el resultado de bateria
psicométrica y entrevista laboral,
resultado de examen tedrico

practico y referencias laborales.

“ititular del Departamento de

1

Captura en registro electronico de|
laspirantes, el seguimiento de los|
lusuarios.

1

integra el expediente de cadal
laspirante

;. Ellla aspirante es adecuado’

No

17

Archiva el expediente en
aspirantes No Adecuados.

TERMINA PROCEDIMENTO

18

Envia expediente a la personal

Empleo

Expediente.
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Personal adscrito al

Personal especialista en

Departamento de Empleo y Responsable del &rea p5|o|olog|a_1 dela Ofécma d,e Comité de Evaluacitn de Candidato/a Seleccionado
Capacitacion Reclutamiento y Seleccion Ingresos
de Personal
19

Recbe alla aspirante y aplical
evaluacion ~ psicométrica Y|
lentrevista laboral

20
resenta  expedientes de
lcandidatos/as a la Subdireccion de
Administracion y desamollo de
Personal 'y el Comit¢ de
Evaluacion de Ingresos para su
lseleccion.

\ 2

Elabora minuta de la reunion
celebrada por el Comit¢ de
[Evaluacion de Ingresos

v 2

nforma  resultado a  los/las
candidatos/as

¢Ellla candidata/a fue
seleccionado?

No
23

Envia expedientes a la Oficina de
Reclutamiento y  Seleccion  de
Personal para archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

24

Lofla cita para que se presente el dia|
de la Induccion Institucional y al
examen médico.
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- Hoja 38 de 93
y contratacion de personal. J
Personal adsciito a Personal especialista en
Departamento de Empleo y Responsable del drea psicologia de la Oficina de Comité de Evaluacién de Candidato/a Seleccionado
Canacitacion Reclutamiento y Seleccion Ingresos
p de Personal
25

Se presenta a la induccion y al
lexamen médico programado.

26

cude a la cita programada paraf
xamen médico en la consulta)
Xterna.

¥ z

Obtiene resultados y los entrega af
la persona Responsable de la|
Oficina de  Reclutamiento |
Seleccion para su expediente.

I |

Recbe della candidato los
esultados de examen médico y los
evisa.

¢ Ellla aspirante goza de
luena salud para trabajar2

No

29

No: Notifica alfla aspirante Y|
archiva en su expedente|
examen médico e historia.

TERMINA PROCEDIMENTO

30

Si: Informa. alla aspirante de su
ingreso para laborar e integrar su
examen médico e historia clinica a

su expediente.

3]
Formaliza la contratacion y envial
expediente completo al
Departamento  de  Relaciones
Laborales para su archivo en|
trabajadores activos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistros - : A A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Tarjetade Departamento de
Control de Candidatos. N/P Empleo y Capacitacion INER-DE-01
7.2 Solicitud de N/P Departamento_ de_, INER-DE-02
Empleo. Empleo y Capacitacién
7.3 Aviso de Departamento de
Privacidad Integral y N/P P Ny INER-DE-03
L ” Empleo y Capacitacién
Simplificado
7.4 Declaracion de
Empleo en la Departamento de
Administracién Publica N/P Empleo y Capacitacion INER-DE-04
Federal.
7.5 Criterios de
Operacién en Materia
de Segypdad _de la N/P Departamento_ de_, INER-DE-05
Informacién Aplicables Empleo y Capacitacion
a los Servidores.
Personal de Base.
7.6 Criterios de
Operaciéon en Materia Departamento de
de Seguridad de Ila N/P P ey INER-DE-06
- . Empleo y Capacitacion
Informacién Aplicables
a los Servidores.
7.7 Resultados del
Examen Teobrico N/P Departamento de INER-DE-07
P Empleo y Capacitacion
Practico.
7.8 Riesgo y
condiciones de N/P Departamento de INER-DE-08
X Empleo y Capacitacion
Trabajo.
7.9 Evaluacion del
Desempefio  Laboral N/P Departamento de INER-DE-10

para Personal de
Nuevo Ingreso.

Empleo y Capacitacion
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Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

7.10 Autorizacion  para

Departamento de

solicitar - referencias N/P Empleo y Capacitacion INER-DE-11

Personas Fisicas.

7.11 Examen Médico. N/P Departamentq de. ) INER-DE-12
Empleo y Capacitacién

7.12 Carta Aceptacion. N/P Departamento de INER-DE-13
Empleo y Capacitacién

7.13 Declaratoria de N/P Departamentq de_ ] INER-DE-14

Demanda. Empleo y Capacitacion

7.14 Declaratoria de No N/P Departamento de INER-DE-15

Demanda.

Empleo y Capacitaciéon

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

6

Octubre, 2022

Reestructuracion de &reas y actualizacion
procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Tarjeta de Control de Candidatos.

10.2 Solicitud de Empleo.
10.3 Awviso de Privacidad Integral y Simplificado.

10.4 Declaracién de Empleo en la Administracion Pablica Federal.

10.5 Criterios de Operacion en Materia de Seguridad de la Informacién Aplicables a los

Servidores Publicos del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas. Personal de Base.

10.6 Criterios de Operacién en Materia de Seguridad de la Informacion.

10.7 Resultados del Examen Teorico Practico.

10.8 Riesgo y Condiciones de Trabajo.

10.9 Evaluacion del Desempefio Laboral para Personal de Nuevo Ingreso.

10.10 Autorizacion para solicitar referencias Personas Fisicas.
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10.11 Examen Médico

10.12 Carta-Aceptacion

10.13 Declaratoria de Demanda.

10.14 Declaratoria de No Demanda.

10.15 Declaratoria de

No conflicto de intereses.
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10.1 Tarjeta de Control de Candidatos

INER DE-01

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO INER

TARIJETA DE CONTROL DE CANDIDATOS

PUESTO:

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFEFMEDADES
RESPIRATORIAS
ISMAFL COSIO VILLEGAS

NOMBRE:

EXAMEN TEORICO-PRACTICO:

FECHA

PRESENTARSE EN:

HORA

CON:

EXAMEN PSICOLOGICO:

FECHA

PRESENTARSE EN:

HORA

CON:

ENTREVISTA:

FECHA

PRESENTARSE EN:

HORA

CON:

ENTREGA DE DOCUMENTOS:

FECHA

PRESENTARSE EN:

HORA

CON:

EXAMEN MEDICO:

FECHA

PRESENTARSE EN:

HORA

CON:

INER-DE-01 (12-2017)
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10.2  Solicitud de Empleo
INER DE-02

REFERENCIAS: PERSONAS QUE NO SEAN FAMILIARES NI JEFES ANTERIORES QUE LO CONOZCAN DESDE HACE TRES ANOS MINIMO. —

SALUD | (88

NOMBRE TIEMPO DE GCUPACION Y EMPRESA DONDE TELEFOND DONDE PUEDA SER
CONOCERLO

POR FAVOR NO USE

INSTITUTO NACIONAL
\ DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ENFERMEDADES
L5/ SUBDIRECCIONDE 10N ¥ DE PERSDNAL RESPIRATORIAS

DEPARTAMENTO DE EMPLED INER ISMAEL COSIO VILLEGAS

SOLICITUD DE EMPLEO

FoTOGRAFA
ABREVIATURAS AL
conTesTAR:
NOMBRE COMPLETD | ) wrc ‘ S0
fa m

MANIFIESTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD ES VERAZ ¥ CORRECTA, DOY MI CONSENTIMIENTO PARA QUE SEA| a a
VERIFICADA. EN CASOQ DE COMPROBAR FALSEDAD U OMISION ACEPTO NO SE ME CONSIDERE CANDIDATO PARA OCUPAR UN PUESTO EN EL DOMICILIO COLONIA DELEGACION
INSTITUTO KAGIONAL DE fo ViLLEGAS.

(A3 ‘ LUGAR DE NACIMIENTO TELEFONO FIIO TELEFONO CELULAR

ESTADO GV ‘ CARTILLA MILITAR USERADA PUESTO SOLICTTADO

no O

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO DONDE DEIAR RECADO, CON QUIEN

DATOS FAMILIARES

— omBRE €0AD ESCOLARIDAD ocuPACION LUGAR DE TRABAIO
FIRMA DELSOUICTANTE O ESTUDIO
PADRE
MADRE
PARA USO EXCLUSIVO DEL INER
COMENTARIOS HERMANOS
canvUGE
W0

neEn.0E.0209.2018)
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SECRETARIA DE SALUD INER
2. Procedimiento para la seleccion
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA LABORAL
GRADO NOMBRE DE LA LUGAR ESPECIALIDAD FECHA RECIBIO TiTULOD, CONCEPTO EMPLEO ACTUAL
INSTITUCION CURSADA DE: A: CERTIFICADO O oMo
” w x
PRIMARIA DESERNCHS Afio: afio:
[ —
pre—
e
O TECWICA
CARRERA TELEFONO
o
——
REALIZO SU -
a0 —
BREVE DESCRIPCION DE
p s
sQ wQ
ESTUDIA ACTUALMENTE QUE ESTUDIA EN QUE ANO O SEMESTRE
a0 no[
HORARIO ES FLEXIBLE EN DONDE ESTUDIA JEFE INMEDIATO
s O no O
OTROS ESTUDIOS MOTIVO DE LA
SEPARACION
ESPECIALIDAD, MAESTRIA, INSTITUCION DURACION FECHA RECIBIO TITULO,
= 8| e o mmons
P T —
1. SUELDOS s B H s 5 5
o S Wo. DE PERSONAS A 5U CARGO DURANTE CUANTO TIEMPO
SUPERVISION DE PERSONAL
3. s0 no O
CONDICIONES DE TRABAIO
s o come____ % S
'HORARIO QUE DISPONE PARA TRABAIAR TIENE PARIENTES EN ELINER
CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION. sl NO sigQ wNoQd o
TIENE CONOCIDOS EN EL INER POR QUE MEDIO SE CONECTO EN ELINER
OUE PAQUETERIA O PROGRAMAS?
a0 w~o O auin:
PO BE S TSR AT
SUELDO MENSUAL QUE ACEPTARIA
INER-DE-02[09-2018)
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10.3  Aviso de Privacidad Integral y Simplificado
INER DE-03

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL L
RESPIRATORIAS
IN ER ISMAFL COSIO VILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

En el Departamento de Empleo del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col. Seccion XV, Delegacion Tlalpan, somos responszables del uso y proteccion de los datos personales que usted nos
proporciona, para su tranquilidad le informamos lo siguiente:

Los datos personales que de usted obtenemos son: Nombre, domicilio particular, RFC, CURP, teléfono particular, correo electronico
particular, estado civil, firma, fotografias, datos personales de sus familiares directos, escolares, de emplecs anteriores si fuera el
caso, referencias laborales y personales; éstos se obtienen con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Condiciones Generales de Trabajo de |a Secretaria de Salud, Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley del ISSSTE, Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Reglamento Interior de Iz Secretariz de Salud, Estatuto
Organico de los Institutos Macionales de Salud, Manuzl de Organizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrolic de
Personal, Manuzl Administrative de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Manuzl de Organizacion y
Procedimientos del Departamento de Empleo tendran por finzlidad |z satisfaccion de los procesos de reclutamiento, seleccion y en
su caso ingreso institucional y podran ser transmitidos de manera interna a la Direccion General de la Institucien, Direccion de
Investigacicn, Direccién de Ensefianza, Direccion Médica, Direccidn de Administracion, Organo Intemo de Control, ademas de otras
transmisiones previstas en la Lay. Usted podrz ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién en Iz Unidad de
Transparencia del INER.

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

INER-DE-03 [05.2017)

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO o
RESPIRATORIAS
IN ER ISMAFL. COSI0 VILLEGAS

SALUD |

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO

En el Departamente de Emplee del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col, Seccién XV, Delegacion Tlzlpan, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que usted nos
proporciona, para su tranquilidad le informamos lo siguiente:

Los datos personales que de usted obtenemos, tendrdn por finalidad la satisfaccion de los procesos de reclutamiente, seleccién y en
su caso ingreso institucional y podran ser transmitidos de manera interna a la Direccion General de la Institucion, Direccion de
Investigacién, Direccién de Ensefianza, Direccidn Médica, Direccidn de Administracién, Organo Interno de Control, ademds de otras
transmisiones previstas en la Ley. Usted podra ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicion en la Unidad de
Transparencia del INER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccion XV, Delegacién Tlalpan.

Para conocer mayor informacion sobre los términos y condiciones en que seran tratados sus datos personales puede consultar el
aviso de privacidad integral en |a pigina web de este Instituto, www.iner_gob.mx o bien directamente en la Unidad de Transparencia
del INER. Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

Entrega personal administrativo INER, Nombre:

Recibe Candidato, Nombre:

Firma: Fecha:

INER-DE-03 [05.2017)
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10.4 Declaracion de Empleo en la Administracién Publica Federal

INER DE-04
INSTITUTO NACIOMAL DE
. EMFERMEDADES
DECLARACION DE EMPLEO EN LA RESPIRATORIAS

INER ISMAELCOSID VILLEGAS

_SALUD_ |

AR TARG T S L

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 71 de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria y por los Articulos 136 y 139 del Reglamento de la citada Ley que a la fecha dice:

Articulo 136. Cuando alguna persona pretenda ingresar a prestar sus servicios en cualguier dependencia o
entidad deberd manifestar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no desempefando otro
empleo, cargo, o comision, o si estd prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier
dependencia o entidad. En caso afirmativo, la dependencia o entidad deberd abstenerse de designarlo o
contratarlo, hasta en tanto se determine la compatibilidad correspondiente, en términos de las

disposiciones generales que al efecto emita la Funcidn Pdblica.

Articulo 139. Las dependencias y entidades serdn responsables de comprobar que el personal gue ingrese
a prestar sus servicios en las mismas y hubiere manifestado estar desempefiando otro empleo, cargo o
comision, o prestando servicios profesionales por honorarios, en cualquiera otra, cuente con la

autorizacion de compatibilidad respectiva.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DECLARO:

que a la fecha de la presente, no me encuentro desempefiando otro empleo o comisidn dentro de
cualguiera de las entidades a que se refiere el Articulo 71 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. Asimismo gue no he acogido ninglin programa de Retiro Voluntario dentro del Gobierno

Federal.

Nombre Firma

INER-DE-04 [12-2017)

Calzada de Tlalpan MNo. 4502, Colonia Seccién ¥V, Deleg. Tialpan, Ciudad de México, C.P. 14080
Tel. [55) 54 87 17 00 www.inersalud.gob.mx
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10.5 Criterios de Operacion en Materia de Seguridad de la Informacién Aplicables a los
Servidores Publicos del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas. Personal de Base

INER DE-05
. INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD CRITERIOS DE OPERACION EN MATERIA DE SEGURIDAD DE LA ENFERMEDADES
oL INFORMACION APLICABLES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL RESPIRATORIAS
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS  INER EMAELCOSIOVILEGAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS
PERSOMNAL DE BASE

. DIRECCION DE ADMINISTRACIGN

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE EMPLED

Acepto y me comprometo a que mi desempefio laboral lo realizaré con estricto apego a las disposiciones
que regulan las obligaciones de los servidores plblicos contenidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Pablicos, las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, el
Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas y que
mantendré en todo momento la confidencialidad de la informacion que se genera, procesa y almacena en el
Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, en el entendido gue la misma esta
clasificada como reservada de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, por lo que me abstendré de utilizar,
aprovechar o divulgar la informacion para fines diferentes del cumplimiento de mis responsabilidades y

funciones dentro del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Acepto a titulo personal en caso de incumplir con la presente carta de confidencialidad, asumiré las

consecuencias y responsabilidades legales a que haya lugar.

Asi mismo, me comprometo a observar, lo dispuesto en el Articulo 49, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, el Articulo 3, 11 fraccion VI, 16, 108, 110, 113 y 117 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, adicionalmente el Articulo 44 fraccion IV de la Ley Federal

de los Trabajadores al Servicio del Estado.

La presente Carta-Aceptacion se firma en la Ciudad de México, a los dias del mes de

del afio

Mombre Firma

INER-DE-05 (12-2017)
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10.6  Criterios de Operacion en Materia de Seguridad de la Informacion

INER DE-06
. INSTITUTO NACKINAL DE
SALUD CRITERIOS DE OPERACION EN MATERIA DE SEGURIDAD ENFERMEDADES
DE LA INFORMACION RESPIRATORIAS

SIERITARHA T 5401

INER 5MAEL COSkO VILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEC

Ciudad de México, a

Manifiesto mi obligacidn de utilizar exclusivamente para el cumplimiento de las funciones encomendadas en mi
empleo, cargo o comision, los recursos que se me asignen, datos analiticos, documentos o cualquier informacion
cientifica yfo tecnologica gue reciba de parte del Instituto MNacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

La informacion yfo recursos que reciba de la institucion, son de naturaleza CONFIDEMNCIAL, por lo que no es
susceptible su difusion, publicacion, proteccidn legal por cualguier medio, licenciamiento, venta, cesion de derechos
parcial o total a terceros sin el consentimiento previo y por escrito de la(s) persona(s) responsable(s) de la entrega de
los recursos y/o la informacion.

Reconozoo gue todo lo que cree, disefie, desarrolle o produzca come resultado de las funciones que desempefie, asi
como la informacion a la que tenga acceso son propiedad del INER, por los que me obligo a no registrar ningdn
derecho de autor, marca, patente, o cualquier derecho de propiedad industrial o intelectual y en consecuencia sera
exclusivamente el INER quien pueda registrar los derechos intelectuales e industriales correspondientes.

Asumo con responsabilidad el compromiso de resguardar y no divulgar aquella informacion Institucional de la que
tenga conacimiento, proporcionandola Unicamente a la autoridad competente cuando asi me sea legalmente
solicitada, previa solicitud y autorizacion por escrito al INER, asi como no realizar uso indebido o inadecuado de la
informacion y medios que el INER me proporcione con motivo de mi empleo, cargo o comision y en caso de no
cumplirlo, acepto que seré acreedor a la sancion que proceda y en su caso, podria derivar hasta en |a solicitud del
ejercicio de la accion penal correspondiente.

La confidencialidad a la que me obligo, inicia a partir de esta fecha y hasta un afio posterior de haber concluido mis
funciones, en el entendido de que en caso de incumplir con la presente carta de confidencialidad, asumiré a titulo
personal las consecuendias y responsabilidades legales a que haya lugar.

Asi mismo, me comprometo a observar, lo dispuesto en el Articulo 49, Fraccion V de la ley General de
Responsabilidades Administrativas, el Articulo 3, 11 fraccion VI, 16, 108, 110, 113 y 117 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
adicionalmente el Articulo 44 fraccion IV de Ia Ley Federar de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Mombre Firma

INER-DE-06 [12-2017)
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10.7 Resultados de Examen Tedrico-Préactico

INER-DE-07

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCIGN DE ADMIMISTRACKIN ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

RESULTADOS DE EXAMEN TEORICO-PRACTICO

FECHA DE EXAMEN:

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

INSTITUTO NACIOMAL DE
EMFERMEDADES
RESPIRATORIAS

NER ISMAEL COSIO VILLEGAS

AREA DONDE SE REALIZA LA EVALUACION:

PUESTO SOLICITADO:

ENTREVISTA: si{) NO () APTO [ ) ADECUADOCOMRESERVA { ) NOAPTO { )
EXAMEN TEORICO: si{) NO () APTO [ ) ADECUADOCOMRESERVA { ) NOAPTO { )
EXAMEN PRACTICO: Si{) NO () APTO { ) ADECUADOCOMRESERVA { ) NOAPTO { )

EL CANDIDATO SE PRESENTO PUNTUAL:

Sl { ) NO |

) ESPECIFICAR:

5U TRABAJO FUE PRECISO, EFICIENTE Y COMPLETO DE ACUERDO A LO ASIGNADO:

Sl { ) NO |

) ESPECIFICAR:

CONSIDERA USTED QUE EL CANDIDATO POSEE LOS CONCCIMIENTOS Y/O HABILIDADES NECESARIAS PARA REALIZAR
LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE MANERA OPTIMA:

Sl { ) NO |

) ESPECIFICAR:

OBSERVACIONES:

DOCUMENTOS QUE ANEXA:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL EXAMINADOR

DEPARTAMENTO DE EMPLED:

FECHA DE RECEPCION DE RESULTADOS:

NOMERE Y FIRMA DEL QUE RECIBE:

INER-DE-07 (05-2017)
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NUM.

10

11

10.7 Instructivo de llenado del formato

CONCEPTO
Fecha del examen

Nombre del aspirante

Puesto solicitado

Entrevista

Examen tedrico

Examen practico

observaciones

Documentos que anexa

Nombre y firma del examinador

Fecha de recepcién del resultado

Firma

INER DE-07

SE ANOTARA
Dia, mes y afio en que el aspirante realizara el examen
tedrico-practico.

Nombre(s) y apellidos del aspirante.
El nombre del puesto que ocupara el aspirante.

Se marca con una “x” si se realizd o no la entrevista al
aspirante y si es apto, adecuado con reserva o no apto
para ocupar el puesto.

Fue apto, adecuado con reserva 0 no apto en el examen
practico para ocupar el puesto.

Fue apto, adecuado con reserva o no apto en el examen
practico para ocupar el puesto.

Datos que permitan ampliar la informacién del
aspirante, que fueron observados por el examinador.

Documentos que anexan al formato

Nombre, apellidos y firma de la persona que examind
al aspirante.

Dia, mes y afio en que se recibe el formato.

Firma de la persona que recibe.
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10.8 Riesgo y Condiciones de Trabajo
INER-DE-08

DMRECOON DE ADMINISTRACON
SUBDIRECCION DE ADMIMISTRACIIN Y DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

RIESGO ¥ CONDICIONES DE TRABAJO

PUESTO:

INSTITUTO NACIONAL DE

ADSCRIPCION:

AMBIENTE

ASPECTOS DEFICIENTE REGULAR BUEND

EXCELENTE

ILUMINACION

WENTILACION

LIMPIEZA

ESPACIO FISICO

ASPECTOS MUY FRECUENTE FRECUENTE

POCO FRECUENTE

NUNCA

OLORES

EMAMACIONES

HUMEDAD

CORRIENTES DE AIRE

FRIO

CALOR

RUIDO

RIESGOS

ACCIDENTES DE TRABAJD

ACCIDENTES

MUY FRECUENTE FRECUENTE POCO FRECUENTE NUNCA

CAIDAS

HERIDAS POR PUNMZOCORTANTE

MUTILACIONES O AMPUTACIONES

QUEMADURAS

GOLPES (CONTUSIONES)

DESCARGAS ELECTRICAS

RASPADURAS (EXCORIACIONES)

MACHUCADURAS O MACHACAMIENTOS

ENVENENAMIENTC O INTOXICACION (POR
CONTACTO DE FACTORES QUIMICOS
COMO MEDICAMENTCS PSICOTOXICOS,
GASES, SEDANTES, OPIACEOS, ETC. O
POR  INHALACION DE  SUSTANCIAS
QUIMICAS)

FRACTURAS

ATROPELLAMIENTO YO ARROLLAMIENTO

INER-DE-08 (05-2017)
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INSTITUTO MACIONAL DE
DIRECCION DE ADMENISTRACKIN ENFERMEDADES
SALUD | SUBDIRECCION DE ADMINISTRACYN ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL RESPIRATORLAS
e ——— DEPARTAMENTO DE EMPLEQ THER ISMAELCOSIOVILEGAS
RIESGO Y CONDICIONES DE TRABAJID
ENFERMEDADES DE TRABAJO
ENMFERMEDADES MUY FRECUENTE | FRECUENTE POCO FRECUENTE NUNCA
ALERGIAS
"INFECTOCONTAGIOSAS (SALPICADURA DE
FLUIDOS CORFPORALES DE PACIENTES,
WIH, HEPATITIS, MICOTICAS, EPIDEMICAS
COMO  INFLUENZA, TUBERCULOSIS,
NEUMONIA, ETC.)
OIDO (HIPCOACUSIA POR RUIDO)
LESION DE COLUMMA [(POR MOVIMIENTO
DE PACIENTES O EQUIPO PESADD)
SINDROME DOLOROSO LUMBAR
POR  EXPOSICION A RADIACION (Rx
TOMOGRAFIAS)
SINDROME DE TUMEL DEL CARPO
SISTEMA RESPIRATORIO
SISTEMA NERVIOSO (ESTRES)
SISTEMA DIGESTWVD (ULCERA PEPTICA,
GASTRITIS)
SISTEMA CIRCULATORIO (INSUFICIENCIA
WENOSA DE MIEMBROS PERIFERICOS)
EQUIPO DE FROTECCION FERSONAL
EQUIPO 51 HO EQGUIPC 51 NO
BATA ZAPATOS REGLAMENTARIOS! BOTAS
GUANTES RED PARA EL CABELLD
CUBREBOCAS CHALECO DE SEGURIDAD
RESPIRADORES DE ALTA = =
SEGURIDAD LENTES O GOOGLES
GORRO (&) TAPOMES AUDITIVOS
CINTURONM DE SOPORTE © FAJA
UNIFORME LUMEAR
UNIFORME QUIRURGICO CGARETA PROTECTORA
TECNICA DE LAVADO DE MANOS S0 DE ALCOHOL EM GEL
TITULAR DE AREA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y JEFE DEL DEFARTAMENTO DE EMPLED
DESARROLLO DE PERSOMAL
ELABORC: DEPARTAMENTO DE EMPLEO FECHA:

INER-DE-08 [05-2017)
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10.9 Evaluacién del Desempefio Laboral para Personal de Nuevo Ingreso

INSTITUTO NACIONAL DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION ENFERMEDADES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL RESP'MTO“]RS
DEPARTAMENTO DE EMPLEO |NER ISMAEL COSIO VILLEGAS
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL PARA PERSONAL
DE NUEVO INGRESO

NOMBRE COMPLETO
8

2 PUESTO
=]
-

< FECHA DE INGRESO
w

AREA DE ADSCRIPCION

NOMBRE COMPLETO
o

] CARGO
5

| TIEMPO DE TRABAJO CON EL

g EVALUADO
w

AREA DE ADSCRIPCION

PERIODO DIA MES ANO DIA MES AlO
EVALUADO DESDE HASTA

Este formato tiene como finalidad descrbir el desempefio laboral del empleado durante su perniodo a prueba, permite definir su siguiente contrato y por

tanto su permanencia o no en el Instituto

Para el llenado del formato sera necesario marcar con una X el nivel que mejor describa el empleado en cada uno de los factores a considerar.

Es importante considerar todos los aspectos, por lo tanto si durante el periodo a prueba hubo alguna situacién particular, favor de mencionarlo en la

parte de observaciones.

“La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través de la Oficina de Empleo
agradece su valioso apaoyo para el llenado de este documento™

INER-DE-10 [05-2017)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 5

 SALUD

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

Cédigo:
NCDPR 066

2. Procedimiento para la seleccion
y contratacion de personal.

INER
Hoja 54 de 93

FACTORES DEL DESEMPERNO

Marque el nivel gue mejor corresponda al desempefio del servidor

1.- APTITUD
Se refiere a la capacidad técnica, suficiencia para realizar las funciones del puesto y
disposicién para el buen desempefio del trabajo.

NIVELES Deficiente []  Regular []  Buena [] Excelente []

8 .- RELACIONES INTERGRUPALES

Se refiere al mantenimiento de relaciones constructivas con otras reas de la institucion y
ofras organizaciones en caso de que se tengan, se considera principalments gue exista
una interaccién productiva con ofros grupos de trabajo.

NIVELES | Deficiente []  Regular []

Buena [] Excelente []

2.- CALIDAD DEL TRABAJO

Se refiere al trabajo preciso, eficiente y completo que rara vez requiere de correcciones
y, que tiene ademas buena aceptacion por parte del pablico usuario, superiores y
compafieros de trabajo.

NIVELES Deficiente []  Regular [] Buena [] Excelente []

9.- RESPONSABILIDAD

Se refiere al cumplimiente en tiempe y forma de las obligaciones de su labor, en base a
lineamientes de actuacion idos, a la administracién cui de los recursos
| disponibles y la respuesta eficaz a la confianza depositada

NIVELES | Deficiente []  Regular [] Buena [] Excelente []

3.- INICIATIVA

Se refiere a la utilizacion del propic criterio para legrar los resultados deseados y
convenientes al drea y por consiguiente a la Institucion. Asi como apoyar en ofras
funciones cuando se requiere.

10.- PUNTUALIDAD
Se refiere a |a asistencia a su debido tiempo al trabajo, en cumplimiento a la jomada y el
harario establecido

NIVELES | Defici

Regular [] Buena [] Excelente []

NIVELES Deficiente (]  Regular []  Buena [J Excelente [J

11.- ASISTENCIA
Se refiere a la consiante asistencia y permanencia en su lugar de frabajo.

4.- LABORIOSIDAD
Se refiere a la dedicacion del trabajador en la ejecucion de sus labores dentro de la
jornada y horario de trabajo.

NIVELES Deficiente [] Regular [] Buena [] Excelente []

12. — UNIFORME
Se refiere a la ufilizacion de las prendas de vestir y equipo necesario para realizar un
trabajo seguro.

NIVELES Deficiente []  Regular []  Buena [] Excelente []

NIVELES | Defici

Regular [[] Buena [] Excelente []

5. DILIGENCIA
Se refiere al cumplimiento de las tareas de manera eficaz, en los plazos establecidos o
en el tiempo razonable, asi como la utilizacién productiva del tiempo.

13.- HIGIENE PERSONAL
Se refiere a la presentacion fisica adecuada para realizar el trabajo, lo referente al asec
personal

NIVELES | Deficie

o

Buena [] Excelente []

NIVELES Deficiente []  Regular [] Buena [] Excelente []

6.- COMUNICACION

Se refiere al intercambio de ideas, pensamienfos y opiniones entre un emisor y un
receptor, de una actitud receptiva hacia la informacién proporcionada y al mangjo
discrecional de la informacion.

[ Regular []
14 .- DISCIPLINA LABORAL
Se refiers al acatamiento de disposiciones dictaminadas por un jefe inmediato superior
en relacion a las funciones del puesto, cumplimiento de instrucciones e indicaciones, asi
como el seguimiento de polif lamentos intemos.

NIVELES O Buena [J Excelente [J

NIVELES ‘ Deficiente []  Regular [] Buena [] Excelente []

7 .- RELACIONES INTERPERSONALES

Se refiere al mantenimiento de relaciones de ftrabajo cooperativas, productivas y
armoniosas, a la contribucién al trabajo en equipo.

NlVELEﬂ Deficiente ]  Reguiar []  Buena []  Excelente []

4EL EMPLEADO CUMPLE CON LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL
PUESTO PARA EL QUE FUE CONTRATADO?

siJ wNo[J
OBSERVACIONES:

&SE OTORGA SIGUIENTE CONTRATO?

sif] wNo[J

NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
INER-DE-10 (05-201T)
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10.10 Autorizacion para solicitar referencias Personas Fisicas

INER-DE-11
o HSTITUTO NACIONAL DE
Sl - FERMEDADES:
SALUD s‘;.%t AUTORIZACION PARA SOLICITAR REFERENCIAS g i
— — T LABORALES PERSOMAS FISICAS INER SMAEL cosloviLLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

Por este conducto autorizo expresamente al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, para que por conducto de sus funcionarios facultados lleve a cabo investigaciones sobre
mi comportamiento laboral y escolar, asi como cualquier ofra informacion de naturaleza andloga que
estime conveniente.

Asi mismo, declare que conozco el tipo de datos que el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas recabara del suscrito, la forma en que los obtendra, el uso y finalidad que les dara,
la manera en que los almacenara y protegerd, asi como los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion que me comesponden en términos de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, lo anterior en virtud de que previo a la firma de éste
documento lei y comprendi el aviso de Privacidad de éste Instituto, cuyo ejemplar fisico firmo para
constancia.

Autorizo también a éste Institute para gue realice consultas sobre mi comportamiento laboral y escolar las
VECes que sean necesarias, consintiendo que ésta autorizacion permanecera vigente por un periodo de
un afo contados a partir de la fecha de su expedicion y, en todo caso, durante el tiempo en que
mantengamos una relacion juridica.

Nombre:

Direccion:

Estoy consciente vy acepto que este documento quede bajo propiedad del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, para efectos de confrol v cumplimiento de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Firma

INER-DE-11 [12-2017)
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y contratacion de personal.

10.11 Examen Médico

INER-DE-12
BSTITUTO NACIOMNAL DE
. EMNFERMEDADES
SALUD EXAMEN MEDICO AESPIRATORIAS
!‘:;F.‘i\:;,'.‘! ) INER ISMAELCOSIOVILLEGAS
- DECLARACION DEL SOLICITANTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEQ

“Manifiesto voluntariamente estar de acuerdo en que se me realice el examen
médico para mi expediente como empleado del Institute Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas”

“Asi mismo certifico que lo anteriormente declarado es exacto y veridico sin omitir
trastornos funcionales, relevo al médico examinador del secreto profesional para
los usos convenientes del INER”

“En caso de comprobarse falsedad u omision acepto no se me considere para
ocupar un puesto en el INER".

NOMBRE Y FIRMA

INER-DE-12 [12-2017)

Calzada de Tlalpan No. 4502, Colonia Seccion XV, Deleg. Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14080
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10.12 Carta-Aceptacién

INER-DE-13
_— INSTITUTO NACIONAL DE
gy ENFERMEDADES
SALUD i S H CARTA-ACEPTACION RESPRATORIAS
me—f—— f\'F‘ﬁ«-;,; INER 'smas cosioviueeas

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, €5 un organismo plblico
descentralizado del Gobiemo Federal, dedicado a la Investigacion, la Ensefianza v la Atencion Méadica, sobre
padecimientos relacionados con las vias respiratorias.

Debido a la naturaleza de la prestacion de los servicios de salud que brinda el Instituto, es necesario que su
personal se encuentre disponible conforme a las necesidades de cada senvicio. Por ello, sus trabajadores
deben contar con disponibilidad de horario, asi como, consentir la rotacion de sus dias de descanso conforme
a las exigencias de los distintos senvicios del Instituto.

De conformidad con lo establecido por la Seccion |l del Capitulo Séptimo de las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud, vigentes y aplicables en el Instituto, por este medio ACEPTO estar sujeto a
un horario variable conforme a las necesidades del drea de mi adscripcion y, en su caso, a la rotacion de mis
dias de descanso, conforme a los roles que se llevan a cabo en cada uno de los distintos servicios del
Instituto.

Asi como realizar suplencias en mi area de adscripcion cuando sean necesarias de acusrdo a las
necesidades de personal.

La presente Carta - Aceptacion se firma en la Ciudad de México, a los dias del mes de
del afio
MNombre del Trabajador Firma del Trabajador
INER-DE-13 [12-2017)

Calzada de Tlalpan No. 4502, Colonia Seccion XV, Deleg. Tlalpan, Ciudad de México, CP. 14080
Tel. {55) 54 87 17 00 wwnw.iner.salud.gob. mx
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10.13 Declaratoria de Demanda
INER-DE-14

DECLARATORIA DE DEMANDA D TTID TACIONAL DE
FESFIRATORIAS
IN ER IEMAFL OO0 VILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

Ciudad de México, a

En cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo Tercero, de la Planeacion de los Recursos Humanos, Capitulo |
Reclutamiento y Seleccion, Numeral 40, Inciso d) del Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en
Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, declaro bajo protesta de

decir verdad gue a la fecha del presente soy parte en un juicio en contra de

a partir de la fecha

Nombre Firma

INER-DE-14 (12-2017)
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10.14 Declaratoria de No Demanda
INER-DE-15
. a INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD £ {%; DECLARATORIA DE NO DEMANDA ENFERMEDADES
AR i arikle g INER IEMAEL COSI0 VILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSOMAL

DEPARTAMENTO DE EMPLED
En cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo Tercero, de la Planeacion de los Recursos Humanos, Capitulo |

Reclutamiento y Seleccion, Numeral 40, Inciso d) del Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en
Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos,

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DECLARO:

“Que a la fecha de la presente no soy parte en algin juicio, de cualquier naturaleza,
en contra de esta u otra Institucion™.

Nombre

Firma

INER-DE-15 {12-2017)
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10.15 DECLARATORIA DE NO CONFLICTO DE INTERESES.
SALUD DECLARACION DE NO CONFLICTO DE INTERESES ";$ %:%%&EFE;:M

HRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIREODNS DE ADMINISTRACION ¥ DES ARROLLO DE PERSOMNAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

Ciudad de México, a

Un conflicto de intereses es "La posible afectacion del desemperio imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios”; es decir,
cuando las personas servidoras publicas se encuentran impedidas de cumplir con el principio de
imparcialidad, en el desempefio de su empleo, cargo o comision, en virtud de que sostienen intereses
particulares gue interfieren en la atencion o resolucién de un asunto en términos de lo previsto en el
articulo 21 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y en lo establecido en el articulo 3,
fraccién VI, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los servidores publicos, como miembros de esta sociedad y como individuos cuentan con intereses
personales, un conflicto puede ocurrir cuando los intereses de un servidor plblico chocan o interfieren
de alguna manera con los intereses y objetivos de la Institucion Publica y asi afectan indebidamente
su frabajo y responsabilidades.

En cualguiera de |las areas laborales los servidores plblicos pueden enconfrarse ante una situacion que
podria concluir en un Conflicto de Intereses cuando al realizar sus actividades atiendan o se relacionen con:

= Una persona con relacion familiar o amistosa cercana.
* Una organizacién, sociedad o asociacion a la cual pertenecieron o contindan siendo miembros.
* Una persona u organismo con el que:

o Tiene algin tipe de obligacion legal o profesional.

o Comparte una propiedad, negocio o cuestiones similares.

o Tiene alguna deuda.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Manifiesto que a la fecha del presente no me encuentro en alguna situacién que impligue un
Conflicto de Intereses.

NOMEBRE FIRMA

INER-DE-16 (06.2021)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Describir, perfilar e identificar las responsabilidades, funciones, requisitos y competencias
de los puestos institucionales, asi como el entorno operativo, a través del cuestionario de
Andlisis de Puestos y el formato de Riesgos y Condiciones de Trabajo en coordinacién con
las personas titulares de area correspondientes y/o personas ocupantes de los puestos.

ALCANCE

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Empleo y Capacitacion.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacién, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracion con el personal adscrito, quienes deben
cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El Departamento de Empleo y Capacitacion, a través de su titular, debe identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos,
y en su caso, implementar acciones especificas de atencion para mitigar los riesgos
identificados.

Los puestos que conforman la plantilla institucional, deberan contar con su descripcién
especifica (por puesto y area de adscripcion de acuerdo con sus competencias),
exceptuando aquellos puestos que realicen actividades similares los cuales se conjuntaran
en un perfil genérico.

Los perfiles del puesto, describirdn las funciones o contenido del puesto y no las

caracteristicas de la persona ocupante.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Se describe la naturaleza actual del puesto, no como fue en el pasado ni como podria ser
definido en el futuro. Al realizar el perfilamiento o descripcidn del puesto se debe pensar en
el contexto habitual del puesto y la normatividad vigente.

Los perfiles de puestos deberan ser actualizados de manera ideal cuando cambie la persona
titular del area, cuando exista un cambio de funciones en el puesto, por promocién o cambio
de adscripcion.

Se realiza la valuacion de puestos de mando o estructura (Director General, Director de Area
y Subdirector de Area) de acuerdo con la normatividad aplicable y el sistema SIVAL (SFP).
Se realiza la descripcion y la valuacién de puestos para cambios de estructura a través del
sistema SIVAL (SFP).

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacion, revisar
la plantilla mensual de personal emitida por la Oficina de Movimientos de Personal para

detectar las necesidades de actualizacion y definir el Plan de Trabajo para cada area.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

Recibe de la Oficina de Movimientos
de Personal la Plantilla mensual y la
revisa

¢ Se detecta en plantilla la necesidad
de actualizacion?

No. Termina Procedimiento.

Si: Organiza la informacién de las
areas y disefia Plan de Trabajo que
entrega  a la  Oficina de
Reclutamiento, Seleccién \
Contratacion de Personal.

Plantilla

Plan de Trabajo

Titular de la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Recibe de la persona titular del
Departamento de Empleo vy
Capacitacion, la informacién de las
areas a trabajar.

Prepara por area la plantilla de
personal, los profesiogramas a
actualizar o los cuestionarios de
andlisis de puesto para la revisién o
elaboracion del perfil.

Contacta via telefénica a la persona
titular del area asignada para revisar
plantila del personal adscrito y
profesiogramas institucionales
vigentes por modificar o crear.

INER-DE-09 y
cuestionario de
Analisis de Puesto

Titular del area

Se reltne con personal del
Departamento de  Empleo vy
Capacitacion se explica la
metodologia y se revisa el plan de
trabajo.

¢ Existe un profesiograma previo?

Si: Da lectura a la informacién
existente 'y se realizan las
correcciones y/o actualizaciones
necesarias. Continua actividad 11.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

'SALUD

<8

Rev. 5

Cédigo:
NCDPR 066

Procedimiento para la INER

descripcion, perfil y valuacién
de puestos.

Hoja 65 de 93

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

9

10

No: Aplica el -cuestionario de
Profesiograma Institucional a la
persona titular del area y/o a los/las
ocupantes de los mismos para la
creacioén del nuevo profesiograma.

Requisita el cuestionario de
Profesiograma Institucional y entrega
a la Oficina de Reclutamiento,
Seleccion y  Contratacibn  de
Personal.

INER-DE-09

INER-DE-09

Oficina de Reclutamiento y
Seleccidén de Personal

11

12

13

14

Recibe y captura la informacion de
los cuestionarios en el formato del
Profesiograma.

Turna para visto bueno con la
persona titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion.

Recibe los profesiogramas
autorizados por la persona titular del
Departamento de Empleo vy
Capacitacion.

Envia para firma de la persona titular
del area que se trabajo.

INER-DE-09

Titular del area

15

Recibe los profesiogramas, los firma
y remite a la persona titular de
Departamento de Empleo.

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

16

17

Recibe del area los profesiogramas y
los remite a la Subdireccién de
Administracion 'y Desarrollo de
Personal para firma.

Recibe los profesiogramas, los firma
y los remite a la persona
Responsable de la Oficina de
Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién de Personal para su
archivo.

Termina Procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Empleo y

Titular de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Titular del area

INICIO

Capacitacion

| )
Recibe

de la Oficina de
Movimientos de Personal la
Plantilla mensual y la revisa

¢ Se detecta necesidad d&
actualizaciéon?

Si (TERMINA PROCEDIMIENTO

3

Organiza la informacion de las areas
y disefia Plan de Trabajo que
entrega a la Oficina de Seleccién y
Reclutamiento de Personal

v 4

Recibe de la persona titular del
Departamento de Empleo y
Capacitacion, la informacion de las
areas a trabajar

h 4 5
Prepara por &rea la plantilla de
personal, los profesiogramas a
actualizar o los cuestionarios de
andlisis de puesto para la revision
o elaboracién del perfil.

y 6
Contacta via telefénica a la
persona titular del area asignada
para revisar plantilla del personal
adscrito y profesiogramas
institucionales vigentes por
modificar o crear.

Contacta via telefonica a Id]
persona titular del area asignada
para revisar plantilla del personal
adscrito y profesiogramas|
institucionales vigentes por
modificar o crear.
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Titular del Departamento de Empleo y Titular de la Oficina de Reclutamiento y

Capacitacion Seleccién de Personal Titular del area

¢ Existe un profesiograma
previo?

Si
8

Da lectura a la informacion existente|
y se realizan las correcciones y/o
actualizaciones necesarias.| No
Continua actividad 11

9

Aplica el cuestionario de
Profesiograma Institucional INER-DE-
09 a la persona titular del area y/o af#
los ocupantes de los mismos para la
creacion del nuevo profesiograma.

10

Requisita el cuestionario de
Profesiograma Institucional y entrega
a la Oficina de Reclutamiento y
Seleccién de Personal. .

¢ 11

Recibe y captura la informacién de
los cuestionarios en el formato del
Profesiograma.

l 1

Recibe y captura la informacion de
los cuestionarios en el formato del
Profesiograma.

A 13

Recibe los profesiogramas
autorizados por la persona titular del
Departamento  de Empleo vy
Capacitacion.

A 4 14

Envia para firma de la persona
titular del area que se trabajo.

A

&
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Titular del Departamento de Empleo y
Capacitacion

Titular de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Titular del area

15

Recibe los profesiogramas, los firma|
y remite al titular de Departamento
de Empleo.

v 16

Recibe del area los profesiogramas y

los remite a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo  de
Personal para firma.

A 17

Recibe los profesiogramas, los firma
y los remite a la persona
Responsable de la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion para su
archivo.

Y
GERMINA PROCEDIMIENTO>
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Salud. N/P
7.0 REGISTROS
Regi Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistros - ) e L I
conservacién conservarlo identificacion Unica
7.1 Riesgo y
Condiciones de N/P Departamento de INER-DE-08
) Empleo y Capacitacion
Trabajo.
7.2 _ I_Drofesmgrama N/P Departamento_ de_ ] INER-DE-09
Institucional. Empleo y Capacitacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 PROFESIOGRAMA. Documento que identifica los requerimientos y funciones de un

cbdigo de puesto de los tabuladores autorizados.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. o Fecha de L .
NuUmero de revision D Descripcién del cambio
actualizacion

Reestructuracion de areas y actualizacion
procedimientos y politicas

6 Octubre, 2022

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Riesgo y Condiciones de Trabajo.

10.2 Profesiograma Institucional.
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10.1 Formato de Riesgo y Condiciones de Trabajo
INER-DE-08
INSTITUTO NACIONAL DE
ECCION falsl
SALUD smmmdﬁo?ﬁbmuﬂﬁm'mn&oupﬁm Eﬂm
P ——— DEPARTAMENTO DE EMPLED iNER ISMUEL COSI0 VILLEGAS
RIESGO Y CONDICIONES DE TRABAID
PUESTO:
ADSCRIPCION:
AMBIENTE
ASPECTOS DEFICIENTE REGULAR BUEND EXCELENTE
ILUMINACION
WENTILACION
LIMPIEZA
ESPACIO FISICO
ASPECTOS MUY FRECUENTE FRECUENTE POCO FRECUENTE MNUNCA
OLORES
EMANACIONES [FRECUENTE_OLORES|
HUMEDAD ————
CORRIENTES DE AIRE
FRIO
CALOR
RUIDO
RIESGOS
ACCIDENTES DE TRABAID
ACCIDENTES MUY FRECUENTE FRECUENTE POCO FRECUENTE NUNCA
calDas

HERIDAS POR PUNZOCORTANTE

MUTILACIONES O AMPUTACIONES

QUEMADURAS

GOLPES (CONTUSIONES)

DESCARGAS ELECTRICAS

RASFADURAS (EXCORIACIONES)

MACHUCADURAS O MACHACAMIENTOS

ENVENENAMIENTO O INTOXICACION (POR
CONTACTO DE FACTORES QUIMICOS
COMO MEDICAMENTOS PSICOTOXICOS,
GASES, SEDANTES, OPIACEDS, ETC. O
POR  INHALACION DE  SUSTANCIAS
QUIMICAS)

FRACTURAS

ATROPELLAMIENTO %0 ARROLLAMIENTO

INER-DE-08 [05-2017)
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INSTITUTO NACIONAL DE
DIRECCION DE ADMINISTRACKON ENFERMEDADES
SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL RESPIRATORIAS
— = DEPARTAMENTO DE EMPLED THER ISMAELCOSIO VILLEGAS
RIESGO ¥ CONDICIOMES DE TRABAJD
ENFERMEDADES DE TRABAJO
ENFERMEDADES MUY FRECUENTE FRECUENTE POCO FRECUENTE NUNCA
ALERGIAS
"INFECTOCONTAGIOSAS (SALFICADURA DE
FLUIDOS CORPORALES DE PACIENTES,
WIH, HEPATITIS, MICOTICAS, EPIDEMICAS
COMO  INFLUENZA, TUBERCULOSIS,
NEUMONIA, ETC.)
OIDO (HIPCACUSIA POR RUIDO)
LESION DE COLUMMA (POR MOVIMIENTO
DE PACIENTES O EQUIPO PESADO)
SINDROME DOLOROSO LUMBAR.
POR  EXPOSICION A RADIACION [RX
TOMOGRAFIAS)
SINDROME DE TUMEL DEL CARPO
SISTEMA RESFIRATORIO
SISTEMA NERVIOSO (ESTRES)
SISTEMA DIGESTIVO (ULCERA PEFTICA,
GASTRITIS)
SISTEMA CIRCULATORIO (INSUFICIENCIA
WENOSA DE MIEMBROS PERIFERICOS)
EQUIPO DE PROTEGGION PERSONAL
EQUIFO 51 NO EQUIPOD Sl NO
BATA ZAPATOS REGLAMENTARIOS! BOTAS
GUANTES RED FARA EL CABELLD
CUBREBOCAS CHALECO DE SEGURIDAD
RESPIRADORES DE ALTA o o
SEGURIDAD LENTES O GOOGLES
GORRO (A) TAPOMES AUDITIVOS
CINTURON DE SOPORTE O FAJA
UNIFORME LUMBAR
UNIFORME QUIRURGICO CARETA PROTECTORA
TECNICA DE LAVADO DE MANOS S0 DE ALCOHOL EN GEL

TITULAR DE AREA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

ELABORO: DEPARTAMENTO DE EMPLED

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEC

INER-DE-08 (05-2017)
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10.2  Profesiograma Institucional
INER-DE-09

DIRECCION DE ADMINISTRACKIN
SUBDIRECCHON DE ADMINISTRACKON ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED

PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

INER [|SMAELCOSIO VILLEGAS

DATOS GENERALES:
DENOMINACION DEL FUESTO:
CODIGO DEL PUESTC:
GRUPC:

RAMA:

ADSCRIPCION:

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTO QUE SUPERVISA:

MISION:

FUNCIONES:

ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO:
INICIATIVA:

ATEMCION:

DISCRECION:

ESFUERZO FiSICO:

RELACIONES:

INTERMAS:

EXTERNAS:

RESFONSABLE DE:

INER-DE-09 (12-2017)
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. - mmmu?mune
Sj?k!,_u | @: SUBCHECCION DF ADVINESTRAON Y DESARMOLLO DF PEXSONAL . m‘"“ mﬁ_.,
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL
MAME M DE:
CONDICIONES DE TRABAID:
PERFIL DEL PUESTO:
il i A
REQUISITOS ACADEMICOS SoA
CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA LABORAL.
SOMPETENGIAS
SAPACIDADES:

APROBAR EXAMEN TEQRICO PRACTICC
AFROBAR EVALLUACION PSICOLOGICA:

REALITAR EXAMEN MEDICC:
TITULAR DEL AREA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACICN ¥ JEFE [HEL DEFARTAMENTO DE EMPLED
DESARROLLO DE PERSOMAL
ELABORC: DEPARTAMENTO DE EMPLED FECHA:

IHER-DE-CS | 12-2007)
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1.0 PROPOSITO

1.1  Incentivar a la persona trabajadora de base a través de la promocion escalafonaria con la
finalidad de premiar sus conocimientos, aptitudes, disciplina laboral y sindical, puntualidad,

asistencia y antigiiedad en el trabajo.

2.0 ALCANCE

2.3 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la oficina de Escalaféon y areas del
Departamento de Empleo y Capacitacion.

2.4 Anivel externo, el procedimiento es aplicable a las personas de base del Instituto Nacional
de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas interesadas en la promocién

escalafonaria.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacién, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracion con el personal adscrito a sus
diferentes oficinas, quienes deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad
y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 El Departamento de Empleo y Capacitacion, a través de su titular, debe identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus objetivos,
y en su caso, implementar acciones especificas de atencion para mitigar los riesgos
identificados.

3.3 La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal supervisa la aplicacion de
este procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion coordina el proceso de
promocion escalafonaria del personal de base del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas y la Oficina de Escalafén realiza el proceso de

promocion escalafonaria.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

La Comisién Auxiliar Mixta de Escalafon a través del Departamento de Empleo y
Capacitacion, informara peridédicamente sobre las vacantes existentes clasificando las que
corresponden a dictaminacién por ser pie de rama y las que entraran en proceso
escalafonario.

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, a través de la
Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén sesiona periédicamente para la dictaminacion y/o
proceso escalafonario de las vacantes generadas por renuncia, jubilacién, defuncion,
incapacidades, sentencia judicial al trabajador (a), abandono de empleo y cese; siempre y
cuando en estos dos Ultimos casos haya prescrito la accion del trabajador (a) respecto de
la vacante que se presente.

La Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén estara integrada por las personas titulares de la
Direcciéon de Administracion y Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
por parte de las autoridades y las personas titulares de la Secretaria General de la Seccion
XVI del SNTSA y la Secretaria de Ajustes y escalafén por parte de la Representacion
Sindical.

La Comision Auxiliar Mixta de Escalafén contard con una Secretaria Técnica que es la
persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacion.

Al trabajador (a) ganador (a) del Concurso Escalafonario le sera notificado (a) por la
Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén via oficio, el Cédigo al cual se hizo acreedor (a) y la
fecha a partir de la cual se tomara posesion.

En el caso de plazas que sean consideradas pie de rama, se dictaminara para su cobertura
el 50% para autoridades y el 50% para la Representacion Sindical.

La convocatoria para ocupar las plazas vacantes, debera publicarse en un plazo méaximo
de diez dias posteriores a la celebracion de la reunion de escalafon, la cual debe
especificar cédigo, descripcion y nimero de plaza, fecha en que se genera, servicio y turno
a cubrir (cuando asi sea el caso), estatus de plaza, es decir, indicara si es plaza definitiva
o temporal provisional y los requisitos de acuerdo con lo marcado en el Catalogo Sectorial
de Puestos de la Secretaria de Salud.

La convocatoria tendra una vigencia de 10 dias y se difundira en los centros de informacién
institucionales para el conocimiento de los interesados (as).

Las/os trabajadoras/es interesados deberan entregar la documentacion probatoria en el
Departamento de Empleo y Capacitacion y/o la Oficina de la Representacion Sindical
Seccion XVI del SNTSA.
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3.13 Las promociones seran otorgadas solo a los trabajadores (as) interesados (as) que hayan

3.14

3.15

obtenido el mayor puntaje en la evaluacion que realiza la Comisiéon Auxiliar Mixta de

Escalafén a través del Departamento de Empleo y Capacitacion.

La evaluacién de cada persona participante contempla:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

Revisién de expediente laboral

Llenado de formato de evaluacién del superior jerarquico inmediato de la persona
participante en el que se describe el factor aptitud de desempefio en los Ultimos 6
meses.

Kardex laboral de los ultimos seis meses.

Conocimiento.

Aptitud.

Disciplina (sindical y laboral).

Puntualidad y asistencia.

Antigledad.

De acuerdo con Reglamento de Escalafon, la calificacion final de cada persona

participante se realiza de acuerdo con los factores y sub factores escalafonarios, los cuales

se integran en la cédula de evaluacién.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Responsable de Oficina de
Escalafon.

1

Genera listado de vacantes a nivel
institucional.

Clasifica las vacantes de base para
biparticién (pie de rama) y proceso
escalafonario.

Envia reporte de plazas vacantes a
la persona titular del Departamento
de Empleo y Capacitacion.

Listado

Reporte

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

Recibe y revisa el reporte de plazas
vacantes para presentarlo a la
Subdireccién de Administracion vy
Desarrollo de Personal.

Subdireccién de
Administracién y Desarrollo
de Personal

Valida y autoriza el reporte de
plazas vacantes para presentar la
informacion a la Comision Auxiliar
Mixta de Escalafon.

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

Emite convocatoria y orden del dia
para sesion ordinaria ylo
extraordinaria a la Comision
Auxiliar Mixta de Escalafon.

Convocatoria
Orden del dia

Comision Auxiliar Mixta de
Escalafén

Se relUnen para dictaminar las
plazas vacantes de pie de rama de
acuerdo al reglamento de escalafon
y definir fechas de publicacion de
convocatorias de las plazas.

Emite acuerdos para la aplicacion
de acciones para ocupacion de
plazas vacantes

Responsable de Oficina de
Escalafon.

Elabora las convocatorias de las
plazas vacantes con los requisitos
solicitados, tomando como
fundamento el Catalogo Sectorial
de Puestos y recopila las firmas
para su publicacién.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

10

11

12

13

14

15

16

17

Publica las convocatorias en los
diferentes Centros de Informacion
institucionales para la difusion entre
el personal de base.

Recibe a los/las interesados en
participar en el concurso
escalafonario.

¢Ellla participante cumple con los
requisitos de la convocatoria?

No: Devuelve documentacion.
Termina procedimiento.

Si: Recibe del/la participante sus
documentos que avalan los
requisitos  publicados en la
convocatoria y le entrega la
solicitud de registro al concurso
esclafonario.

Recibe de/ la trabajadora, la
solicitud de registro debidamente
requisitada para participar en el
concurso escalafonario.

Envia a la persona titular del &rea
de adscripcién de cada participante
y a la representacion sindical la
cédula de evaluacién para ser
requisitada.

Recibe de las é&reas y de la
representacion sindical, los
formatos de evaluacion los
formatos de evaluacion de los
factores de aptitud y disciplina
sindical respectivamente.

Recopila la informaciéon de cada
participante.

Convocatoria

Documentos

Documentos

Evaluaciones
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

18

19

Revisa, analiza e integra los
puntajes de cada factor en la cédula
de evaluacion para obtener el
puntaje final de cada participante.

Elabora reporte de proceso
escalafonario de participantes que
cumplieron con los requisitos
establecidos en la convocatoria,
clasificados en orden de mayor a
menor puntaje y entrega al Titular
del Departamento de Empleo y
Capacitacién para su revision.

Reporte

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

20

21

22

Recibe y revisa reporte de proceso
escalafonario de los/las
participantes que acreditaron para
validarlo y lo entrega a la
Subdirecciéon de Administraciéon y
Desarrollo de Personal.

Convoca a reunibn a los
integrantes de la Comision Auxiliar
Mixta de Escalafén y envia orden
del dia para entrega del reporte del
proceso escalafonario.

Da a conocer a la Comisién Auxiliar
Mixta de Escalafén, los resultados
de las convocatorias publicadas.

Convocatoria
Orden del dia

Comisién Auxiliar Mixta de
Escalafén

23

24

Valida y ratifica los resultados
firmando los formatos
correspondientes.

Levanta la minuta para registro de
seguimiento de los movimientos
aprobados.

Formatos

Minuta.

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

25

Envia a la Oficina  de
Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal los
movimientos escalafonarios para el
seguimiento de la promocién y/o
cobertura de las plazas vacantes.
Termina Procedimiento

Relacion de
movimientos
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de la Oficina de Titular del Departamento de Titu_la_r de Ig’Subdireccién de L » .
P Escalafon Empleo y Capacitacion Administracion y Desarrollo de Comision Auxiliar Mixta de
Personal Escalafén
INICIO
A 1
Genera listado de vacantes a
nivel institucional.
A 4 2
Clasifica las vacantes de base
para biparticion (pie de rama)
y proceso escalafonario.
y 3
Envia reporte de plazas
Vacantes a la persona titular
del Departamento de Empleo y ¢ 4
ICapacitacion. - -
T Recibe y revisa el reporte de
plazas vacantes para
presentarlo a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo l 5
de Personal
\Valida y autoriza el reporte de
plazas vacantes para presentar
la informacion a la Comisién
IAuxiliar Mixta de Escalafén.
A 4 6
Emite convocatoria y orden
del dia para sesién ordinaria
ylo extraordinaria a la
Comisién Auxiliar Mixta de l 7
Escalafon. _ Se rednen para dictaminar las
Sonvocgar plazas vacantes de pie de rama de
Qrdendgl acuerdo al  reglamento  de
escalafon y definir fechas de
publicacion de convocatorias de
las plazas
v 8
Emite acuerdos para la aplicacion
e acciones para ocupacion de
l 9 plazas vacantes
Elabora las convocatorias de
as plazas vacantes con los
requisitos solicitados, tomando
icomo fundamento el Catalogo
ISectorial de Puestos y recopila
as firmas para su publicacion.
A 10
Publica las convocatorias en los
diferentes Centros de
Informacién institucionales para
a difusion entre el personal de
base.
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Responsable de la Oficinade
Escalafén

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

Titular de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Comision Auxiliar Mixta de
Escalafén

11

Recibe a los/las interesados/as
len participar en el concurso
lescalafonario

los requisitos de la
Qonvocatoria2

12 No

Devuelve documentacion.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

13
Recibe del/la participante su
documentos que avalan los
requisitos publicados en la|
convocatoria y le entega la
solicitud de registro al concurso

escalafonario

L 14

Recibe dellla trabajador/a, la
solicitud de registro
debidamente requisitada.

15
Envia a la persona titular del
area de adscripcion de cada
participante y a la
representacion  sindical  la
cédula de evaluacién para ser

requisitada
I 16

Recibe de las areas y de la
representacion  sindical, los
formatos de evaluacién de los
factores de aptitud y disciplinal

sindical respectivamente.
Evaluacj;
17

Recopila la informacién de cada

participante
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Responsable de la Oficinade
Escalafon

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

Titular de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Comisién Auxiliar Mixta de
Escalaf6n

18

Revisa, analiza e integra los
puntajes de cada factor en la
cédula de evaluacion para
obtener la calificaciéon final de
cada participante.

19

h 4
Elabora reporte de proceso
escalafonario de participantes
que cumplieron con los
requisitos establecidos en la

convocatoria, clasificados en
orden de mayor a menor
puntaje y entrega al Titular del
Departamento de Empleo y
Capacitacion para su revision.
Reporte,

Lo

Recibe reporte de proceso
escalafonario de los/las
participantes que acreditaron
para validarlo y entregarlo a la|
Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal.

|

Convoca a reunibn a los
integrantes de la Comisi6n
Auxiliar Mixta de Escalafén y
envia orden del dia para
entrega del reporte del proceso

escalafonario.
Convoc rer

h 4 22

Da a conocer a la Comision
Auxiliar Mixta de Escalafon, los
resultados de las convocatorias
publicadas.

l 23

Valida y ratifica los resultados

firmando los formatos
correspondientes.
y 24

, 25

Envia a la Oficha de
Reclutamiento,  Seleccion 'y
Contratacion de Personal los

movimientos escalafonarios
para el seguimiento de
seleccion correspondiente

hasta su cobertura.

Relacion de
Movimig,

y
TERMINA
PROCEDIMIENTO

Levanta la minuta del dia]
registrando los acuerdos.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

la Secretaria de Salud, 2013.

Caodigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/P

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cocﬁgo d.e. reg'|§tro
Registros . 2 o identificacion
conservacion conservarlo P
Unica

7.1 Cedg]a de Lo que determine el Oficina de Escalafon N/P
Evaluacion catalogo documental
7.2 Evalua_uon del Lo que determine el Oficina de Escalafon N/P
Factor Aptitud catalogo documental
7.3 Evaluacion del Lo que determine el
Factor Disciplina q Oficina de Escalafon N/P

- catalogo documental
Sindical
7.4 Evaluacion del Lo que determine el
Factor Disciplina ql d | Oficina de Escalafon N/P
Laboral catalogo documenta

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

ASPIRANTE: Es la persona propuesta por el sindicato o por las unidades administrativas
de la Secretaria, para ocupar una plaza vacante o de nueva creacion cuyo puesto sea pie
de rama.

CANDIDATO (A): Es la persona propuesta por el sindicato o por las unidades
administrativas de la Secretaria, para ocupar una plaza vacante o de nueva creacion cuyo
puesto sea pie de rama y el cual ha satisfecho los requisitos de ingreso y aprobados los
examenes de admision correspondientes.

COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON: Es el 6rgano encargado de cumplir y
vigilar la aplicacion de las Disposiciones relativas a los ascensos de los trabajadores en el
entendido de que ademas tiene la facultad de supervisar la dictaminacién de los
movimientos escalafonarios.

DISCIPLINA LABORAL: Es el cumplimiento de las instrucciones, indicaciones y 6rdenes

legitimas que el trabajador reciba de sus superiores.
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8.5

8.6
8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17
8.18

DISCIPLINA SINDICAL: Es el cumplimiento de las obligaciones sindicales que el
trabajador tiene que observar.

EFICIENCIA Y EFICACIA: Es el buen resultado del trabajo que se realice por el trabajador.
ESCALAFON: Es el mecanismo o sistema mediante el cual se promueve a los
trabajadores de un nivel o categoria presupuestaria a la inmediata superior.

FACTOR ANTIGUEDAD: Esta determinado por la suma de afios, meses y dias de
servicios prestados a la Secretaria, la cual no se interrumpe en los casos de licencia
otorgada conforme al Articulo 43 fraccion VIl de la ley, ni en el caso de cese injustificado
comprobado con Laudo firme del Tribunal.

FACTOR APTITUD: Esta determinado por la suficiencia, capacidad y disposicion para el
buen desempefio de un puesto y para efectos escalafonarios, se integra por cuatro
subfactores: laboriosidad, eficiencia y eficacia, iniciativa y responsabilidad.

FACTOR CONOCIMIENTOS: Esta determinado por el nivel de escolaridad y de
capacitacién de cada trabajador y se acreditara mediante prueba documental que podra
consistir en titulo, cédula profesional, certificado, diploma o constancias de estudios o
cursos diversos, expedidos por autoridad competente.

FACTOR DISCIPLINA: Esta determinado por el cumplimiento de las leyes, ordenamientos
y disposiciones que debe acatar el trabajador en el desempefio de sus labores y se integra
por dos subfactores: a) Disciplina Laboral y b) Disciplina Sindical.

FACTOR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: Es el estricto cumplimiento de las jornadas y
horarios de trabajo, esta determinado por el cuidado y diligencia con que el trabajador llega
y asiste a sus labores.

INICIATIVA: Es la actividad del trabajador encaminada a sistematizar o simplificar las
labores.

LABORIOSIDAD: Es la dedicacion del trabajador en la ejecucién de las labores dentro de
la jornada y horario de trabajo.

MOVIMIENTO ESCALAFONARIO: Es la promocion de un nivel salarial a otro, bien sea
que se de en forma lateral o al inmediato superior.

ORDEN DEL DIA: Documento que contiene los puntos o temas que seran discutidos y en
su caso, aprobados por un grupo de trabajo, comité, asamblea o reuniéon de personas
Interesadas.

PLAZA: Al nimero de veces en que se repite un puesto.

PROCESO ESCALAFONARIO: Es el procedimiento que inicia con la convocatoria y

registro de los Trabajadores candidatos, prosigue con la evaluacion de los factores de cada
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8.19

8.20

8.21

8.22.

8.23

8.24
8.25

uno de ellos y concluye con la emision de los resultados para efectuar el movimiento
escalafonario correspondiente.

PROCESO DE SELECCION: Es el procedimiento por medio del cual se verifica que el
aspirante cumple con los requisitos de ocupacién de un puesto determinado para ser
considerado como candidato.

REGLAMENTO DE ESCALAFON: Instrumento juridico administrativo formulado, de
comun acuerdo, por el titular de la dependencia y el sindicato correspondiente y que sirve
para regular la organizacion y funcionamiento del Sistema Escalafonario vigente en cada
institucion.

RESPONSABILIDAD: Es el cumplimiento de deberes en el desarrollo de las funciones que
tiene asignadas el trabajador, en base a lineamientos de actuacion establecidos.
TRABAJADOR(A): Es toda persona que preste un servicio fisico, intelectual o de ambos
géneros, en virtud de nombramiento expedido o por figurar en las listas de raya de los
trabajadores temporales.

TRABAJADORES (AS) DE BASE: Los no incluidos en el articulo 5 de la Ley federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B9 del articulo 123
constitucional y que, por ello, serdn inamovibles. Los de nuevo ingreso no seran
inamovibles sino después de seis meses de servicios sin nota desfavorable en su
expediente.

VACANTE DEFINITIVA: Plaza de base o puesto que no tiene titular que lo desemperie.
VACANTE TEMPORAL-PROVISIONAL: Plaza de base con licencia sin goce de sueldo
por ocupar un puesto de confianza o de eleccién popular o aquella que se haya originado
por el cese de un trabajador mientras se encuentre sujeto a proceso judicial, o bien, hasta

en tanto prescriban las acciones correspondientes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

Ndmero de revision Descripcién del cambio

actualizacién

Reestructuracion de areas y actualizacion

6 Octubre, 2022 S
procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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1.0 PROPOSITO

11

Identificar al personal adscrito al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, a fin de que cuente con credencial Util para su acceso y permanencia en

las instalaciones del Instituto, asi como el registro de su asistencia.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Empleo y Capacitacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal que tiene una relacién laboral con

el Instituto y se encuentran registrados en el sistema de némina.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacion, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboraciéon con el personal adscrito a sus
diferentes oficinas, quienes deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad
y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El Departamento de Empleo y Capacitacién, a través de su titular, debe identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos,
y en su caso, implementar acciones especificas de atenciéon para mitigar los riesgos
identificados.

El Departamento de Empleo y Capacitacion, es el responsable de la elaboracion de las
credenciales de identificacion del personal del Instituto que incluye nuevo ingreso,
reingresos, promociones, cambios de centros de responsabilidad y/o reposiciones por
extravio.

Para la elaboracion de la credencial de nuevo ingreso es necesario que la Oficina de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion haya capturado en el Sistema de Némina el alta

correspondiente de la persona.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

El resguardo de la informacion digital del personal sera responsabilidad del Departamento
de Empleo y Capacitacion.

La credencial contiene un chip electrénico, fotografia, nombre, puesto, adscripcion,
vigencia, nimero de empleado (a), fecha de ingreso, Clave Unica de Registro Poblacional
(CURP), Registro Federal de Contribuyente (RFC) y firma.

En caso de extravio de la credencial del Instituto, esta ocasionara un pago por reposicion,
para lo cual la persona trabajadora debera presentar el comprobante de pago
correspondiente.

El/la titular(a) de la credencial que lo acredita como trabajador/a del Instituto seré ellla
responsable del cuidado, custodia y en su caso el mal uso que se dé a la misma, asi como
reportar a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal mediante escrito
libre el extravio de ser €l caso.

Cuando el/la trabajador(a) cause baja del Instituto, esta obligado a devolver la credencial

al Departamento de Relaciones Laborales para invalidar la misma.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades DEENIEMIES ©
Act. anexo
Responsable de la Oficina Red . L
. . egistra la informacion en el
de Reclutamiento, Seleccion 1 . o
L sistema de néminas.
y Contratacion
Trabajador/a 2 Acude al Departamento de Empleo
y Capacitacion, para tramite de
credencial.
Responsable de la Oficina 3 Toma la fotografia
de Reclutamiento, Seleccidn
y Contratacion
4 Da formato a la imagen y la ingresa
en el sistema de némina.
Trabajador/a 5 Registra su firma en lector digital
Responsable de la Oficina 6 Digitaliza la firma y la ingresa en el
de Reclutamiento, Seleccién sistema.
y Contratacion.
7 Imprime la credencial y entrega a la Credencial
persona trabajadora.
Termina Procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de la oficina de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacién Trabajador/a
< INICIO >
\ 4 1

Registra la informacion en el sistema de néminas.

l 2

Acude al Departamento de Empleo y Capacitacion,
para tramite de credencial.

Toma lafotografia

+ 4

Da formato a la imagen y la ingresa en el sistema de
némina.

v 5

Registra su firma en lector digital

Digitaliza la firma y la ingresa en el sistema.

Imprime la credencial y entrega al/la trabajadora.

A

< TERMINA PROCEDIMIENTO >
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos :
(cuando aplique)
6.2 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de N/P
la Secretaria de Salud, 2013.
7.0 REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistros - : A A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Credencial N/P Trabajador/a N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CREDENCIAL: Es un documento de identificacién oficial personalizado que contiene el

nombre, datos laborales, fotografia del/a trabajador/a, firma de autorizacion, firma dellla

trabajador/a y elementos de seguridad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

6

Octubre, 2022

Reestructuracion de &reas y actualizacion
procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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