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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacion clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora
en la Oficina de Movimientos de Personal sirviendo como guia para la estandarizacion de los

procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por la Oficina de Movimientos de Personal,
sancionado por el Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccion de Administracion

y Desarrollo de Personal.
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OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de
Movimientos de Personal con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal
que integra el area.
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I MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917
Ref. 27-08-2018

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 15-06-2018

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970
Ref. 22-06-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-05-1986
Ref. 15-06-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ref. 16-02-2018

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ref. 12-07-2018
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Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000
Ref. 10-11-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000
Ref. 13-01-2016

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006
Ref. 30-12-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 9-05-2016
Ref. 27-01-2017

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

D.O.F. 28-12-1963

Ref. 22-06-2018

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

D.O.F. 02-04-2013

Ref. 15-06-2018

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-12-2002
Ref. 09-04-2012
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Ley de Planeacion
D.O.F. 5-01-1983
Ref. 16-02-2018

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.O.F 18-07-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2018
D.O.F. 15-11-2017

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 15-06-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-12-1978
Ref. 30-11-2016

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI1-1981
Ref. 22-12-2017

Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30-12-2015

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-05-2004
Ref. 19-01-2018

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-01-2004
Ref. 31-01-2018
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Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 26-06-2006
Ref. 30-03-2016

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de Pregrado de la
Licenciatura en Médicina
D.O.F. 9-12-1983, 27-07-2000

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14-05-1986
Ref. 17-07-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud
D.O.F. 06-01-1987
Ref. 02-04-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de Seguridad Radioldgica
D.O.F. 22-11-1988

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 03-11-1982
Ref. 24-03-2004

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-01-1990
Ref. 23-11-2010
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Reglamento para la proteccion de los no fumadores en el Distrito Federal
D.O.F. 04-04-2008

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-02-1998
Ref. 14-03-2014

Reglamento de procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestién pericial de la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico

D.O.F, 21-01-2003

Ref. 25-07- 2006

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-08-1999
Ref. 12-02-2016

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco
D.O.F. 31-05-09
Ref. 9-10-12

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14-05-1986

Ref. 17-07-2018

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

DECRETOS

Decreto del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
D.O.F. 4-08-1988
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion
Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 09-09-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 01-01-2012

Decreto por el que se reforma la fraccion IV del Articulo 5 de la Ley de los Institutos Nacionales de
Salud
D.O.F. 22-06-2006

Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer
D.O.F. 6-03-1998

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-05-2016

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion 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. 06-07-2017

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ambito de la
Administracién Publica Federal

D.O.F. 27-09-2006

Ref. 12-05-2008
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Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal para la elaboracion de sus anteproyectos de
presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacion de acciones entre las secretarias
de Gobernacién y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de brindar el apoyo necesario al Congreso
de la Union para la aprobacion de la Ley de Ingresos de la Federacion y el Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacién

D.O.F. 22-08-2005

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinaciéon de los momentos
contables de los egresos
D.O.F. 20-08-2009

OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-07-2002

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la administraciéon publica federal
D.O.F 22-02-2016
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Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacion en los organismos descentralizados del sector salud
D.O.F. 01-01-2003

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 30-01-2013

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
D.O.F. 21-11-2014

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 02-10-2009

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes
D.O.F. 24-12-2009

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones
de seguridad y salud en el trabajo
D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educacién en Salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de las Residencias Médicas

D.O.F. 26-01-2011

Ref. 04-01-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud ambiental
- Residuos peligrosos biologico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo
D.O.F 17-02-2003

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 atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud

D.O.F. 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacién en el medio ambiente laboral

D.O.F. 13-03-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio
D.O.F. 09-02-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestaciéon de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo y vulnerabilidad
D.O.F. 26-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D.O.F. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulacion de los servicios de salud que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencién médica

D.O.F. 15-09-2004

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la infeccion por virus
de la inmunodeficiencia humana

D.O.F. 17-01-1995

Ref. 21-06-2000
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacion de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos
D.O.F. 14-08-2008

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

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificacion de los desechos radioactivos
D.O.F. 04-03-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud
D.O.F. 28-09-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el procedimiento
de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
D.O.F. 23-06-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X

D.O.F. 15-09-2006

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-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo
D.O.F. 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos
D.O.F. 12-12-2008
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo
D.O.F. 30-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas
D.O.F. 04-08-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestaciéon de servicios de
asistencia social
D.O.F. 13-09-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
D.O.F. 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos
D.O.F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos
D.O.F. 17-09-13

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica
D.O.F. 11-10-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales
D.O.F. 20-11-2009
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Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricaciéon de medicamentos
D.O.F. 05-02-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y remedios herbolarios
D.O.F. 21-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como
de remedios herbolarios
D.O.F. 13-05-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia
D.O.F. 07-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e
instalaciones para su preparacion
DO.F. 04-03-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instruye las condiciones para la administracién
de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 18-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM 036 NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y
control de enfermedades. Aplicacién de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas
en el humano

D.O.F. 28-09-2012

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-12-2013

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-05-2013
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Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-12-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018

D.O.F. 30-07-2014

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Relacién uUnica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas

D.O.F. 10-IX-2010

Adicién a la Relacién Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

D.O.F. 01-VI-2011

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.

D.O.F. 30-X-2011

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-10-2016

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

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles
D.O.F. 30-12-2004
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Bases generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas

insumos para la salud.

Estandares para la Certificacion de Hospitales. Consejo de Salubridad general 2015

Modelo Nacional de Farmacia Hospitalaria. 2010

Cuadro Basico y Catalogo de medicamentos. Consejo de Salubridad General

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracioén, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas de

manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en

curso.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Describir el procedimiento para elaborar las constancias de nhombramiento y/o asignacion
de remuneraciones y el nombramiento, documentos que tienen como finalidad formalizar y
dar a conocer a los trabajadores del Instituto su situacién laboral.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario

que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

La Oficina de Movimientos de Personal recibira del Departamento de Empleo una lista con
los movimientos de ingresos, reingresos, promociones y cambios de funciones de los
trabajadores, que se hayan llevado a cabo durante la quincena.

La Oficina de Movimientos de Personal recibira del Departamento de Relaciones Laborales
un documento que soporte los movimientos, en caso de que se registren cambios de

adscripciéon, nombramiento por ampliacion y/o reducciéon de jornada laboral, licencias
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

prejubilatorias, renuncias o cualquier otro documento que represente una baja en el
Sistema de Nomina.

En el caso de que se presente un movimiento derivado de la renuncia de un puesto de
confianza y reingreso a una plaza de base reservada, el Departamento de Relaciones
Laborales notificara a la Oficina de Movimientos de Personal, para que esta pueda realizar
el nombramiento.

En caso de que se determine una baja por motivo de renuncia, término de interinato,
recisién laboral, término de nombramiento, licencias sin goce de sueldo, licencia
prejubilatoria, renuncia por jubilacion y/o defuncion, la Oficina de Movimientos de Personal
emitira el documento Aviso de cambio de situacién de personal. El documento seguira el
mismo procedimiento que el resto de los movimientos mencionados en el presente.

En caso de los movimientos mencionados en la politica numero 3.7 los Avisos de cambio
de situacion de personal seran firmados por el Director(a) de Administracion y el
Subdirector(a) de Administracién y Desarrollo de Personal.

La Direccion de Investigacion cada afio, proporciona los resultados de la Convocatoria para
el ingreso, la promocion y la permanencia al Sistema Institucional de Investigadores en
Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud, a fin de facilitar los tramites de gestién para la
asignacion de las nuevas categorias de los investigadores participantes.

La Oficina de Movimientos de Personal, verifica que existan disponibles las categorias para
los investigadores mencionados en la politica 3.9, a fin de gestionar los nombramientos
correspondientes 0, en su caso, tramitar ante la instancia correspondiente, la conversién
de plazas.

El Nombramiento debe ser firmado por el Director(a) General del Instituto y la Constancia
de Nombramiento y/o Asignacién de Remuneraciones es firmada por el Director(a) de
Administracion y por el Subdirector(a) de Administracion y Desarrollo de Personal.

Todo nombramiento, constancia y/o aviso debe ser rubricado por el Jefe(a) de la Oficina
de Movimientos de Personal.

Todo nombramiento debe ser rubricado por el Director(a) de Administracion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 20 de 104

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Oficina de Movimientos de 1 Recibe del Departamento de Empleo
Personal los movimientos de ingresos,
reingresos, promociones y cambios
de funciones, que se hayan
registrado durante la quincena.

2 Ingresa al Sistema de Recursos Constancia de
Humanos en el aparatado de nombramiento
constancia de nombramiento, para INER-OMP-02
llevar a cabo el registro del
movimiento que se realizara dentro
del mismo.

3 Registra el numero del trabajador que Nombramiento
recibira el nombramiento y modifica el INER-OMP-01
tipo de movimiento que se llevara a
cabo ya sean ingresos, reingresos,
promociones y cambios de funciones.

4 Imprime el documento y realiza la
gestion para su firma.

Direccion de Administracion, 5 Firman los documentos y los

Subdireccion de devuelven a la Oficina de

Administracién y Desarrollo Movimientos de Personal.

de Personal y la Direccién

General

Oficina de Movimientos de 6 Recibe los nombramientos, los sella, Nombramiento

Personal los folian y registra en la base de INER-OMP-01
datos destinada para ese fin.

7 Comunica a los trabajadores que Nombramiento
deben presentarse por su INER-OMP-01
nombramiento a la Oficina de
Movimientos de Personal.

Trabajador 8 Recibe su nombramiento. Nombramiento
INER-OMP-01
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Oficina de Movimientos de 9 |Elabora una relacion y los envia a la Relacién de

Personal

Oficina de Archivo de Personal para
su resguardo.

Termina Procedimiento

documentos que se
envian a la oficina
de archivo de
personal
para integrar
expediente
INER-OMP-05
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constancias de nombramiento y/o Hoja 22 de 104
asignacién de remuneraciones.

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Movimientos de Personal

Direcciéon de Administraciéon, Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y
la Direccion General

' INICIO '

Recibe del
Departamento de
Empleo los movimientos
de ingresos, reingresos,

promociones,

basificaciones,
profesionalizacion,
cambios de funciones y
cambios de adscripcion

(Unicamente para

mandos medios y

superiores) que se
hayan registrado durante
la quincena

Ingresa al Sistemade
Recursos Humanos en
el aparatado de INER-OMP-02
constanciade
nombramiento, para
llevar a cabo el registro
del movimiento que se
realizara dentro del
mismo

y 3
Registra el numero del
trabajador que recibira el
nombramientoy INER-OMP-01
modifica el tipo de
movimiento que se
llevara acabo ya sean
ingresos, reingresos,
promociones,
basificaciones,
profesionalizacion,
cambios de funciones y
cambios de adscripcion
(Unicamente para
mandos medios y
superiores

y 4

Imprime el documentoy

Fiman los documentos
y los devuelvena la
Oficina de Movimientos
de Personal

realiza lagestion parasu
firma
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constancias de nombramiento y/o Hoja 23 de 104

asignacién de remuneraciones.

Oficina de Movimientos de Personal Trabajador

6 l 8
Recibe los
nombramientos, los
sella, los folian y registra
en la base de datos INER-OMP-01
destinada para ese fin

Recibe su nombramiento INER-OMP-01

Comunicaa los
trabajadores que deben
presentarse por su INER-OMP-01
nombramiento a la
Oficina de Movimientos
de Personal

Vo

Elabora unarelacion y
los enviaa laOficinade
Archivo de Personal
para su resguardo

TERMINA

INER-OMP-05
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1. Procedimiento para realizar las INER
constancias de nombramiento y/o Hoja 24 de 104
asignacién de remuneraciones.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

Documentos

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e o .
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Constancia de Oficina de
) . No aplica Movimientos de INER-OMP-02
nombramiento
Personal
Oficina de
7.2 Nombramiento No aplica Movimientos de INER-OMP-01
Personal
7.3 Relacion de
envian a la ofieina do Oficina de
. No aplica Movimientos de INER-OMP-05
archivo de personal
: Personal
para integrar
expediente

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Nombramiento. Consiste en la designacion directa, por parte de la autoridad
administrativa, de la persona que actuara como funcionario o empleado en el gjercicio de

un cargo.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision . g
actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Constancia de nombramiento

10.2  Nombramiento

10.3  Relacion de documentos que se envian a la oficina de archivo de personal para integrar
expediente
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INER

Rev. 0

Cadigo:
NCDPR 106

Hoja 25 de 104

101

L

INER

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

INER-OMP-02

COMNSTANCIA DE NOMBRAMIENTO
Y/U ASIGNACION DE REMUNERACIONE S

EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUEME CONCEDE EL ARTICULO 12 DE LALEY FEDERAL
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, TENGO A BIEN DESIGNAR A USTED:

Constancia de nombramiento

il el S

NOMBRE

TIPO DE MOVIMIENTO

HGENG

o= | E [ provisonaL apsiEsa

[T 1 [ conrunza [ wresmo [ erovisonas
TURCION conio
CLAVE DE PAZO HORARIO
REMUNERACIONES
B ARTIOA CONCERTO WBGRTE
DATOS PERSONALES
CLAVE PROGRAMATICA TELEFOND
DOMICLIC
ESTADO CIvL. NACIONALIDAD sxo - EDAD
FRMA

HAGD CONSTAR QUE EN ESTA FECHA TOMD POSE

=0
"PROTESTO DONFORMEA LO

R CULO 124
POLTICA OF LOS ESTADOS UNIDOS MEXCANDS, GLARTARESTA Y LAS LEYES Q

JUSTIFICACION

DIRECTION DF ADUMISTRACION

WER OMP 2 (%217
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10.2 Nombramiento
INER-OMP-01

INER

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATRIAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS

AL O LA 431 AR CIUOAD 0 MR

NOMBRAMIENTO
FOUIO N2

C.
PRESENTE.

D= conformidad con ko dispuesio en =l articuko 12 de la Ley Federal de los Trabajadorss al Senido del

Estado y al articulo 14 de ka Condidones Ganerales de Trabajo dela Secretaria de Salud; engo a bien
designarie:

FUNCION:

TIPO DE NOMERAMIENTO:

VIGENCIA:

SUELDO:

CLAVE FUNCIONAL:

Ciudad de Mésioo, 3

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

INERSHR St @a2aeT)

INER

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATRIAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS

AL O LA 3302 A CIUOAD O MR

NOMBRAMIENTO
FOUIO N2

C.
PRESENTE.

D= conformidad con bo dispussio en bos arfoulos § fraccion Il y 12 de la Ley Federal de bos
Trabajadores 3l Senicio del Estado, £ngo 3 bien designare:

FUNCION:

TIPO DE NOMERAMIENTO:

VIGENCIA:

SUELDO:

CLAVE FUNCIONAL:

Ciudad de Mésioo, 3

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

INERSHET @R
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10.3 Relacion de documentos que se envian a la oficina de archivo de personal para integrar
expediente
INER-OMP-05

RELAC 0N DE DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN A LA OFICINA DE ARCHIVO DE PERSONAL
PARA INTEGRAR EXPEDIENTE

HUN MO MERE DOCUMENTO

INER.DM P05 05 2017)
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PRESTADORES DE
SERVICIOS TEMPORALES POR HONORARIOS Y PAGO DE APOYOS
ECONOMICOS, CON RECURSOS DE TERCEROS
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2. Procedimiento para la
contratacion de prestadores de INER
servicios temporales por honorarios Hoja 29 de 104

y pago de apoyos econémicos, con
recursos de terceros.

1.0PROPOSITO

1.1 Describir el proceso para la definicion de funciones y responsabilidades del
personal temporal que realiza actividades clinicas y de gestion en proyectos de
investigacion.

2.0 ALCANCE
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros,

3.0

Departamento de Empleo, prestadores de servicios contratados temporalmente, que

participan en proyectos de investigacion y responsables del proyecto de investigacion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.
Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.
Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificacion correspondiente en todo momento.
La solicitud de contratacion de prestadores de servicios temporales por honorarios debe
incluir:

3.4.1  Nombre del proyecto

3.4.2 Funciones a desarrollar
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y pago de apoyos econémicos, con
recursos de terceros.

3.5

3.6

3.7

3.8

3.4.3 Fecha de inicio, y

3.4.4 Nombre del candidato
La Cédula de Contratacién por honorarios contiene de manera detallada las funciones y
responsabilidades de los prestadores de servicios temporales por honorarios, asi como
su formacion profesional, datos personales, el periodo de contratacion y la remuneracion
que recibira de manera quincenal.
En caso de que no existan fondos para estas contrataciones, no podran ser llevadas a
cabo.
El periodo de contratacién o pago de apoyos econdmicos tendran una duracién maxima
de 3 meses susceptibles a renovarse, dependiendo de la existencia de recursos.
En caso de que el responsable del proyecto reciba el pago de un apoyo econdémico, debe
gestionar la firma de VoBo. en la cédula correspondiente por parte del Director(a) de

Investigacion y entregarla a la Oficina de Movimientos de Personal.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

2. Procedimiento para la contratacion de prestadores de
servicios temporales por honorarios y pago de apoyos
econdémicos con recursos de terceros.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 31 de 104

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Responsable del proyecto de
investigacion

1

Solicita via memorandum a la
Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, al
Departamento de Empleo y a la
Oficina de Movimientos de Personal,
la contratacién de prestadores de
servicios temporales por honorarios,
o el pago de apoyos econdémicos a
trabajadores institucionales, para el
desarrollo de su proyecto.

¢ Qué tipo de solicitud realiz6?

Contratacion de prestadores de
servicios temporales por honorarios.
Continta actividad 3.

Pago de apoyos econdmicos a
trabajadores institucionales. Continua
actividad 15.

Departamento de Empleo

Notifica a la Oficina de Movimientos
de Personal, la conclusion del
proceso de seleccion y entrega los
documentos que formaran parte del
expediente del prestador de servicios
temporales por honorarios.

Jefe(a) de la Oficina de
Movimientos de Personal

Envia al responsable del proyecto de
investigacion la Cédula de
Contratacion por Honorarios.

Cédula de
Contratacion por
Honorarios

Responsable del proyecto de
investigacion

Requisita la Cédula de Contratacion
por Honorarios y gestiona la
autorizacion en la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Cédula de
Contratacion por
Honorarios

Subdireccion de Recursos

Financieros

¢ Existen recursos?

Si. Autoriza la existencia de recursos
para la contratacion o pago de
apoyos econémicos.

No. Notifica al responsable y termina
procedimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

7

Devuelve a la Oficina de Movimientos
de Personal la Cédula autorizada.

Cédula de
Contratacion por
Honorarios

Jefe(a) de la Oficina de
Movimientos de Personal

10

Recaba la firma del Subdirector(a) de
Administracién 'y Desarrollo de
Personal y del Director(a) de
Administracién e integra el
expediente del prestador de servicios
temporales por honorarios.

Elabora el contrato de prestacion de
servicios especificando nombre del
prestador, funciones y
responsabilidades, nombre del
proyecto de investigacion, fecha de
inicio y término del contrato, asi como
el origen de los recursos, el monto de
pago y el nombre del responsable del
proyecto.

Notifica al prestador de servicios
temporales por honorarios que debe
presentarse para firmar el contrato.

Prestador de servicios
temporales por honorarios

11

Firma el contrato y recibe el
calendario para la emision de facturas
de honorarios.

Contrato

Jefe(a) de la Oficina de
Movimientos de Personal

12

Recaba rubrica del Subdirector(a) de
Administracién 'y Desarrollo de
Personal y firmas del Responsable
del proyecto de investigacion, del
Director(a) de Administracion y firma
el documento.

Prestador de servicios
temporales por honorarios

13

Entrega facturas para pago de
servicios.

Jefe(a) de la Oficina de
Movimientos de Personal

14

Relaciona facturas a pagar en la
quincena y recaba firmas del
Subdirector(a) de Administracion y
Desarrollo de Personal vy del
Director(a) de Administracion y las
entrega a la Subdireccion de
Recursos  Financieros.  Termina
procedimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

15

16

17

18

Recibe la Cédula de pago de apoyo
economico.

Revisa que el monto a pagar no
exceda lo establecido en los
Lineamientos para la administracion
de recursos de terceros destinados a
financiar proyectos de investigacion
en el Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, que el horario de la
participacibn en el proyecto no
interfiera con su jornada laboral y las
funciones que realizara.

Tramita la firma de la Cédula de pago
de apoyo econdomico, con el
Subdirector(a) de Administracion y
Desarrollo de Personal, el Director(a)
de Administracion y el Subdirector(a)
de Recursos Financieros.

Elabora una relacién de las cédulas
de pago de apoyo econémico para su
entrega al Departamento de
Remuneraciones.

Termina procedimiento

Cédula de pago de
apoyo econémico

Cédula de pago de
apoyo econémico

Cédula de pago de
apoyo econémico
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del proyecto de

Departamento de

Jefe(a) de la Oficina de
Movimientos de

investigacion Empleo
9 P Personal
{ INICIO }
) 4 1 3
Solicita via Notifica a la Oficina de

memorandum ala
Subdireccién de
Administracién y
Desamollo de Personal,
al Departamento de
Empleoy ala Oficina de
Movimientos de
Personal, la contratacion
de prestadores de
servicios temporales por
honorarios, o el pago de
apoyos econémicos a
trabajadores
institucionales, parael
desarrollode su
proyecto

¢Quétipode
solicitud realiz6?

Pago de apoyos
econémicos a
trabajadores
institucionales Contratacion de

prestadores de servicios

Movimientos de
Personal, laconclusion
del proceso de seleccion

> y entrega los

temporales por
honorarios

5

Requisita la Cédula de
Contratacion por

documentos que
formaran parte del
expediente del prestador
de servicios temporales
por honorarios

4

Envia al responsable del
proyecto de

P investigacionla Cédula
de Contratacion por
Honorarios

Honorarios y gestiona la >
autorizacionenla
Subdirecciénde
Recursos Financieros
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Subdireccién de Recursos

Financieros

Jefe(a) de la Oficina de
Movimientos de Personal

Prestador de servicios

temporales por
honorarios

No

TERMINA

¢ Existen recursos?

8

Recaba lafirmadel
Subdirector(a) de
Administracion y

"

Desarrollo de Personal y
del Director(a) de
Administracion e integra
el expediente del
prestador de servicios
temporales por
honorarios

Autoriza la existencia de
recursos para la
contratacion opagode
apoyos econdmicos

A 4 9
Elabora el contrato de
prestacion de servicios

7

A 4

especificando nombre
del prestador, funciones
y responsabilidades,
nombre del proyecto de
investigacion, fecha de

Devuelve ala Oficina de
Movimientos de
Personal laCédula

autorizada

inicioy término del
contrato, asi como el
origen de los recursos,
el monto de pago y el
nombre del responsable
del proyecto

Cédula de
Contratacion
por Honorarios

10

y

Notifica al prestador de
servicios temporales por
honorarios que debe
presentarse para fimar
el contrato

12

Recaba fimas del
Responsable del
proyecto de
investigacion, del
Subdirector(a) de

A 4

Fima el contratoy
recibe el calendario para
laemision de facturas de

honorarios

Contrato

A

Administracion y
Desarrollo de Personal y
del Director(a) de
Administracion y firma el
documento
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Jefe(a) de la Oficina de Movimientos de
Personal

Prestador de servicios temporales por

honorarios

13

Entrega facturas para

14

\ 4

pago de servicios

Relaciona facturas a
pagar en laquincena y
recaba fimas del
Subdirector(a) de
Administracion y
Desarrollo de Personal y
del Director(a) de
Administracién y las
entregaa la
Subdireccion de
Recursos Financieros.
Termina procedimiento

v

Recibe la Cédula de
pago de apoyo
econémico

h 4 1

Revisa que el monto a
pagar no exceda lo
establecido en los

Lineamientos para la
administracién de
recursos de terceros
destinados a financiar
proyectos de
investigacionen el
Instituto Nacional de
Enfermedades
Respiratorias Ismael

Cosio Villegas, que el

horario de la
participacion en el
proyecto no interfiera

con su jornada laboral y

las funciones que
realizara

v

Tramitala fima de la
Cédula de pago de
apoyo econémico, con el
Subdirector(a) de
Administracion y
Desarrollo de Personal,
el Director(a) de
Administracion y el
Subdirector(a) de
Recursos Financieros

v

Elabora unarelacion de
las cédulas de pagode
apoyo econémico para
su entrega al
Departamento de
Remuneraciones

h 4

‘ TERMINA ’

de apoyo

Cédula de pago

Cédula de pago
de apoyo
econémico
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2. Procedimiento para la
contratacion de prestadores de INER
servicios temporales por honorarios Hoja 37 de 104
y pago de apoyos econémicos con
recursos de terceros.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

Documentos

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o

egistros . . e o .
conservacion conservarlo identificacion Unica

71 Cédula de

Contratacion por No aplica No aplica No aplica

Honorarios

7.2 Contrato . . .

honorarios No aplica No aplica No aplica

7.3 Cedula c’je pago de No aplica No aplica No aplica

apoyo econoémico

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Proyecto de investigacion. Desarrollo articulado con metodologia cientifica y un protocolo
autorizado cuya finalidad es hacer avanzar el conocimiento cientifico sobre la salud o la
enfermedad y su probable aplicacion en la atencién médica.

8.2 Recursos de terceros. Aquellos puestos a disposicién de los Institutos Nacionales de
Salud por personas fisicas o morales, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para
financiar proyectos de investigacion y que pueden o no, haber sido obtenidos o promovida
su disposicion por investigadores.

8.3 Responsable del proyecto. Al investigador que dirige y coordina el desarrollo hasta la

conclusion de un proyecto de investigacion, financiado por recursos de terceros.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

2. Procedimiento para la
contratacion de prestadores de
servicios temporales por honorarios
y pago de apoyos econémicos con
recursos de terceros.

é,g

INER

Rev. 0

Cadigo:
NCDPR 106

Hoja 38 de 104

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Cédula de Contratacion por Honorarios
10.2  Contrato honorarios
10.3  Cédula de pago de apoyo econdmico
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10.1  Cédula de contrataciéon por honorarios

SALUD

INSTITUTD NACIOMAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS
CIRECCIGN DE ADMINISTRACION
ESUBDIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA DE CONTRATACION POR HONORARIOS

AREA DE ADSCRIFCION

MOMERE: TELEFOMND

DOoMICILID:

MOMERE DEL FROVECTC

MOMERE DE LA INETTUCION FUENTE DEL FIMANCIAMIENTD:

RFC: MPORTE QUINCENAL: VIGERCIA

FUEETD: FROFESION:

FLAN DE TRABAJC FUNCICHES ¥ RESFONEASLIDADES DEL FREATADCR (A} DE EERVICITE)

OE3ERVACICNES:

NTEREZADO (A) REEPONBAELE DEL FROYECTO Y DEL CUMPLIMIENTO DE LAZ
ACTIVIDADEE:

NOMERE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA

o Ea. DIZFONIEILIDAD FREEUFUEETAL ATORIZA:

EUBDIRECTOR [A) DE RECURECE FINANCIERCE DIRECTOR [A) DE ADMINIZTRACION

NOMERE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRMA

o. Ba. MONTD DEL CONTRATO
NOMERE ¥ FIRMA

ZUEDIRECTOR [A) DE ADMINIZTRACION Y
DEEARROLLC DE FERSONAL
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10.3

Cédula de pago de apoyo econémico

SALUD
INSTITUTO NACIOMAL DE ENFERMEDADES RESFIRATORIAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS
DIRECGCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
CEDULA DE APOYQ ECONOMICO

AREA:

MNOMERE: TELEFCMOr MNd. DE TRABAJADOR
DOMICILID:

FROYECTO:

MNOMERE OFE LA INETITUCION FUENTE DEL FIRANCIAMIENTD:

LIPORTE QUINCENAL:

WIGENTLA:

FUESTO:

FROF

ESION:

HORARIO LABORAL

HORARIO DE COMPENIACION:

DIAE A LA BEMANA

FLAM DE TRABAJD [ACTIVIDADEEL

COM FUNDAMENTO EN EL CAPITULO |, NUMERAL 5, INCI2Q 1) ¥ n), ¥ &n relscién con 2| CAP. 1l NUMERAL 10, INCIZO a)
FARRAFC SEGUNDD DE LOS “LIMEAMIENTCE FARA LA ADMINIETRACION DE RECURZ0S DE TERCERDOS DEETMADOE A
FINAMCIAR FROYECTOS DE INVESTIGACIIN EN EL INSTITUTO NACIOMAL DE ENFERMEDADES RESFIRATORIAZ ISMAEL

COSI0 VILLEGAS" 32 hace de su conccimiz o gus:

fLos @poyTs Scondmicos Que O g5 necursos de deeros seoGioguen & ks pavicipanies en o propeclo ge invesiigecidn, sardn
immpormles, por ko QuE ZONSUIRED & ferminar ef proyects fnancisss por CNCS FECUTSCS N0 CFEAFAN OEMECKOS @ fO5 mUsmos, Nl

responsatiioad de fpc faboral 0 salevinl pare & lostifute ¥ por o fando,

; page no constiure pare de salerio o salwio mismo |, R

meguvar ni pErmananfs, comfme 8 ko dispuesio an af An 47 fraccidn X ge ia Ley de os insiTulfcs WMacionales ge Saiud”

NTEREEADO

NIMERE Y FIRMA

REEPOMEAELE DEL FROYECTO ¥ DEL CUMPLIMIENTO DE
LAE ACTIVIDADES:

NOMERE ¥ FIRMA

Wo. Ba. DISFONIBILIDAD FREEUFUESTAL

EUBD'RECTOR (A) DE RECURECE FINANCIEROS
NOMERE Y FIRMA

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION
DIRECTORA DE ADMINIETRACION

Wo. Bo. MONTC DEL APOYO ECONOMICO

NOMERE Y FIRMA
AUBDIRECTOR (A) DE ADMIMISTRACION ¥
DEEARRCLLD DE PERSONAL
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Describir el proceso para formalizar la contratacion de trabajadores eventuales por tiempo
determinado, durante el periodo de influenza.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario

que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal. es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificaciéon correspondiente en todo momento.

El periodo de influenza comprende de noviembre a diciembre y de enero a marzo de cada
ano, con la posibilidad de que este ultimo se extienda la contratacion, de acuerdo a las
disposiciones de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la
Secretaria de Salud.

Antes del término del contrato de diciembre y de marzo, la Oficina de Movimientos de
Personal envia a cada jefe de area, la evaluacion de desempefio de cada trabajador, para

definir su continuidad o para ser considerados en el siguiente periodo de influenza.
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3.6

La Oficina de Movimientos de Personal enviara las evaluaciones realizadas, a la Oficina de

Archivo de Personal, para su resguardo.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de Empleo 1 Entrega la relacion del personal
eventual que sera contratado para el
periodo de Influenza.
Oficina de Movimientos de 2 | Captura estos ingresos y/o reingresos
Personal en el Sistema de Némina.

3 Elabora la Cédula y el contrato de Cédula de
personal por servicios eventuales, por contratacién de
periodo de influenza. personal por

servicios eventuales
periodo de influenza
(partida 12201)
Contrato

4 Presenta la Cédula para firma del Cédula de
trabajador, del jefe inmediato y del contratacion de
Director del area donde estara personal por
adscrito. servicios eventuales

periodo de influenza
(partida 12201)

5 Recaba la firma en tres tantos del Contrato
trabajador, del jefe inmediato, la del
Subdirector(a) de Administracion y
Desarrollo de Personal vy del
Director(a) de Administracion, en el
contrato.

6 Envia una copia del contrato al
expediente del trabajador.

7 |Archiva los documentos originales Relacion de
para su resguardo. documentos que se

envian a la oficina
de archivo de
personal para
integrar expediente
INER-OPM-05
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Empleo Oficina de Movimientos de Personal

' INICIO '

A g 2
Elabora un programa
anual de cursos de
capacitacion referentes | Elabora programaanual

al uso y cuidado del de cursos
equipo médico del
Instituto

y 3
Ajusta las fechas para la
imparticion de los cursos
de capacitacion con el
personal médico
interesado y el expositor

Cédula de contratacion
de personal por servicios
eventuales periodo de
influenza

Contrato

A 4 4\/\

Informa acerca de todos
los aspectos de manejo,
cuidados, seguridady

aplicaciones clinicas Cédula de contratacion
importantes del equipo | de personal por servicios
médico, apoyandose en eventuales periodo de
los cursos desarrollados influenza

por ingenieria biomédica \/\
yenlos manuales de
operaciony servicio del
equipo

\ 4 °
Solicita la
retroalimentacion de los
asistentes para
deteminarsi se
cumplieronlos
propdsitos paralos que
fueimpartido

Contrato

\ 4 é
Se registra la ejecucion
del curso de
capacitacion, el cual
contiene los temas
desarrollados y el
nombredelos
expositores y asistentes,
mismos que deberan
firmar dicho documento

v v

Archiva el documento en
Ingenieria Biomédica
parafines de control

interno

INER-OMP-05

h 4

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e o .
conservacion conservarlo identificacion unica
71 Cédula de . . .
contratacion No aplica No aplica No aplica
7.2 Contrato No aplica No aplica No aplica
7.3 Relacion de
envian a 1 ofitna de Oficina de
. No aplica Movimientos de INER-OMP-05
archivo de personal
: Personal
para integrar
expediente

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Personal eventual. Personal de caracter transitorio que preste sus servicios en los entes

publicos. Personal obrero, técnico, administrativo, especialista y profesional, que

desempefie labores eventuales por estudios, obras o trabajos determinados, segun los

requerimientos y formas de contratacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de

o, Descripcion del cambio
actualizacion

No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3

Cédula de contratacion

Contrato

Relacién de documentos que se envian a la oficina de archivo de personal para integrar
expediente
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10.1 Cédula de contratacion de personal por servicios eventuales, periodo de influenza
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la | INER

para
Hoja 49 de 104

10.2

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJD EVENTUAL FOR TIEMPO DETERMINADD (PERIODD DE INFLUENZA] GQUE CELEERAN, FOR
UNA PARTE, EL IMETITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADEF REIFIRATORIAZ IEMAEL COUI0 VILLEGA §, REFREEENTADD EN
EITE ACTO POR CARACTER DE DIRECTOR {A] DE
ADMEGIETRACION DE LA CITADA INETITUCION, A QUIEN EX LO JUCEEIVO 3E LE DENOMINARA GOMO “EL INETITUTO™

LA DTRA, @UIEN EN LD BUCEEIVD BE LE DENOMINARA COMD “EL TRAEAJADOR", CONFORME
AL TENOR DE LA B DECLARAGIONEE ¥ CLAUBULAE BIGLIENTE 8:

DECLARACIONES
~"EL INETITUTO", declara 2 frzds de su Reprasentants Legal

1. Que de corfrmidad con o dispuest £n ics articulas 1%, 3° Fracsion |y 45 de Ia Ley Orgénica de i Adminksirackn Fibilca Federal, 22
Erzcchn i, 5% Fracolon 1V de |z Ley de Insibios Naclanales de Saiud, a3l came 1%, 5, 11 5 14 Fracclon || de | Ley Fedens g En
Farestatales, es un Organismo Dascentmaizads de |8 Administraciin Fibics Fecens, con personaiidad uridica y paiimenis propios, que =5
corsiderssn came imsstuts Nacknal g Salud, el cusl gozs oo sulncmis de gasEdn nars &) cabal cumoimiant: ce sus Shjsthos ente silos,
= coadyuvar al funcionamients ¥ consakdacisn gel Elsterms Nacional de Salud, resiizar Investigacn Cientifics, asi como i formacen ¥
capeciacian de recurscs Pumancs pare i prestaciin de sericios de stencin medica e alta especialidad @ i poblacien n geners do

i bermitoric nacicral, que prasents padecimientcs del aparate respimtorio.

& 5u caldad de Dirsctor [a) o= ASminstracicn suscrioe ol presents conirato, de comormidad por ko
o snum: par los aricuics 26 y 31, fraceldn V1, del Estatuin Organics wigente &n ralacian con el capiuic X, "Descripclin de Fundones?,
rumeral 1.0.51.0.8 Direccién de Administrmcian , pamato sépEme del Manuzl d= Organizacitn Espechics de l= Dircdtn de Adminktraciés,
ambos del Instiuia Nacional de Enfermedades Resoraiorias [smasl Cosic Villkgas, sxmisme acredits su personaldad coma apocsrads lsgal
el Instituto, medlante mscriturs pobics Admers 317553 de fecha 13 de aposso de 1047, ctorgads aste im Fe del Lic Eutiquis Lipez
mmandez, thilar de ls Notars nimers 35 sl Distrito Federal, confriéndole entre ofres facuksdes, i relstive @ ejercer acios ge
admisisiracién y en consecusncla suscrbl 19dos Ios coafrabos ¥ CONYENios que Sean necesarcs o convenlentes pars In comsanvacian,
fomentz y desarmcila de I3 bienes del Insthta.

. PA3 & CUMEIMIATa de 128 Srcgramas ® su CaIG:, TEQuRrs 3¢ 13 ErSISNCR e I8 SENVEICS CHjels e este Conzal: Cueniz con ios
FECUTSOS presupuesiales necesafos pAra cubfir ias erogaclanes que derven de i suscrpciée del presesis Instumenta n bravas del
Eemsupusst gal Capituic 4000 Bericics Personsies. 1 ls parids sspeciica ce gesta 12101 “2usic  personal Evantusr’.

4. Tiene su domichin legal =n Calzadn de Tisigan, Nimers 4502, Colonla Becelgn XVl Delegacién Tiaban, C.F. 14050 &n Ia Cluded de

- For 34 pane “EL TRASAJADOR™ geciars:

) Liamarse como ha quedado escrits y kener | capackad lsgal pars celebear 2 presenks corvEks
B} Bergs nacknaldad

REC

cuRF

Tener su damiclio particulsr &n

Estar enteradn ce que "EL IMETITUTO" necesit de sus servickos por Hempc determinado & partir geldin
e

) @us maniests bajo prodests de declr vardad, que na Se Encuentra inkabilindc para & desempeda de dste contrato, ¥ que no 3e

ncusnis en aigin oho SsupustD o SR udlers generar conficts de Intereses pars &) cumaimients del mEme

CLAUEULAE

FRIMERA.- "EL INETITUTO" cortratz a "EL TRASAJADOR por bempe deberminadc por el periodn comarendids del dia
al BAra prestar sus senvicls SO « adraripolen:

AEGUMNDA.- E| present= Comireto ablgs 2 ko sxpresaments pactidc confamme a k= disposicones conbenides en = artfculn 31 de i
Federal del Trabajo ¥ |a duwaclAn del mismc ser = que se sefiala en la cidusuin anterice por o que & conclulr su 14ming, las pal
contatantas |0 darsn cor termiesdn con Apcys en el arficuls anies menclonade & igusiments en |os arcuios 35; 37 fmcoicess |y Il 53
frmccion il y dems raiatvos de |2 CRada Ley Federsidel T in respanssbiidad de ninguna rsturaieza parm "EL IMETITUTO.

TERCERA- "EL TRABAJADOR™ s+ oblga participer &n iodos ios Flanes de Capachacién y Adiestamients gue "EL INETITUTO" b=
Imponga parm el mejor desamoln de sus Apttudes y conccimianio; pianss que podran Implementarss dert de ks programss de producckén
3 durmnbe ins labores de “EL TRABAJADGR'. De lgual modo deberd abserer l=s medidas preventvas reintivas 2 ks resgos o= febak.

CUARTA.- "EL TRAEAJADOR” prestard sus servicios en &ldomicilo de "EL INETITUTO" o an &1 ugar que dste be ndique &= |s chasd de
[

QUINTA. El horaria de lzdores de "EL TRABAJADOR® serd de manera inical ef comprendido de e

"EL TRABAIADOR” comdens: can “EL N STITUTO™ para gus o1 cuskguler maments Su horar de iabelo pueda ser modiiada de scuerts
on I=3 necesidades el serviclh de la mama, or Io qus EL INETITUTO", o In aceptacin xpress del mbejador, podrd
estasiecar & Rararia de |auores de “EL TRABAJADOR, con cusiquiers de a3 macsidades que 3sfsia el aticula 55 de s Lay Feders dzl
Tranajo, ya sas pars imniattar oo ISDOr SemanarE de unes 8 Viernes o cusiquier ova mecsidad aquivaiesss

Contrato de personal por servicios eventuales, periodo de influenza

IEXTA.- "EL TRABAJADOR" perchird un susidc mansual por s cantidad de

I serd cusietn an pagos quincensies vencides, en el doeicils de "EL INETITUTOR. Asimims
TRABAJADOR percibird | concepto de Asignacian Eruta y Ayuda para Gastos de Achializacion gue 8l efecta sean determinados en los
f=buladores vigentes, expedidos y autorizacos porie Secrataris de Haclenda y Credits Funico.

"EL INSTITUTO", =n caso de proceder, &n su moments aporiund cubrrd 2 "EL TRASAJADOR" Ia parts proparchnal por canceptn de
QUEIMZ2CION ma NN 0 A0, SiEMoee § CURAG0 SE CusTE CON I AUIDPIACKN JeCdE Of (B SSCTEErI 08 HACRNIE ; Crecka PORICD, AUDicas
&0 =1 Diaria Oficial de Ia Faderazin, y conforme & ia Rormatidad emibida al raspacts par ia cada Cependencin.

D=l saiasia antesior, "EL INSTITUTO" hard por cuents de "EL TRASAJADOR” las decucdones o ressncicres legales correspondieniss,
particuiarmerts =5 Que s= referen & Impuesios sobre = Renis o l=s oue koalmenis correspondan, ASiTmC s paries comvienen
expeesaments gue "EL IN3TITUTO" exiars faculado parm hacer iss deducciones coerespondient=s de os salancs de "EL TRAEA
por concepts de mesistencies @ sus sbore: el enbencido G2 gue serd causal rescisoria de plena derecha £l que "EL TRABAJADOR"
Incura &n més de tes faltas de asislencia 21w periodc de trents clas y/a en cusiesquier ceussl de rasclsicn preyists en &l aricula 7 oe s
Ley Federal del Trabaja vigente.

IEFTIMA - "EL TRAEAJADOR" s= obiigs en ios brminos del artiodo 13 de |a Ley Federal del Trabajo = tdos s recanccimientos ¥
examanes médicos que "EL IMETITUTO" Indlque

OCTAVA.- "EL TRABAJADOR® se obiiga corjuntaments con "EL INSTITUTO" = chservar y resoetar en odc tiempo las disposiciones
contenidas en el clausulado del presenbe conirain, ¥2 gue ef prasants instruments cansifiuye 8 manifestaciin da consentimient bisteral y
voluntaria de ias partes.

NOVEHA.. "EL TRABAJADOR' no podrd frabajar Hempo exiraordinaric sin sulorizacka que previaments = otorgue par escrilc "EL
METITUTO", par conducts de Sus reprasentsntss. Las parter manMestan que sahs forma quecs Erohibkea an & centrm de trabalo
labrar noras extras.

DECIMA.- 21 "EL TRASAJADOR" se presenta con retanio 8 sus labores serd pofestativo pars "EL IR ETITUTO" somitric, &n e entendido de
que 5110 hace cubeid dricamerds | tempn efectiva de irabaja desariiada al din gue comespands.

DECIMA PRIMERA . Las partes conirafantes mantfiestan sxpresamenis que = determinacian de temparaidad G2l oresente canirats s= dete
= iz nalurseza del vabajo @ reallzas que 257 0 Sxge, 3 ademds en razdn de Gue no exisi 12 aulorzackn emis por i3 Bscietae de
Hacerda y Crédko FOBIe pars I8 ©i=aciin de una Finza presupuestal que ampare un contrain de tmbajo par bempe Indsterminada, par b
qua &n I8 esgecis, o subsiste is maters de frabal una vez coaciulds el mismo

DECIMA EEGUNDA. ADOR” maniflests sxpresamenis que &nieradc de ks datios en que Incumen y Ins penas & que se hacen
acreedores quienes ran con falsadnd, bajo pratesin de decir verdad marflesis gus no 3¢ encuesita &n aigunos de ks supussios
peevisios en ios arliculos 7, &3 8l 4 de 8 Ley Genaral de Responsablidades Admiistratvas.

DECIMA TERCERA.- Las Cartes conratantes manifiestan su folal conformidsd en gue e Dresente conbaty femecerd de maners
Imprarogakie £ neceskisd de mviso faicisl o extrajudicial confarme 8| trming e vigencls sefsads a7 |8 Cliusuls Frimers del presense
Instramentz, por o gus desde este mament AJADOR” sxpresamesi= manfests que no se reserva acckin ¢ derscha sigund gue
ejerciter postericemente 20 cantra de "EL INETITUTD” derhvads del #mine de conchusitn dei presents Insinmenio.

L=idn que %ue & presente Contratn par quisnes en & Intervienen ratifican su conbenida, fAirmandoio for ipicado en ia Cluded de México, el
s

"EL TRAEAJADOR™ EEL INETITUTO?
3 Director (3] de Agmivstrasion

TEETIGD TEITIGD

NOMERE ¥ CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cficing da Mvimientos da Farsonal
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Describir el procedimiento para dar de alta a los médicos residentes en el Sistema
Nacional de Residencias Médicas y obtener el FOMOPE, a fin de tramitar la beca

correspondiente, ante la Secretaria de Salud.

ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario

que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

3.3 Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificaciéon correspondiente en todo momento.

3.4 La Oficina de Movimientos de Personal, recibe de los Departamentos de Posgrado y
Empleo la documentacion necesaria para llevar a cabo el procedimiento.

3.5 El Departamento de Formacion de Posgrado entrega a la Oficina de Movimientos de
Personal la carta original de adscripcion y la relacion de médicos residentes a fin de llevar
a cabo el tramite.

3.6 El Departamento de Empleo envia los siguientes documentos para el registro de ingreso:

3.6.1 Acta de nacimiento
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3.7

3.8

3.9

3.6.2

3.6.3
3.6.4
3.6.5
3.6.6
3.6.7

Comprobante de estudios (Titulo, Cédula Profesional o carta compromiso de
entrega)

Curriculum Vite actualizado

R.F.C. con homonimia

CURP

Credencial de elector

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

La Oficina de Movimientos de Personal solicita a los médicos:

3.71
3.7.2

3.7.3

3.74
3.7.5

Recibo de ndmina de la primera quincena del afio en curso

Formato de seguro de vida institucional en original y copia, debidamente
requisitado

Consentimiento para recibir el pago de beca, a través de depdsito bancario de la
Secretaria de Salud (nuevo ingreso y reingreso en caso de haber cambiado algun
dato)

Numero de cuenta y

Clave interbancaria

El Departamento de Formacion de Posgrado es quien define a cargo de que institucion

quedara registrada la beca para el médico residente, siendo estas la Secretaria de Salud

o bien el Instituto.

Las becas para los médicos especialistas para cursos de posgrado (alta especialidad)

seran pagadas invariablemente por la Secretaria de Salud.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

4. Procedimiento para el registro de médicos residentes con
beca de la Secretaria de Salud
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Hoja 54 de 104

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Movimientos de
Personal

1

Recibe del Departamento de
Posgrado la relacion de médicos
residentes con beca a cargo de la
Secretaria de Salud y las cartas de
adscripcion.

Recibe del Departamento de Empleo
la documentacion para la integracion
del expediente del médico residente.

Médico residente

Requisita el formato de seguro de
vida institucional y el formato de
consentimiento de pago  por
transferencia bancaria.

Seguro de vida
institucional
Consentimiento de
pago por
transferencia
bancaria

¢(El médico recibia anteriormente
beca de la Secretaria de Salud?

Si. Debe proporcionar el recibo de la
primera quincena de enero del afio en
curso. Continua actividad 5

No. Contintia actividad 5

Oficina de Movimientos de
Personal

Captura en el Sistema Nacional de
Residencias Médicas (Modulo de
FOMOPE) los datos del médico
residente (banco, numero de cuenta,
clave interbancaria, fecha de ingreso
a la Secretaria de Salud y los ultimos
cuatro digitos de la clave
presupuestal vigente).

FOMOPE

Imprime los FOMOPE vy tramita las
firmas para su autorizaciéon en la
Coordinaciéon Administrativa de la
Direccién General de Calidad en
Salud.

FOMOPE

Coordinacion Administrativa
de la Direcciéon General de
Calidad en Salud

Devuelve los documentos firmados
para dar continuidad al tramite.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

4. Procedimiento para el registro de médicos residentes con

beca de la Secretaria de Salud

Hoja 55 de 104

Responsable 20' Descripcion de actividades Documentos o
ct. anexo
Oficina de Movimientos de 8 |Integra el expediente del medico FOMOPE

Personal

residente con los documentos
probatorios y los FOMOPE firmados
por el médico, el Subdirector(a) de
Administracién 'y Desarrollo de
Personal (dos originales a color y dos
copias) y los envia a la Direccion de
Integracion de Puestos y Servicios
Personales de la Direccion General
de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de
Salud.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Movimientos de Personal

Médico residente

INICIO

1

Recibe del
Departamento de
Posgrado la relacion de

médicos residentes con
beca acargode la
Secretaria de Salud y
las cartas de adscripcion

Recibe del
Departamento de
Empleola
documentacion para la
integraciondel
expediente del médico No

residente

Requisita el formatode
seguro de vida
institucional y el formato
de consentimiento de
pago por transferencia
bancaria

¢, El médicorecibia
anteriormente beca

Si

v

Realiza en conjunto con
el Coordinador del
Departamento de

Ingenieria Biomédica, un

anadlisis para deteminar

cuales equipos mas _/_\
convenientes para
adquirir, acorde con los
intereses del Instituto

Iy

Imprime los FOMOPES
y tramita las firmas para
su autorizacion en la
Coordinaciéon
Administrativade la
Direccion General de
Calidad en Salud

FOMOPE

FOMOPE

Debe proporcionarel
recibo de la primera
quincena de enerodel
afno en curso

Consentimiento de pago
por transferencia

Seguro de vida

bancaria

institucional
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Coordinacion Administrativa de la Direccion
General de Calidad en Salud

Oficina de Movimientos de Personal

Devuelve los
documentos fimados
paradar continuidad al

tramite

b .

Integra el expediente del
médico residente con los
documentos probatorios FOMOPE
y los FOMOPES
firmados por el médico,
el Subdirector(a) de
Administracion y
Desarmrollo de Personal
(dos originales acolor y
dos copias) y los enviaa
la Direccion de
Integracién de Puestos y
Servicios Personales de
la Direccion General de
Recursos Humanos y
Organizaciondela
Secretaria de Salud.

TERMINA
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4. Procedimiento para el registro de INER
médicos residentes con beca de la Hoja 58 de 104
Secretaria de Salud
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . DO
conservacion conservarlo identificaciéon unica
. Oficina de
.7'1 : 3?9“”’ de vida No aplica Movimientos de No aplica
institucional
Personal
7.2 Consentimiento de Oficina de
pago por transferencia No aplica Movimientos de No aplica
bancaria Personal
Oficina de
7.3 FOMOPE No aplica Movimientos de No aplica
Personal

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 FOMOPE. Formato de Movimientos de Personal.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Seguro de vida institucional
10.2  Consentimiento de pago por transferencia bancaria

10.3 FOMOPE
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médicos residentes con beca de la
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10.1  Seguro de vida institucional

COMSERTINIERTO PARA SER ASEGURADD T
DESIGHACION DE BEHEFICIARIOS DEL SEGURG DE
¥IDA INSTITUCIONAL QUE

_SECEETARIA DE SALUD.
OTORGA COMO PRESTACION A LOS SERVIDORES
05

HOHERE DEL ASEGURADG

SUHA ASEGURADA EH HESES

SEGURO DE ¥IDA INSTITUCIONAL | REGITRO FLOERAL E CONTRIPUTCNTES Con

kLAY
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN

CLATE MICADE REGITTES OE FoBLAZISH
Y. T

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADDSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

POTENCIACION (INCREMENTO DE
SUMA ASEGURADA) ¥

[ COMEIDERACIONES ]

ESTA INFORHACION SE SOLICITA PARA SUE LA QUE GAHE LA L T ERINDE EL SERVI
AL0S ASEGURADOS, FAGUE LOS SINIESTROS GUE OCURRAN COH LA SUMA ASEGURADA BESICA DE 48 HESES DE

e " FORMATO ES EL DHICO & TRATES DEL CUAL SE ELIGE DE SUHA T
srpMARIA sE EL EH HOHINA.
: SEDERERE FIRMAR EH UHO DE LOS DOS UE SE EMESTE : DELO

Ly APELLIDO HATERND HOMEBRE (5

EMMOMING SURTIRE EFECTOS A PARTIR DEL 1 DE DIGIEMERE DE

PARENTESCO

A T DE
EN CASO DE HABER ELEGIDG COMTINUIDAD EH LA POTEHCIACION; O BIEW, EH LA FEGHA SERALADA EH LA PARTE INFERIOR
ELECCION DE POTENCIACION [INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA] Y

AUTORIZACION PARA QUE SE APLIQUEN LOS DESCUENTOS NOMINALES
CORRESPONDIENTES.

A través del presente Farmata glije d las opoianes que me brindan, ¢l siguiente inerementa de seTERCIAC
ture azzom
e netes

suma asegurada exvaes
2 [ esonibtir & omire o8 £ % dgane & entirse’| para que el costo que

la patenciacién se3 descontado de mi percepeién ordinaria, uia ndmina.

Iz - DE ACUERDO COM L=
TOTAL O TOTAL 0 INFALIDEZ.
EIPRESAHEHTE OTORGO A SMNOMERT OHICAHENTE CUANDO EL ASEGURADO
WL & ENTIBART . HI HO FUEDA FIRHAR
COMSENTIHIENTO PARA SER
ASEGURADO EH LA POLIZA DE SEGURG
DE  WIDA  INSTITUCIOMAL,  QUE

COMTRATE COM LAS INSTITUCIONES DE
SEGUROS QUE HE CORRESPOMDAN.

FIRHA DEL ASEGURADD HUELLA DEL FULGAR DEREGHO

ESTAELECIDAD EM LA FOLIZA:

Aipellidapater i Hambrs fel

(Sdla una op-idn)

FIRMA:

TESTIGOS DNICAMERTE CUANDO EL ASEGURADO MO PUEDA FIRMAR T HATA ESTAMFADD SU HUELLA

WOMERE ¥ FIRMA TESTIGO 1 WOMERE T FIRMA TESTIGD

Luyary fachesn qusss Firma arta HEZICO D,F. -

PARA LOS SERYIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN POTENCIAR [INCREMENTAR
LA SUMA ASEGURADA): POR LO TANTO. EN ESTE CASD NO SE APLICARA NINGON
DESCUENTO NOMINAL POR ESTE CONCEPTO.

Haga constar que na deseo patenciar (incrementar la suma asequrada).

Estoy enterado que durante el periodo sin potenciasion |a suma aseguiada de mi Seguro de Yida Institusional es dnicamente
de 40 meses de percapeién ardinaria y &5 mi desec a5 mantensrla

[Mambre 4o Aroqurada:
Apellidapatorne Bpollidn matornn Hambro (e]

FIRMA:

LugaryFocha CIUDAD DE MEZICO -
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4. Procedimiento para el registro de INER
médicos residentes con beca de la Hoja 60 de 104
Secretaria de Salud

10.2 Consentimiento para recibir el pago de Beca a través de Depdsito Bancario o
Transferencia Electronica de Fondos

Congentimiento Para recibir el pago de Bec
através de Depbdsite Bancarlo o Traneferencia Elactroni |c= da Fondoe

Fecha:

D conformidad con los Articulos 5, B, Fraccion VI, 7, Fracciones |, X1y XV y 84 dela Ley General de Salud; 52 y 53 de |2
Ley Reglamentaria del Anfculo 5° Constitucianal relativa al ejrcics de las profesiones en el Distrite Federal, 18, Fraccion
WK, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; 17, tercer parrzfo del Cédigo Fiscal de la Feaeracian; 42 de la Ley
del Servicic de Tesorena de la Federacion; 110 y 121 de su Reglamento; 132 y 133 ded Reglamenio de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Mumerales 7.1.2 ¥ 101 de |z NORMA, Oficial Mesicana NOM-001-55A3-2012,
ucasion en salud, Para la organizacion y nisnto de residencias médicas; y ¢l Acuerds por el cual se determing al
wabulador e becas para Intemos de Pregrado y Pasantes que se indican, de fecha 15 de enero de 2014, expresamente
otorgo a ks Secretarla de Sskud, mi consentimienta para recbil & page de Becs por transferencia alectrdnica de fondes 4
depdaito bancaria 2 |a cuenta, cuyos datos se safialan a continuacién y de la cual soy titular:

Institucién  bancaria: Mimero de cuenta bancaria:
Nimero de cuenta CLABE:

iAnexar copia del contrato de apertura de cuenta bancaria ylo copia de estada d& cuenta bancaria)

Lo anterior, respecte de la asignacicn de campes clincos, becas de internado de prégrade, servclo sacial, residencias
nédicas y posgrados que coording 1a Direccion General de Calidad y Educacion en Salud de k» Seorstaria de Salud,

Agimlemo, manifissto qua la rccup-uén del presente no obliga & la Secretaria de Salud a efectusr los 2l pago de becs, sl no
e cumplen pi e los para su olorgamiento, quadandc bajo mi entera responsabilidad, los datos aqui
descritos y en caso de arfar U oﬁusmr‘ de mi parte, tendré que acudic 2 la Ingtitucion bancaria para u resciucion.

En casn de baja presentand por ascrito mi renuncia & mi condicidn de:
¥ e COMEromEts @ que s hubiese un effor en el depdsito alectranics, #visene da inmediato a las autoridades y da ser
necesario eechusan los remiegros conespondentes.
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LA SALUD
DATOS PERSONALES

& di Jecr verdad, manifiesio gue s dales asenisdos son verdadsrs

Bajo pr

RFC
CLIRP;
Mombra: o . -
Apeiids Fatema Apelido Maerma Kombreis}
Saw Masculnge Femenine Estado Ciit |
Dizmiciio Particular: . o i —
Cale y Niv Ex1. e Colonia
i Celogacin. Munckie @ Fabiacin Felidad Federatia Cédiga Possal
Tubiare: Partieuar . Taksfona Celular
ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FIRMA
o far Ley Feederal de fa y Acwesr o a | in Piibifes O parte de i rfrweciin descrie
cams CONFIDENCIAL Por éla, d&& aowerds o for Arficulor 21 y 22 Fracorin V & fo noma, doy w
W séa uilizada e Jas trdmmikes inhereetes of olorgawienia de Becw, S gie enia pueda rer destinady pars propdisitos

L Iw nud s it
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10.3 FOMOPE

SEBIECEE TARIS BE ARHINIITEACISN ¥ FINANZAS
FEEHATH FE HETIHIENT#I BE FERI#NAL. HERICHI RESIFENTED

------ IRECCIOH GEHERAL DE CALIDAD T EDUCACIOH EH SALY

INSTITUTO HACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

ST N ST

-------------------

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

L LT T T

|||||||||||||||||||

---------------

||||||||||||||||||||||||||||||
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PLAZAS RESERVADAS
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5. Procedimiento para el control de

plazas reservadas Hoja 63 de 104

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Contar con un instrumento de soporte que facilite el control y consulta de las plazas de
base, que segun sea el caso, se encuentran reservadas por los trabajadores que
actualmente ocupan plazas de confianza.

ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario

que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificaciéon correspondiente en todo momento.

La Oficina de Movimientos de Personal se encargara de actualizar la relacion de todo
aquel personal que siendo titular de una plaza de base, pase o haya pasado, con licencia
o sin ella, a un cargo de confianza.

Para que una plaza pueda ser reservada, debe ser una plaza con nombramiento de base
y/o definitivo.

Una plaza de base se puede reservar cuando existe una promocion y/o cambio de funcion

a un puesto de confianza.
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plazas reservadas

La relacion de plazas reservadas sera exclusivamente para uso y consulta interna de la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

Cuando se presente una renuncia al puesto de confianza y se solicite la reincorporacion
a la plaza de base, se verificara en el expediente del trabajador la existencia de la plaza

de base que en su momento fue reservada.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 65 de 104

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Movimientos de
Persona

1

Recibe la notificacion por parte de la
Departamento de Empleo de la
promocion y/o cambio de funcion de
algun trabajador a una plaza de
confianza.

Verifica en el expediente del
trabajador, el tipo de nhombramiento
vigente.

¢ Procede la reservacion de la plaza?

No. El nombramiento actual del
trabajador es interinato o provisional.
Termina procedimiento.

Si. El nombramiento actual del
trabajador es de base o definitivo.
Continta actividad 4.

Anexa en el listado de plazas
reservadas, el nombre del trabajador,
la funcién que va a realizar, asi como
numero de empleado, adscripcion y
fecha en que aplica la promocién y/o
cambio de funcion.

Termina procedimiento

Renuncia al puesto de confianza

Oficina de Movimiento de
Personal

5

Recibe la natificacion por parte del
Departamento de Relaciones
Laborales de la renuncia del
trabajador al puesto de confianza con
la solicitud de reincorporarse a la
plaza de base reservada.

Verifica en el expediente del
trabajador, la existencia de una plaza
de base o definitiva, que en su
momento fue reservada.

Informa a la Oficina de Néminas el
cambio de funcion para aplicar el
movimiento en nomina.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Movimientos de Personal

r

El nombramiento actual
del trabajador es
interinato o provisional

TERMINA

INICIO

1

Recibe la notificacion
por parte dela
Departamento de
Empleodela promocion
y/o cambio de funcién de
algun trabajador a una
plaza de confianza

L

Verifica en el expediente
del trabajador, el tipo de
nombramiento vigente

¢ Procede la
reservacion de la
plaza?

Si

v

El nombramiento actual
del trabajador es de
base o definitivo

4

Se anexa en el listado
de plazas reservadas, el
nombre del trabajador, la

funcién que vaa
realizar, asi como
nimero de empleado,
adscripcion y fecha en
que aplica la promocion
y/o cambio de funcién

TERMINA
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Oficina de Movimientos de Personal

RENUNCIA AL PUESTO DE CONFIANZA

5

Recibe la notificacion
por parte del
Departamento de
Relaciones Laborales de
larenunciadel
trabajador al puesto de
confianza con la solicitud
de reincorporarse a la
plazade base reservada

h 4 5
Verifica en el expediente
del trabajador, la
existencia de unaplaza
de base odefinitiva, que
en su momento fue
reservada

A 4 7

Informa a la Oficina de
Néminas el cambiode
funcién para aplicar el
movimiento en némina

TERMINA
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plazas reservadas
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e Lo

conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Plazareservada. Todo aquel personal que siendo titular de una plaza de base, pase o haya

pasado, con licencia o sin ella, a un cargo de confianza. Al causar baja en la plaza de

confianza, tendra derecho a regresar a su plaza de base original.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE PLAZAS DEFINITIVAS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Describir el proceso para llevar a cabo el analisis de expedientes de personal. a fin de
determinar la asignacion de plazas definitivas en el Instituto.

ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario

que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificaciéon correspondiente en todo momento.

La Oficina de Movimientos de Personal es la responsable de realizar la integracion y
presentacion de los elementos a evaluar, para la determinacion de otorgamiento de
plazas definitivas.

La Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal, la Oficina de Movimientos
de Personal, y la representacion del Sindicato Institucional, son quienes evallan y
deciden, que candidatos seran acreedores a las plazas definitivas.

La Oficina de Movimientos de Personal debe presentar a la Direccion de Administracion
la lista final de personal que ocupara las plazas definitivas, para la firma de los

nombramientos.
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3.7

3.8

3.9

3.10

Para que el trabajador pueda ser considerado para el nombramiento definitivo de una
plaza, este debe estar ocupando una plaza provisional.
El trabajador debe presentar un registro adecuado de asistencia, la Cédula Anual de
Control de Asistencia (Kardex) no debe contener registros de faltas, uso de tolerancias,
retardos menores y/o mayores, suspensiones por retardos, etc.
La Oficina de Movimientos de Personal revisa el expediente de los trabajadores
candidatos, especificamente el apartado de Asuntos Laborales, a fin de comprobar que
no existan documentos que indiquen hechos o situaciones de falta o no cumplimiento a
la normatividad laboral aplicable, tales como sanciones administrativas, suspensiones en
sueldo y/o funciones, malas notas, exhortos emitidos por el Departamento de Relaciones
Laborales, quejas en el Departamento de Calidad o en el Organo Interno de Control.
El jefe inmediato del personal candidato debe requisitar la Cédula de Evaluacion para el
Otorgamiento de Nombramiento Definitivo tomando en cuenta los siguientes factores:

3.10.1 Eficacia

3.10.2 Eficiencia

3.10.3 Intensidad

3.10.4 Calidad

3.10.5 Diligencia

3.10.6 Responsabilidad

3.10.7 Disciplina

3.10.8 Asistencia

3.10.9 Puntualidad

3.10.10 Permanencia
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Movimientos de
Personal

1

Revisa la plantila ocupada de
personal, especificamente el rubro
de nombramientos provisionales y la
fecha en la que ocupé ese
nombramiento.

Revisa las incidencias registradas en
la Cédula Anual de Control de
Asistencia (Kardex), durante un
periodo de 6 meses previos al
proceso de asignacion de plazas.

Revisa el expediente del personal
candidato, especificamente en el
apartado de Asuntos Laborales, a fin
de comprobar que no existan
documentos que indiquen hechos o
situaciones de falta o no
cumplimiento a la normatividad
laboral aplicable.

Jefe de la Oficina de
Movimientos de Personal

Entrega a los jefes inmediatos del
personal candidato, la Cédula de
Evaluacion Para el Otorgamiento de
Nombramiento Definitivo.

Cédula de
evaluacion para el
otorgamiento de
nombramiento
definitivo

Jefes inmediatos

Evalta al personal en la Cédula de
Evaluacion para el Otorgamiento de
Nombramiento Definitivo.

Cédula de
evaluacion para el
otorgamiento de
nombramiento
definitivo

Jefe de la Oficina de
Movimientos de Personal

Integra la informacién recabada por
cada uno de los trabajadores, para la
obtencién de la lista definitiva, que se
presentara a la Subdireccion de
Administracién 'y Desarrollo de
Personal y al representante sindical.

Jefe de la Oficina de
Movimientos de Personal,
Subdireccion de
Administracién y Desarrollo
de Personal y al
representante sindical

Revisan y analizan la informacion
presentada para la toma de
decisiones.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Jefe de la Oficina de 8 Determinan la lista final de los
Movimientos de Personal, trabajadores que seran acreedores a
Subdireccion de las plazas definitivas.
Administracién y Desarrollo
de Personal y al
representante sindical
Oficina de Movimientos de 9 Captura la titularizacion de plaza en
Personal el Sistema de Nomina.
10 Imprime la constancia de Constancia de
nombramiento y el nombramiento. nombramiento
Nombramiento
11 Entrega la lista final junto con los Nombramiento
nombramientos, para su firma, a la
Direccion de Administracion.
12 | Entrega al Director General los Nombramiento
nombramientos para su firma.
13 | Entrega los nombramientos a los Nombramiento

trabajadores.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Movimientos
de Personal

Jefe de la Oficina de
Movimientos de Personal

Jefes inmediatos

' INICIO '

\ 1
Revisa la plantilla
ocupada de personal,

4

Entrega a los jefes
inmediatos del personal Cédula de evaluacién
» | candidato, laCédula de | parael otorgamiento de

5

especificamente el rubro
de nombramientos
provisionales y la fecha
en la que ocupd ese
nombramiento

2

A

Revisa las incidencias
registradas en la Cédula
Anual de Control de
Asistencia (Kardex),
durante un periodode 6
meses previos al
proceso de asignacion
de plazas

A 3
Revisa el expediente del
personal candidato,
especificamente en el
apartado de Asuntos
Laborales, a finde
comprobarque no
existan documentos que
indiquen hechos o
situaciones de falta ono
cumplimiento a la
normatividad laboral
aplicable

7| EvaluaciénParael nombramiento definitivo
Otorgamiento de
Nombramiento Definitivo

6

Integra la informacién
recabada por cada uno
de los trabajadores, para
laobtenciéndela lista
definitiva, que se

A

Evalta al personal en la

Cédula de Evaluacion Cédula de evaluacion
parael Otorgamientode [ Parael otorgamiento de
Nombramiento Definitivo | Nombramiento definitivo

presentarda la

Subdireccion de

Administracion y
Desarrollo de Personal y
al representante sindical
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Jefe de la Oficina de Movimientos de
Personal, Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal y al representante

sindical

Oficina de Movimientos de Personal

%

Revisan y analizanla
informacion presentada
parala toma de
decisiones

I

Determinan la lista final

de los trabajadores que

seranacreedores a las
plazas definitivas

I

Captura la titularizacion
de plazaen el Sistema
de Némina

v 10

Imprime la constancia de Constanciade

nombramientoy el
nombramiento

nombramiento

Nombramiento

11

Entregala lista final
junto con los
nombramientos, para su
firma, a la Direccion de
Administracion

l\/\

Nombramiento

v 12
Entrega al Director
General los .
nombramientos para su Nombramiento
firma
v i3
Entregalos
nombramientos a los Nombramiento
trabajadores

.\/_\

TERMINA
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de plazas definitivas
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C()digo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . DO
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Cédula de Evaluacion Oficina de
Para el Otorgamiento de No aplica Movimientos de No aplica
Nombramiento Definitivo Personal
. Oficina de
7.2 Constancia  de No aplica Movimientos de INER-OMP-02
nombramiento
Personal
Oficina de
7.3 Nombramiento No aplica Movimientos de INER-OMP-01
Personal

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Nombramiento definitivo. Aquellos que se expidan para cubrir puestos permanentes.

8.2 Nombramientos provisionales. Para cubrir puestos vacantes mayores a 6 meses.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Cédula de Evaluacion Para el Otorgamiento de Nombramiento Definitivo
10.2  Constancia de nombramiento

10.3 Nombramiento
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10.3 Nombramiento

INER

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATRIAS
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OFICINA DE MOVIMIENTOS DE % Cadigo:
PERSONAL NCDPR 106

INER
7. Procedimiento para la validacion .
. Hoja 81 de 104
de la plantilla de personal ocupada
1.0 PROPOSITO
1.1 Revisar y actualizar los cambios de adscripcién del personal entre las diversas areas del
Instituto, con la finalidad de contar con una plantilla veraz y confiable en la asignacion de
personal, para la toma de decisiones.
2.0 ALCANCE
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario
que interviene en el procedimiento.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

3.3 Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar

la identificaciéon correspondiente en todo momento.

3.4 La validacion de la plantilla de personal del Instituto se realiza durante el ultimo trimestre
de cada afio.
3.5 Las é&reas establecidas para la distribucion de la plantilla de personal, seran las

registradas en la apertura programatica autorizada.
3.6 Los listados de personal de cada area se entregaran preferentemente al Jefe o

responsable de la misma.
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Se establecera un periodo de respuesta para la entrega en la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, de plantilla validada por cada area.

Las areas que no envien la plantilla firmada, mencionando las modificaciones y/o
correcciones sobre la misma si las hubiera, se considerara que la plantilla que les entrega
es correcta y se tomara como validada.

Las modificaciones a la plantilla de personal son primordialmente en el concepto de
Adscripcion.

Las modificaciones en el concepto de jornada y/u horario, son competencia del

Departamento de Relaciones Laborales.
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OFICINA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

7. Procedimiento para la validaciéon de la plantilla de personal

ocupada

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 83 de 104

Administracién y Desarrollo
de Personal

las areas indicando las
modificaciones y/o correcciones en
su plantilla y lo turna a la Oficina de
Movimientos de Personal.

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Oficina de Movimientos de 1 Imprime por separado la plantilla de
Personal cada una de las areas que integran la
Apertura Programética del Instituto,
incluyendo los conceptos:
e No. de trabajador.
e Adscripcion.
e Nombre del trabajador.
e Horario de entrada.
e Horario de Salida.
e Funcién.

2 Elabora circular para las areas,
solicitando la validacion de la
plantilla, asi como la notificacién de
modificaciones o correcciones.

3 Distribuye copia de la circular a cada
area, anexando la plantilla
correspondiente.

Jefe(a) o Responsable de 4 Recibe el listado de la plantilla de su
cada Area de Adscripcion area y firma de enterado.

5 Revisa la plantilla de personal del
area a su cargo.

6 ¢ Existen modificaciones o]
correcciones?

No. La plantilla es correcta y no se
requiere memorandum de respuesta.
Continta actividad 11.
Si. Envia memorandum a Ila
Subdireccién de Administracién vy
Desarrollo de Personal, sefialando
las modificaciones y correcciones a
la plantilla. Contintia actividad 7.
Subdireccion de 7 Recibe memorandum de cada una de
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No. Documentos o

Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

Oficina de Movimientos de 8 Recibe y aplica las modificaciones
Personal y/o correcciones en la plantilla.

9 Envia nuevamente Ila plantilla
corregida a las éareas que hayan
enviado modificaciones para recabar
la firma de validacion.

Jefe o Responsable de cada 10 Revisa la aplicacion de las
Area de Adscripcion modificaciones y firma de Visto
Bueno.

11 Da por validada la plantilla de
personal del area.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de

Oficina de Movimientos de
Personal

Jefe(a) o Responsable de
cada Area de Adscripcion

Administracion y Desarrollo
de Personal

INICIO

i

Imprime por separado la
plantilade cada una de

las areas que integranla

Apertura Programética

del Instituto, incluyendo
los conceptos:

&No. De trabajador.
wAdscripcion.

wNombre del trabajador.
iHorario de entrada.
iHorario de Salida

W uncion

I

Elabora circular para las
areas, solicitando la
validacion de la plantila,
asi como la natificacion
de modfficaciones o
correcciones

Y 3

Distribuye copia dela

circular a cada area,

anexando la plantilla
correspondiente

Recibe el listado de la
plantiladesu areay
firma de enterado

I

Revisa la plantillade
personal del érea a su
cargo

¢ Existen
modificaciones o
correcciones?

No

La plantillaes comectay
no se requiere
memorandum de
respuesta

Envia memorandum a la
Subdireccionde
Administracién y

Desarrollo de Personal,

sefialando las
modificaciones y
correcciones ala
plantilla

7

Recibe memorandum de
cada una delas éreas
indicando las
modificaciones y/o
correcciones en su
plantilla
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Oficina de Movimientos de Personal

Jefe o Responsable de cada Area de
Adscripcién

8

Recibe y aplicalas

modificaciones y/o

correcciones en la
plantilla

10

Revisa la aplicacion de

| .

Envia nuevamente la
plantilla coregida a las
areas que hayan
enviado modificaciones
pararecabar la firma de
validacion

P las modificaciones y
firma de Visto Bueno

L.

Se da por validada la
plantillade personal del
area

TERMINA
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7. Procedlmlento para la validaciéon Hoja 87 de 104
de la plantilla de personal ocupada

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

Documentos

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros L . e Lo o L

conservacion conservarlo identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Plantilla de Personal. numero de puestos y el nimero de personal que ocupa esos
puestos, para alcanzar los objetivos de una organizacion, implica la relacion ordenada de
los puestos y empleados.

8.2 Apertura Programatica. Documento que integra las categorias y elementos
programaticos ordenados en forma coherente por nivel jerarquico para facilitar el registro

del gasto operacional en los diversos centros de gestién del Instituto.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

o, Descripcion del cambio
actualizacion

Numero de revision

No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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OFICINA DE MOVIMIENTOS DE % Cadigo:
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INER
8. Procedimiento para la elaboracion

de hojas de servicio Hoja 89 de 104

1.0 PROPOSITO

1.1 Definir el procedimiento para integrar la informacién requerida en la expedicion de la Hoja
Unica de Servicios, la cual tiene como finalidad reconocer el tiempo efectivo de servicio
de un servidor publico en el Instituto, conteniendo informacién de las diferentes funciones
que desempefo el trabajador durante el periodo contratado, asi como los incrementos
salariales que tuvo, de acuerdo a los tabuladores autorizados.

2.0 ALCANCE
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario

3.0

que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificaciéon dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificaciéon correspondiente en todo momento.

La Oficina de Movimientos de Personal, es la encargada de proporcionar la informacion
para elaborar la Hoja Unica de Servicios del personal que ha causado baja del Instituto,

previa solicitud del Departamento de Relaciones Laborales.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Hoja de Servicios se elabora, segun sea el caso, desde la fecha de descentralizacion
del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias (01 de febrero de 1983) hasta la
fecha en que el trabajador es dado de baja del Instituto, incluye los conceptos de sueldo,
prima de riesgo y prima quinquenal.

En el caso de que el trabajador haya ingresado al Instituto antes del 01 de febrero de
1983, debera tramitar la Hoja de Servicios del periodo anterior ante la Secretaria de
Salud.

La Oficina de Movimientos de Personal recabara del Expediente de Personal, la
informacioén necesaria para elaborar la Hoja de servicios.

El Departamento de Relaciones Laborales es quien elabora la Hoja Unica de Servicios
en el formato oficial requerido por el ISSSTE.

La hoja de servicios Unicamente se expide cuando el trabajador causa baja definitiva del
Instituto.

Este documento se elaborara unicamente para tramites de Jubilacién, pensioén o retiro de
Fondos en el ISSSTE.
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8. Procedimiento para la elaboracion de hojas de servicio

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 91 de 104

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Relaciones
Laborales

1

Entrega en la Oficina de
Movimientos de Personal la
Solicitud de elaboracion de Hoja de
Servicios debidamente requisitada
por el trabajador, solicitando firma
de recibido en la copia.

Oficina de Movimientos de
Personal

Recibe la Solicitud de Hoja de
Servicios.

Solicita al Archivo de Personal el
expediente del trabajador que
solicita la Hoja de Servicios.

Recopila del expediente del
trabajador la informacion necesaria
para el llenado de la Hoja de
Servicios, la cual incluye las
funciones desempefiadas durante la
contratacioén en el Instituto, periodos
no cotizados por goce de licencias
sin sueldo, asi como los sueldos
tabulares percibidos durante la
contratacion.

Entrega al Departamento de
Relaciones Laborales la Hoja de
Servicios, solicitando firma de
recibido en la copia.

Hoja de Servicios

Hoja de Servicios

Hoja de Servicios

Departamento de Relaciones
Laborales

Recibe el formato y firma de
recibido.

Hoja de Servicios

Oficina de Movimientos de
Personal

Recibe la copia del formato y la
archiva para su control.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Relaciones Laborales Oficina de Movimientos de Personal

' INICIO '

\ 4 !
Entregaenla Oficina de 2
Movimientos de
Personal la Solicitud de
elaboracion de Hojade Recibe la Solicitud de

Servicios debidamente - X L
e Hoja de Servicios
requisitada por el
trabajador, solicitando
firma de recibidoenla
copia

A 4 3
Solicita al Archivode
Personal el expediente
del trabajador que
solicita la Hoja de

Servicios

A 4 4

Recopila del expediente
del trabajador la
informacién necesaria
parael lenado de la
Hoja de Servicios, la
cual incluye las
funciones
desempefiadas durante
lacontratacionenel
Instituto, periodos no
cotizados por goce de
licencias sin sueldo, asi
como los sueldos
tabulares percibidos
durante la contratacion

A 4

Entregaal
Departamento de
Relaciones Laborales la
Hoja de Servicios,
solicitando firma de
recibidoenla copia

Recibe el formato y firma
de recibido

A 4 4

Recibe la copia del
formatoy la archiva para
su control

A 4

TERMINA

Hoja de Servicios
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OFICINA DE MOVIMIENTOS DE &D’oc Cadigo:

PERSONAL NCDPR 106
INER

8. Procedimiento para la elaboracion
de hojas de servicio

Hoja 93 de 104

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de | No aplica
la Secretaria de Salud.

Documentos

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e o .
conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficina de
7.1 Hoja de Servicios No aplica Movimientos de INER-OMP-03
Personal

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Hoja Unica de Servicios. Es el documento en el que se proporciona informacioén sobre el
historial laboral del trabajador en la Dependencia o Entidad en la que ha prestado sus
servicios. Es el documento oficial por medio del cual se determina fidedignamente la
antigledad del trabajador con el objetivo de realizar tramites administrativos y de
prestacion social dénde es necesario comprobar los afnos de servicio reales en la
dependencia.

8.2 Prima de riesgo: Retribucién econémica al trabajador dependiendo del area de riesgo en
el que desempefa sus funciones.

8.3 Prima quinquenal: Percepcién por afios de servicio en el gobierno

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de
actualizacion

Numero de revision Descripcion del cambio

No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Hoja de Servicios
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10.1 Hoja de servicios
INER-OMP-03

AL COHG VRALDAE
INER
CRECCHIN DE ADMIMISTRACKN

SLBDIRECCNON I ADRINS TRACIIN DELARRCALD DL FENSCNAL
OPCIGA DE RMOVIMEINTIS DE PEASOHAL

HOJA DE SERVICIOS

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE BAJA:
CLAVE DE PAGO
CODIGO:

CURF:

1982

SUELDD
COMPENSACION
FRUINQUE
TOTAL

1584

SUELDO
COMPENSACION
FZUINQUE
TOTAL

SUELDO
PRQUINQUE
TOTAL

1585

SUELDO

FQUINQUE

TOTAL

SUELDO

PRQUINQUE

TOTAL

1988

SUELDO

PQUINQUE

TOTAL

IHER-OM P02 (05 3017)
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9. APLICACION DEL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL
DE ENFERMERIA, DE TRABAJO SOCIAL, DE TERAPIA FISICA Y DE

REHABILITACION
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OFICINA DE MOVIMIENTOS DE Codigo:
PERSONAL ﬁ NCDPR 106
9. Procedimiento para la aplicacion

del programa de profesionalizacion INER
del personal de enfermeria, trabajo Hoja 96 de 104

social, de terapia fisica y de
rehabilitacion

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar continuidad al procedimiento para llevar a cabo el programa de profesionalizacion,
reconociendo el esfuerzo de los trabajadores en la obtencién de un titulo de licenciatura o
posgrado, mediante la promocién a un nivel salarial superior, al que ocupen en la
actualidad.

ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los trabajadores de los grupos de

enfermeria, trabajo social, de terapia fisica y de rehabilitacion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificacion correspondiente en todo momento.

Los participantes, sin excepciéon, deben cumplir con los requisitos establecidos en la
convocatoria vigente.

Es importante que la Constancia laboral y descripcion de funciones, contenga los

conceptos establecidos en el anexo de la convocatoria vigente.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE Cadigo:
PERSONAL % NCDPR 106
9. Procedimiento para la aplicacion ‘
del programa de profesionalizacion INER
del personal de enfermeria, trabajo Hoja 97 de 104

social, de terapia fisica y de
rehabilitacion

3.6

3.7

La Direccion General de Calidad y Educacion en Salud emitira opinion sobre la
informacion registrada en el Sistema, una vez que la Instituto haya revisado y dictaminado
los casos que considere procedentes.

Los trabajadores deben cumplir en tiempo y forma con el registro e inclusién de los

documentos en el Sistema, en los tiempos establecidos por la convocatoria vigente.
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9. Procedimiento para la aplicacion del programa de
profesionalizacion del personal de enfermeria, trabajo social, de
terapia fisica y de rehabilitacién

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 98 de 104

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Movimientos de
Personal

1

Recibe la convocatoria para participar
en el programa de promocion por
profesionalizacion.

Revisa los requisitos a cubrir por los
participantes del programa.

Publica la convocatoria y la expone
en areas comunes del Instituto.

Elabora un oficio para conocimiento
de los titulares de las areas de
enfermeria, trabajo social, de terapia
fisica y de rehabilitaciéon, para dar a
conocer la convocatoria.

Trabajadores participantes

Registran su solicitud y
documentacion en el portal
correspondiente.

Oficina de Movimientos de
Personal

Recibe a los participantes y verifica
que cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria
publicada.

Trabajadores participantes

Solicita la Constancia laboral y
descripcioén de funciones.

Constancia laboral y
descripcion de
funciones

Oficina de Movimientos de
Personal

Elabora las constancias y recaba
firmas del  Subdirector(a) de
Administracién 'y Desarrollo de
Personal, el Jefe(a) del area y de la
Directora(a) de Administracion.

Entrega Constancia laboral vy
descripcion de  funciones al
trabajador.

Constancia laboral y
descripcion de
funciones

Trabajadores participantes

10

Adjunta la Constancia laboral y
descripcién de funciones en el
Sistema en el que llevo a cabo su
registro.

Constancia laboral y
descripcion de
funciones
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Movimientos de
Personal

11

12

Revisa los documentos que los
trabajadores incluyeron en el sistema,
verificando que estos cumplan con
los requisitos establecidos por la
convocatoria vigente.

¢ Los documentos estan completos y
son legibles?

Si. Acepta el registro de la solicitud de
participacion. Continua actividad 14.
No. Rechaza el registro de la solicitud
de participacion y realiza
observaciones, argumentando el
motivo. Continda actividad 13.

Trabajadores participantes

13

14

Reingresa la documentacién
solicitada, cubriendo las
caracteristicas requeridas. Continta
actividad 12

Espera el dictamen presupuestario de
la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de la Direcciéon General de
Recursos Humanos y Organizacion,
de los casos procedentes y los no
procedentes.

Oficina de Movimientos de
Personal

15

Aplica las promociones
correspondientes en el Sistema de
Néminas.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Movimientos de Personal

Trabajadores participantes

INICIO

1

Recibe la convocatoria
para participar en el
programa de promocion
por profesionalizacién

I .

Revisa los requisitos a
cubrir por los
participantes del
programa

L

Publicala convocatoriay
laexpone en areas
comunes del Instituto

I

Elabora un oficio para
conocimiento de los
titulares de las areas de
enfemeria, trabajo
social, de terapia fisica y
de rehabilitacion, para
dar aconocer la
convocatoria

Registran su solicitud y
| documentaciénen el
portal comespondiente

2

Recibe a los
participantes y verifica
que cumplan con los
requisitos establecidos
en la convocatoria
publicada

7

Solicita la Constancia

P{ laboral y descripcion de
funciones

Constancialaboral
y descripcién
de funciones




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

9. Procedimiento para la aplicacion
del programa de profesionalizacion INER
del personal de enfermeria, trabajo
social, de terapia fisica y de

Rev. 0

Cadigo:

NCDPR 106

Hoja 101 de 104

rehabilitacion
Oficina de Movimientos de Personal Trabajadores participantes
8 \ 4 10
Elabora las constancias IAl;jjunltalda Cor_lst_a'ncig
y recaba firmas del al ora y esorlpglon e X
Subdirector(a) de funciones en el Sistema ConSt;gZiL?gggﬂ
Administracién y en el que Ileyo acabo su e Turcioncs
Desarrollo de Personal, registro

el Jefe(a) del drea y de
la Directora(a) de
Administracién

v

Entrega Constancia
laboral y descripcion de
funciones al trabajador

Constancialaboral
y descripcion
de funciones

+ i

Revisa los documentos
que los trabajadores
incluyeron en el sistema,
verificando que estos ¢
cumplan con los
requisitos establecidos
por la convocatoria

vigente
13
12
. Rechaza el registro de Reingresa la
7Los documentos la solicitud de documentacion
estan completos y NoP»{ participacion y realiza P> solicitada, cubriendo las
son legibles? observaciones, caracteristicas
argumentando el motivo requeridas
14
Si
* Espera el dictamen
presupuestario de la

Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico y de la
; Direccidn General de
Recursos Humanos y
Organizacion, de los
casos procedentes y los
no procedentes

Acepta el registrode la
solicitud de participacion

15

Aplica las promociones
correspondientes en el [«
Sistema de Néminas

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo

(cuando aplique)

la Secretaria de Salud.

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Constancia laboral
y  descripcion de
funciones

No aplica No aplica

No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
No aplica Octubre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Constancia laboral y descripcién de funciones
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10.1

Constancia laboral y descripcion de funciones

IES PROFESIOMALIZACION junio 2018 [Modo de compatibilidad] - Word
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