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INTRODUCCION

El Departamento de Relaciones Laborales determina conforme a derecho, la procedibilidad de las
diversas prestaciones y servicios (econdémicos y sociales) a que tenga derecho el personal del Instituto
y también da seguimiento legal a las sanciones disciplinarias aplicables a aquellos trabajadores que
hayan incurrido en alguna irregularidad o falta en materia laboral conforme a lo dispuestos por la

Normatividad aplicable en la materia.

El presente manual pretende dar a conocer al personal adscrito al Departamento y dentro del Instituto
los procedimientos a seguir dentro del mismo, siendo una guia que permita la realizacion de las

actividades en forma répida y eficaz.

Cabe sefialar que este manual debe revisarse y actualizarse conforme a las necesidades del
Departamento y a los lineamientos que dictan las autoridades del Instituto.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar las politicas que rigen las operaciones y una visién integral del funcionamiento del

Departamento de Relaciones Laborales, precisando la secuencia légica de los pasos en que se

desarrollan los procedimientos, asi como la responsabilidad operativa del personal de cada &area de

trabajo, describiendo graficamente los flujos de las mismas. Asi como propiciar un mejor

aprovechamiento de los recursos materiales y humanos existentes; asi mismo, sirve como medio de

integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso, facilitando su integracién al Departamento

de Relaciones Laborales.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

L

INER

Rev. 2

Cédigo:
NCDPR 068

Hoja 3 de 84

ll. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ref. 28-05-2021. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 09-09-2022.

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

Ley General de Salud.

DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 15-05-2022.

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

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

Ciudad de México.

DOF 04-11-1945. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018.

Ley General de Educacion Superior.

DOF 20-04-2021.
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley General de Educacion.

DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada DOF 30-06-2021.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
DOF 05-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 17-05-2022.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017.

Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada DOF 01-07-2020.

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada DOF 18-10-2022.

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada DOF 29-04-2022.
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Ley de Asistencia Social.
DOF 02-09-2004. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares.
DOF 31-12-1974.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
DOF 31-12-1975. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada DOF 18-02-2022.

Cabdigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021.

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 19-02-2021.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014.

Reglamento de Insumos para la Salud.
DOF 04-02-1998. Ultima reforma publicada DOF 31-05-2021.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisiéon Nacional de Arbitraje Médico.
DOF 10-07-2006.

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

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 29-11-2006.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 30-11-2006, ultima reforma publicada DOF 31-10-2014.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 14-02-2014.
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Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
DOF 03-11-1982. Ultima reforma publicada 24-03-2004.

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

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

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

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 29-11-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
DOF 20-02-1985, Fe de E. DOF 09-07-1985. Ultima reforma publicada DOF 26-03-2014.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
DOF 21-09-2020. Ultima reforma publicada DOF 15-04-2022.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
DOF 20-02-1985. Ultima reforma publicada DOF 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada DOF 17-12-2014.
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Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
DOF 13-05-2014.

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

DECRETOS

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
DOF 03-06-1996.

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios
en materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada DOF 20-07-2016.

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

DOF 14-09-2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a laimpunidad,
y de Mejora de la Gestién Publica 2021-2024.
DOF 30-09-2019.

ACUERDOS
Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos

para la Salud.
DOF 19-10-1983.
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Acuerdo por el que la Secretaria de Salud, da a conocer los formatos de certificados de defuncion
y de muerte fetal.
DOF 28-12-2021.

Acuerdo nimero 43 por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud.
DOF 11-01-1985.

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

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
DOF 13-06-2008.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencién Médica.
DOF 13-06-2008.

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 17-03-1986.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberéan utilizar, los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion
médica y, para segundo y tercer nivel, el catdlogo de Insumo.

DOF 24-12-2002.

Acuerdo por el que se relacionan las especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse
al Catalogo de Medicamentos Genéricos intercambiables.
DOF 19-03-1998.

Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catélogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
DOF 14-08-1998.
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Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
DOF 16-02-1999.

Acuerdo por el que adiciona y maodifica la relacién de especialidades farmacéuticas susceptibles
de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genérico.
DOF 17-01-2011.

Acuerdo mediante el cual se instruye a todas las instituciones del sistema nacional de salud a sus
niveles publico, social y privado de atencion médica a que cuando reciban casos probables de
influenza de acuerdo con la definicibn de caso establecida por esta secretaria de salud, se
notifigue de manera inmediata a esta dependencia.

DOF 02-05-2009.

Acuerdo por el que se establecen las actividades de preparacion y respuesta ante una pandemia
de influenza.
DOF 19-07-2006.

Acuerdo por el que se declara a la influenza humana AH1N1 enfermedad grave de atencidn
prioritaria.
DOF 02-05-20009.

Acuerdo por el que se establece que la Plataforma electrénica del sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica sera la Unica para concentrar toda la informacion sobre la evolucion de la epidemia
de Influenza AH1N1.

DOF 02-05-2009.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su

correccién; y los lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la
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Administracion Puablica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestiéon y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015 Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi
como los remedios herbolarios.
DOF 07-06-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
DOF 19-02-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencién y control de la tuberculosis.
DOF 13-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biol6gico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo.
DOF 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud.
DOF 30-11-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a Personas con
Discapacidad.
DOF 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la Salud del Nifio.
DOF 21-11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de
Asistencia Social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
DOF 25-02-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
DOF 13-04-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2013, Que establece la utilizacion de Campos Clinicos
e Internado de Pregrado.
DOF 06-01-2005.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el
Trabajo-Funciones y Actividades.
DOF 22-12-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
DOF 23-02-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Prehospitalaria.
DOF 23-09-2014.
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Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicion de Sangre Humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
DOF 26-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacion de dispositivos
médicos.
DOF 20-12-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

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

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

DOF 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion
y combate de incendios en los centros de trabajo.
DOF 08-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
DOF 28-09-2012.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-SSA2-002-2003, Para la Vvigilancia
epidemiolégica, prevencion y control de las enfermedades nosocomiales.
DOF 26-11-2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacién de la Farmacovigilancia.
DOF 07-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
DOF 23-02-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacién de los Servicios de Salud. Atencidn
Médica Prehospitalaria.
DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales.
DOF 20-11-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instruye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 18-09-2012.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
DOF 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
DOF 17-09-13.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros

Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios
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de biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.
DOF 20-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SS3-2013, Regulacidn de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos
de atencién médica.

DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA31-2011. Para la Practica de la Anestesiologia.
DOF 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.
DOF 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-10-SSA2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccién por
Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-11-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el

procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.

DOF 23-06-2006.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-20109.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién
Pdblica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

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

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

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

OTROS

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.
DOF 30-10-2011.

NOTA: el presente marco hormativo incorpora de manera enunciativa las disposiciones vigentes
al momento de su elaboracién, con independencia de la expediciéon 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
1.1 Establecer los elementos necesarios para la instrumentacion de actas administrativas, en
caso de presuncién de conductas que impliguen acciones u omisiones que incurran o
transgredan las disposiciones juridicas por parte de los/as trabajadores/as de este
Instituto, y que puedan dar lugar de ser el caso a la aplicacion de medidas disciplinarias,
establecidas en la hormatividad aplicable, para mantener un ambiente laboral positivo en
el Instituto.
2.0 ALCANCE
2.1  Anivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Relaciones Laborales.
2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todos los/as trabajadores/as del Instituto
que incurran o transgredan la normatividad aplicable, con independencia del tipo de
nombramiento y area de responsabilidad al que pertenezcan.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Relaciones Laborales
mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion y observancia
por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular del Departamento de Relaciones Laborales deberd identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus
objetivos, y en su caso, implementar acciones especificas de atencion para mitigar los
riesgos identificados.

Las causales que dan origen al levantamiento de las actas administrativas seran las
establecidas en la normatividad aplicable en la materia.

Todo levantamiento de Acta Administrativa debe tener un reporte previo de los hechos
ocurridos.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Los citatorios para el levantamiento de las Actas Administrativas deben ser entregados a
todos los involucrados en el conflicto al menos con 24 horas de anticipacion.

El citatorio debe ser entregado de manera personal al/la trabajador/a y a su representante
sindical, cuando se trate de personal de base, recabando los acuses de recibo, para el
caso de que los mencionados se nieguen a recibir la notificacién, debera asentarse dicha
circunstancia al margen o al reverso del citatorio en presencia y firma de dos testigos de
asistencia.

El levantamiento y resolucion (dictamen) de Actas Administrativas debe ser realizado por
el Departamento de Relaciones Laborales.

El levantamiento del Acta Administrativa tiene la finalidad de analizar y en su caso,
sancionar las conductas que impliquen acciones u omisiones que transgredan la
normatividad aplicable por parte de los trabajadores de este Instituto.

En el levantamiento de Actas Administrativas se solicitara la presencia de la

Representacién Sindical, inicamente cuando se trate de un/a trabajador/a de base.

3.10 En caso de que se acredite alguna de las causales que permitan el cese de los efectos del

nombramiento, se hardn del conocimiento de la persona titular de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, para que en uso de sus facultades y atribuciones

determine la aplicacion de la normatividad aplicable en la materia.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades Documentos o
anexos

Area del Instituto

1

Entrega reporte en el que hace del | Reporte
conocimiento del Departamento de
Relaciones Laborales, las
irregularidades o faltas, imputables a
algun/a trabajador/a.

Personal adscrito al
departamento de Relaciones
Laborales

Recibe del area del Instituto, el reporte
de los hechos

Analiza reporte de hechos imputables
al/a trabajador/a.

¢, Procede el levantamiento de acta?
NO: Regresa a la actividad 1.
Sl: Emite citatorios y entrega a las | Citatorio

partes que intervienen en el acta
Continua con actividad 6.

Persona titular del
Departamento de Relaciones
Laborales/Trabajador/a/Repr
esentante Sindical

Inician diligencia de levantamiento de
acta administrativa con los asistentes

Se ofrecen y desahogan medios de
prueba incluidos los testigos de cargo,
descargo, de asistencia ylo
manifestaciones de lo que a su derecho
convenga de cada una de las partes.

Persona titular del
Departamento de Relaciones
Laborales

10

11

12

Integra documentos probatorios vy | Acta
cierra diligencia de levantamiento del | administrativa
acta administrativa.

Turna a los asistentes a la instauracion
del acta para firma de constancia
Analiza el contenido del acta

Emite Dictamen

¢Procede imponer sancion  allla
trabajador/a?

NO: Envia el acta administrativa y sus
anexos al archivo de personal.
Termina procedimiento
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos
13 | SI: Emite Oficio de notificacion allla Oficio
trabajador/a por escrito la sancion
disciplinaria impuesta.
Persona Trabajadora 14 | Recibe oficio y firma acuse de recibo en
donde se notifica la sancién impuesta.
Persona titular del 15 Envia el acta administrativa y anexos

Departamento de Relaciones
Laborales

al archivo de Personal

Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Area del Instituto

Personal adscrito al
departamento de Relaciones
Laborales

Persona fitular del
Departamento de Relaciones
Laborales/Trabajador/
Representante Sindical

Persona titular del
Departamento de
Relaciones Laborales

Persona Trabajadora

INICIO

1
Entrega reporte en el que hace del
conocimiento del Departamento de

Relaciones  Laborales, las
iregularidades o faltas, imputables a
algln/a trabajador/a.

[CEN

2

Recbe del é&rea del Instituto, el
reporte de los hechos

3

Analiza reporte de hechos imputables
allla trabajadorfa.

Procede el levantamiento de acta?,

No
4

Si TERMINA PROCEDIMIENTO

.
Emite citatorios y entrega a las

b partes que intervi en el acta
Continua con actividad 6.

I

Citatorios

Inician diligencia de levantamiento de|
acta administrativa

i

Se ofrecen y desahogan medios de|
prueba incluidos los testigos de cargo,
descargo, de asistencia  ylo|
manifestaciones de lo que a su
derecho convenga de cada una de las
partes.

l .

Integra  documentos  probatorios Y|
ciera diligencia de levantamiento del

acta administrativa
Acta
aims;
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Area del Instituto

Personal adscrito al
departamento de Relaciones

Persona titular del
Departamento de Relaciones
Laborales/Trabajador/
Representante Sindical

Persona titular del
Departamento de
Relaciones Laborales

Persona Trabajadora

Tuna a los asistentes a Ia
instauracion del acta para firma de|
constancia

9

10

Analiza el contenido del acta

1

Emite Dictamen

2 Procede imponer sanciona
trabajador?

No

en donde se natifica la sancion)

12
Recibe oficio y firma acuse de recibo

impuesta.

b trahajador/a por escrito la sancion

TERMINA PROCEDIMIENTO

13

Emite Oficio de notificacion allla)

disciplinaria impuesta.

| .

Recibe oficio y firma acuse de recibo
en donde se noiifica la sancion
impuesta.

Y 15

Envia el acta administrativa y anexos|
al archivo de Personal

A

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013. N/A
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de N/A
Salud 2016-2019.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 N/A
Constitucional.

Ley Federal del Trabajo N/A

7.0 REGISTROS
Cdbdigo de
. . L Responsable de registro o
Registro Tiempo de conservacion . i .
conservarlo identificacion
Unica
Lo que se establece en el Departamento de
7.1 Reporte Catalogo documental Relaciones Laborales N/A
. . Lo que se establece en el Departamento de
7.2 Citatorio Catalogo documental Relaciones Laborales N/A
- . Lo que se establece en el Departamento de
7.3 Acta Administrativa Catalogo documental Relaciones Laborales N/A

ACTA ADMINISTRATIVA: Es un documento emitido por una empresa dirigido a notificar

a no de sus empleados una falta o incumplimiento de manera oficial y como paso previo a

CITATORIO: Es el documento mediante el cual se informa a una persona que resulta

necesaria su presencia ante la autoridad competente, con motivo de la investigacion de

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1
futuras acciones.
8.2
un delito.
8.3
8.4 FALTA: Ausencia de una persona de algun sitio.
8.5

resulta contrario a ella.

DICTAMEN: Es una opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.

IRREGULARIDAD: Es un adjetivo que permite nombrar a lo que esta fuera de regla o
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8.6 MEDIDA DISCIPLINARIA: Sancion, castigo por una falta a las normas, tomada por una

autoridad competente.

8.7 REPORTE: Es aquel documento que se utilizard cuando se quiera informar o dar noticia

acerca de una determinada cuestién.

8.8 SANCION: Es una decision tomada por una autoridad publica o privada, como

consecuencia del incumplimiento de una regla o norma de conducta obligatoria.

8.9 TESTIGO: Persona que esta presente en un acto o en una accion, con o sin intencién de

dar testimonio de lo que ha ocurrido.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

3

Octubre, 2022. Actualizacion de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

Sin Anexos.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, REGISTRO DE
INCIDENCIAS Y PAGO DE GUARDIAS ESPECIALES
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1.0 PROPOSITO
1.1  Establecer los lineamientos para supervisar que el personal del Instituto realice el
adecuado registro de asistencia durante la jornada laboral, asi como el tiempo que labore
en guardias especiales, mediante los medios asignados y autorizados para obtener de
manera eficiente la informacién que de este se genere y permita la revision de los reportes
de asistencia, asi como la aplicacion de descuentos o pagos en las quincenas
correspondientes.
2.0 ALCANCE
2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Relaciones Laborales.
2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todos los/as trabajadores/as del Instituto
gue registran su asistencia por medios electrénicos o en listas de asistencia.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Es responsabilidad de la personal titular del Departamento de Relaciones Laborales
mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacién y observancia
por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular del Departamento de Relaciones Laborales debera identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus
objetivos, y en su caso, implementar acciones especificas de atenciéon para mitigar los
riesgos identificados.

Solo la persona titular del gafete lo podra utilizar para realizar su registro de asistencia. En
caso de no contar con éste, lo hard en la bithcora correspondiente.

El personal que no registre su asistencia de forma electrénica, debera firmar entrada y
salida de su jornada laboral en las listas de asistencia, las cuales deberan permanecer de
forma visible en Centro de Responsabilidad (Departamento o Area) donde realice sus

labores cada trabajador/a.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Las listas de asistencia deberan estar firmadas por la persona responsable del area y
entregadas en el area de Control de Asistencia e Incidencias Laborales al dia siguiente del
término de la semana que se reporta.
Se exceptuara del registro de asistencia, salvo indicacion en contrario al personal de Mando y al
personal considerado de confianza tales como; Director General, Director de Area, Subdirector de
Area, Jefe de Departamento en Area Médica "A", "B", Jefe de Servicios, Soporte Administrativo "A",
"B","C", "D", Coordinador Paramédico en Area Normativa “A”, Investigador en Ciencias Médicas "A",
"B", "C", "D", "E" "F", Emérito y demés cddigos de confianza que puedan ser autorizados al INER
por parte de la Secretaria de Hacienda conforme al Tabulador de Sueldos y Salarios para el Personal
de la Rama Médica Paramédica y Grupos Afines asi como el Tabulador de Sueldos y Salarios con
Curva Salarial del Sector Central aplicable a los puestos de Mando y de Enlace de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Federal.
Las incidencias de asistencia solicitadas por el/la trabajador/a deben entregarse para su
tramite y autorizacién en el area de Control de Asistencia e Incidencias Laborales.
El/La trabajador/a contara con cinco dias naturales a partir de ocurrida la incidencia para
justificar su inasistencia, de lo contrario se considerara como falta injustificada y se aplicara
la deduccién correspondiente via nédmina.
La presentacion extemporanea de justificantes de incidencias, daré origen a la aplicacion
del descuento por falta injustificada con responsabilidad del &rea solicitante.
Las tolerancias, retardos e inasistencias afectaran a las remuneraciones de los estimulos
econdmicos por Puntualidad y asistencia al trabajo.
Las inasistencias afectardn a las remuneraciones de los estimulos econémicos por
asistencia y permanencia en el trabajo, y al estimulo econémico para elevar la Calidad en
la Productividad a través de la asistencia perfecta. Por consiguiente, las inasistencias
afectan al aguinaldo.
Los formatos de incidencias deberdn contener como minimo:

e Nombre del/a trabajador/a,

e Numero de empleado/a,

e  Adscripcion,

e Fechas a disfrutar,

e Tipo de prestacion,

e Nombre y firma de la persona titular del area,

e Firma del/a trabajador/a.
El Formato de “Guardia Especial” debera especificar los siguientes conceptos:

e Area de adscripcion,
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e Departamento en donde se realizara la Guardia Especial (area solicitante),

e Numero de empleado/a,

e Nombre del/a trabajador/a,

e Perfil para efectuar la guardia,

e Dias a cubrir, horario, mes y afio,

e Actividades a desarrollar,

e Beneficios para el Instituto,

e Firma de la persona responsable del Area o del Centro de Responsabilidad donde
esta adscrito/a y en su caso donde realizara la guardia, trabajador/a, supervisor/a
del turno.

3.14 La persona titular del Departamento de Relaciones Laborales, es el facultada para
autorizar el pago de Guardias Especiales y/o la aplicacion de inasistencias a partir de los
Reportes correspondiente.

3.15 En el caso del estimulo de puntualidad, solo es aplicable para personal de base y

provisional (seis meses un dia ininterrumpidos).

CATALOGO DE INCIDENCIAS

CLAVE INCIDENCIA
1 FALTA
3 SUSPENSION
5 TOLERANCIA
6 RETARDO MENOR
7 RETARDO MAYOR
8 OMISION DE SALIDA
9 SUSPENSION SUELDO Y FUNCIONES
12 CONSTANCIA DE TIEMPO
13 COMISION SINDICAL
14 COMISION OFICIAL
16 DIAS POR DEFUNCION
17 CUIDADOS MATERNOS

18 CURSO
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CLAVE INCIDENCIA
19 INCAPACIDAD ENFERMEDAD NO PROFESIONAL
23 INCAPACIDAD ACCIDENTE DE TRABAJO
24 INCAPACIDAD POR MATERNIDAD (GRAVIDEZ)
25 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
26 LICENCIA POR MATRIMONIO
27 ECONOMICO
28 ONOMASTICO
29 VACACIONES PRIMER PERIODO ANUAL
30 VACACIONES SEGUNDO PERIODO ANUAL
31 VACACIONES EXTRAORDINARIAS
33 PASE DE ENTRADA
34 PASE DE SALIDA
35 VACACIONES PRIMER PERIODO ANO ANTERIOR
36 VACACIONES SEGUNDO PERIODO ANO ANTERIOR
40 SUPLENCIA
41 DIA DEL/LA TRABAJADORA
42 FESTIVO TRABAJADO
44 CONGRESO
45 PREGUARDIA
46 SEXTA VELADA
47 REGISTRO SALIDA ANTICIPADA
50 OMISION DE ENTRADA
51 LICENCIA POR PATERNIDAD
52 PASE INTERMEDIO
53 PASE OFICIAL
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CLAVE INCIDENCIA
54 DIA BECA
55 CONTINGENCIA COLECTIVA
56 CONTINGENCIA ENFERMEDAD
57 DESCANSO POR CAMBIO DE HORARIO

3.16 DESCRIPCION DE INCIDENCIAS.
Falta (Clave 1)

Ambito de aplicacion: Todo el personal.
La falta injustificada puede ocurrir en los siguientes supuestos:
e Omitir registrar en los controles de asistencia, al inicio y/o término de su jornada laboral
y no exista documento que lo justifique.
e Estampar la firmar de asistencia al inicio y/o término de su jornada laboral en el espacio
correspondiente a otro/a trabajador/a.
e Registrar su entrada, posterior al minuto cuarenta del horario de inicio con el que fueron
contratados, y
e Maodificar su horario de trabajo, registrando su asistencia en uno distinto al autorizado
por el Departamento de Relaciones Laborales.

Suspensién (Clave 3)

Aplicacidn: Personal de base y provisionales (seis meses un dia)

¢ Aplica cuando el/a trabajador/a incurre en siete retardos menores en el término de un
mes y consiste en un dia de suspension en sueldo y funciones.

e Un dia de suspension por cada tres retardos mayores en que incida el/a trabajador/a
en el término de un mes, siempre que hubiese prestado servicios esos dias con la

autorizacion expresa de la persona superior inmediata.

Tolerancia (Clave 5)

Ambito de aplicacién: Personal de base, provisionales (seis meses un dia) y eventual.

e Para el registro de entrada, los/as trabajadores/as gozaran de una tolerancia de quince
minutos a partir de la hora sefialada para el inicio de su jornada laboral, exceptuando

a aquellos/as trabajadores/as que tengan una hora de tolerancia por tener hijos en edad
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de guarderia y/o beca en cuyo caso no podran hacer uso de la tolerancia, si esto
ocurriera se registrard como retardo mayor y podra justificarse mediante pase de
entrada para poder laborar, de no justificarse sera falta. Respecto al género masculino
parar ser acreedor a esta prestacién debera acreditar la guarda y custodia de los

menores.

Retardo Menor (Clave 6)

Ambito de aplicacién: Personal de base y provisionales (seis meses un dia).

El retardo menor opera cuando el/la trabajador/a registra su entrada en el lapso del
minuto dieciséis al minuto cuarenta posterior de la hora fijada como entrada a sus

labores.

Retardo Mayor (Clave 7)

Ambito de aplicacién: Personal de base, provisionales (seis meses un dia) y eventuales.

El/La trabajador/a que registre su hora de entrada posterior al minuto cuarenta y hasta
el minuto sesenta para el inicio de sus labores se le considerara como falta injustificada,
salvo la autorizacién de la persona titular del de Departamento o equivalente, la que
deberéa ser recabada dentro del mismo turno, en cuyo caso se considerara retardo
mayor, la justificacion aplicara inicamente para el personal de base y provisional.
Cuando ocurran circunstancias extraordinarias de tipo colectivo que a juicio de la
Secretaria justifique el retardo, los/las trabajadores/as tendran derecho a que se le
autorice el registro de asistencia sin que se considere retardo.

Seran consideradas circunstancias extraordinarias de tipo colectivo, todos los eventos
fortuitos o de fuerza mayor, tales como inundaciones provocadas por lluvias
torrenciales, bloqueos viales con motivo de manifestaciones o accidentes de transito
de proporciones mayusculas, que ocurran en el trayecto hacia el recinto laboral y que
impidan el registro puntual de la hora fijada como inicio de su jornada laboral y que lo

haga posteriormente en el lapso comprendido del minuto uno al cuarenta y cinco.

Omisién de Salida (Clave 8)

Ambito de aplicacién: Personal de base, provisionales (seis meses un dia) y eventuales.

Aplicard cuando la persona titular de Departamento o equivalente, y/o de mayor

jerarquia al anterior o titular de la Unidad Administrativa, justifique que el/la trabajador/a
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no haya realizado el registro de su salida, siempre que acredite que el/la trabajador/a

cumplié con su jornada y funciones. En caso contrario se considerara falta injustificada.

Suspension (Clave 9)

Ambito de aplicacion: Todo el personal.

Es la medida disciplinaria que se aplica hasta en un maximo de ocho dias a los/las
trabajadores/as que realicen conductas que impliquen acciones u omisiones que
incurran o transgredan la normatividad aplicable, esta medida disciplinaria consiste en
que el/la trabajador/a no deberéa presentarse a su jornada laboral en la fecha que le sea

sefalada llevando a cabo el descuento correspondiente.

Constancia de tiempo ISSSTE (Clave 12)

Ambito de aplicacion: Todo el personal.

Es la interrupcion de la jornada laboral del/a trabajador/a avalada por el documento

oficial que emita el ISSSTE.

Comision Sindical (Clave 13)

Ambito de aplicacion: Personal de base y provisional.

Se entiende por comision sindical: la licencia con goce de sueldo concedida al/la
trabajador/a para ausentarse de sus labores, con la finalidad de cumplir sus
obligaciones sindicales en elecciones, consejos, congresos, reuniones o actividades
deportivas. a solicitud del Sindicato.

No procede la comisién sindical unida a sexta velada, dias econdmicos, vacaciones,

licencias con o sin goce de sueldo, permisos deportivos, ni de licencias médicas.

Comisién Oficial (Clave 14)

Ambito de aplicacion: Personal de base, confianza, eventual y provisional (seis meses un

dia).

Las comisiones oficiales consisten en la encomienda temporal que la autoridad del
INER hacen a los/las trabajadores/as adscritos/as a su area, con la finalidad de realizar
o desempenfiar determinadas, actividades fuera del Instituto.

El personal de base y eventual no tendré limitante alguna con la excepcién de que cada
comision autorizada, debera estar debidamente sustentada con la documentacion

respectiva de las actividades encomendadas.
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Dias por Defuncién (Clave 16)

Ambito de aplicacién: Personal de base y provisional (seis meses un dia).

Consiste en la autorizacién concedida al/la trabajador/a, para ausentarse de sus
labores por cinco dias naturales gozando de su sueldo, siempre que la causa sea el
fallecimiento de un familiar en primer grado (padres, hijos y/o hermanos/as) y/o de tres

dias en caso de fallecimiento de familiares de segundo grado (nietos y/o abuelos/las)

Cuidados Maternos (Clave 17)

Ambito de aplicacion: Personal de base y provisional (seis meses un dia) y eventual.

Las madres trabajadoras y/o en su caso los padres que acrediten la guarda y custodia
de sus hijos, tendran derecho a que se les conceda permiso con goce de sueldo, hasta
por doce dias al afio por las enfermedades de sus hijos menores de hasta seis afios de
edad.

Para tener derecho a esta prestacion, se requiere de la constancia de cuidados
maternos expedida por el ISSSTE o por el médico debidamente autorizado en términos
de lo que establece el articulo 157 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud, en la que se sefale expresamente que el menor sujeto de la
atencion médica cuenta con hasta seis afios de edad.

Cuando el/la trabajador/as esté disfrutando alguna prestacién, ésta no se recorrera al

presentar constancia de cuidados maternos.

Cursos (Clave 18)

Ambito de Aplicacién: Todo el personal.

Para los/as Trabajadores/as a quienes se les autorice una licencia o permiso a través
de las Comisiones Mixtas de Capacitacion, con el fin de incrementar la competencia
transversal y técnica en lo que corresponde a los eventos de capacitacién para el
desempefio, no les afectara en la evaluacion para el otorgamiento de los estimulos
contemplados en el Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la
Secretaria de Salud por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo, asi como

la Asistencia Perfecta.

Incapacidad (Claves 19, 20,21y 22)

Ambito de Aplicacién: Todo el personal.
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Se aceptaran como licencias médicas Unicamente las expedidas por el ISSSTE. Las
recetas, certificados y licencias médicas expedidas por médico particular carecen de
validez legal. Toda licencia médica que se presente y se tengan dudas sobre la
autenticidad de su contenido, deberan ser validadas por el Instituto ante la Clinica de
Medicina familiar que la emiti6.

En el caso de que ellla trabajador/a se encuentre disfrutando de una prestacion en
tiempo como vacaciones ordinarias o periodo anual extraordinario, la licencia médica
prevalecera por encima de la prestacién que se encuentre disfrutando, registrandose
la licencia médica y recorriéndose el disfrute de la prestacién previo tramite del/a
trabajador/a.

En el caso en particular de los/as trabajadores/as del turno de velada especial de doce
horas, cuya licencia médica expedida por el ISSSTE, concluya su vigencia en la velada
en la que el/a trabajador/a tiene sefialado el inicio de su jornada laboral, por equidad y
justicia, tendra derecho a que se le justifique la jornada complementaria relativa a su
conclusion de labores.

Incapacidad por Accidente de Trabajo (Clave 23)

Ambito de Aplicacién: Todo el personal.

Accidente de trabajo es toda lesion fisica o psicolégica que origine perturbacion
permanente o transitoria inmediata 0 mediata o la pérdida de la vida producida por la
accion repentina de una causa externa que sobrevenga durante el trabajo, en el
ejercicio de esté o como consecuencia del mismo; y toda lesion interna determinada
por un esfuerzo violento, producido de las mismas circunstancias. Se incluyen los
accidentes producidos durante el traslado del/a trabajador/a de su domicilio y/o desde
la estancia de bienestar infantil de sus hijos, al centro de trabajo y de éste a aquéllos.
En todos los casos se requerira la calificacién expedida por el ISSSTE, y se regirdn
conforme al articulo 110 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
reglamentaria del apartado B del articulo 123 Constitucional,

Al ocurrir un accidente de trabajo la persona titular del Departamento de Relaciones
Laborales, levantard y enviara a la Subdelegacion de Prestaciones Econdmicas del
ISSSTE correspondiente, al acta circunstanciada que al efecto se instrumente, asi
como los certificados médicos que se recaben al realizarse el riesgo y llenar los

formatos establecidos por el ISSSTE.
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+ Dicha acta se deberé levantar una vez conocido el infortunio, entregadndose una copia
de la documentacion al/a trabajador/a accidentado para que realice el tramite ante el
ISSSTE.

Incapacidad por Maternidad (Clave 24)

Ambito de Aplicacién: Todas las trabajadoras del Instituto.

e Las mujeres disfrutaran de un mes de descanso antes de la fecha que
aproximadamente se fije para el parto y de otros dos después del mismo.

Licencia con Sueldo (Clave 25)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y provisional.

e El articulo 160 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud;
establece que es la prestacion concedida al/a trabajador/a, consistente en ausentarse
de sus labores en dias naturales gozando de su sueldo, la cual se autorizara, siempre
y cuando no afecte la prestacion del servicio.

e En ningln caso se concederan en periodos inmediatos a vacaciones.

¢ Laantigiedad sera computada tomando en consideracion exclusivamente los servicios

prestados a la Secretaria.

Licencia por Matrimonio (Clave 26)

Ambito Aplicacion: Personal de base y provisional.

Le corresponderan cinco dias naturales, por una vez, al/a trabajador/a con antigiiedad
de uno a cinco afios, que contraiga matrimonio y por diez dias naturales cuando la
antigiiedad exceda de cinco afios. Al reanudar labores, el/a trabajador/a debera exhibir

el acta de matrimonio expedida por el registro civil.

Economicos (Clave 27)

Ambito Aplicacién: Personal de base y provisional.

e Articulo 162 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud: se
entiende por dias econdmicos, al derecho que tienen los/as trabajadores/as de no
asistir a sus labores con goce de sueldo, hasta por doce dias al afio para la atencion
de asuntos particulares; en el entendido de que se autorizaran por la persona titular del
area de adscripcion del/la trabajador/a, sin que excedan de dos dias consecutivos por

mes.
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*

En ningln caso se concederan en periodos inmediatos a vacaciones.

Onomaéstico (Clave 28)

Ambito Aplicacién: Personal de base y provisionales (seis meses un dia).

Articulo 141, fraccion | de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Salud, seran dias de descanso el dia del cumpleafios del/a trabajador/a conforme a su
natalicio que aparezca en el Registro Federal de Contribuyentes o el dia de su santoral.
En casos extraordinarios y por necesidades del servicio, se podra programar para

descansarlo con posterioridad.

Vacaciones (Claves 29, 30, 35, 36)

Ambito Aplicacion: Para el personal de base, de confianza y provisional (seis meses un

dia ininterrumpidos).

El/La trabajador/a que labore seis meses consecutivos tendra derecho a disfrutar de un
periodo de vacaciones, por lo que anualmente tendra derecho a dos periodos de
vacaciones de diez dias laborables cada uno, en el caso de los/as trabajadores/as con
turno especial de doce horas consecutivas diurnas o de velada, podran disfrutar de seis
jornadas laborales por periodo vacacional.

El periodo vacacional se deberé solicitar por el/la trabajador/a con el visto bueno del
titular de su area de adscripcidn, previamente a su disfrute.

Los dos periodos vacacionales no podran unirse para disfrutarse en forma continua.
Tampoco es procedente unirse al descanso anual extraordinario; salvo justificacion
expresa por alguna situacion extraordinaria que se presente a juicio de las autoridades
del INER, por Unica ocasion.

Al/a trabajador/a que le sea expedida una licencia médica del ISSSTE, tendra derecho
a que se recorran los dias del periodo vacacional que tenga amparados con la licencia
médica, debiendo dar aviso inmediato de esta situacion al Departamento de Relaciones
Laborales, llevando el/a trabajador/a el trAmite correspondiente para su registro.

Los periodos vacacionales en ningln caso se podran conceder unidos a dias
econdémicos. salvo justificacion expresa por alguna situacion extraordinaria que se

presente a juicio de las autoridades del INER, por Unica ocasion.
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Vacaciones Extraordinarias (Periodo Anual Extraordinario Clave 31)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y provisionales (seis meses un dia ininterrumpido)

bajo las condiciones de pago de riesgo.

Se otorga un descanso anual extraordinario de doce, ocho o cinco dias a los/as
trabajadores/as que cumplan con el binomio puesto-area y que trabajen en areas
nocivo-peligrosas de alto, mediano o bajo riesgo, respectivamente. La identificacién de
las condiciones referidas estard a cargo de las Comisiones Centrales y Auxiliares

Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo, visto en el Reglamento de la materia.

Pase de Entrada, de Salida, Intermedio (Claves 33, 34, 52)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y provisionales (seis meses un dia).

La persona titular de la Unidad Administrativa de la adscripcion del/a trabajador/a,
podra autorizar que este interrumpa su permanencia en el trabajo mediante pase de
salida, los cuales no deberén de exceder de seis horas en un mes calendario.
Para que sea procedente la autorizacién de un pase de salida el/a trabajador/a debera
registrar previamente su asistencia.
Por la naturaleza que guarda el pase de salida, debera entenderse que el mismo es un
permiso que la persona titular inmediata superior, otorga al/a trabajador/a para que
interrumpa su permanencia en el centro de trabajo, asi como de las actividades por la
cuales fue contratado ya sea en el inicio, en el transcurso o al final de la jornada laboral
(pase de entrada, pase intermedio, pase de salida).
Los/as trabajadores/as beneficiados/as con esta prestacion, estan obligados/as a
presentar el formato Unico de incidencias laborales debidamente requisitado con la
firma autografa de la persona titular del Departamento o Centro de Responsabilidad
del/a trabajador/a, con la cual manifiesta su autorizacién para que se interrumpa la
permanencia del/a trabajador/a en la ejecucién de las actividades Ilaborales
contratadas.

Esta prestacion se aplicara de la siguiente forma:

a) Personal de base turnos matutino y vespertino: hasta 6 horas al mes y no mas de 3
veces al mes, por lo tanto, cada pase de salida, entrada o intermedio cubrira de 2
horas.

b) Personal que labora en turno especial diurno y nocturno, las veladas de lunes,
miércoles y viernes, asi como el personal de martes, jueves y sabados o domingos:

Dos pases de 3 horas de entrada, salida o intermedios.
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¢) Personal provisional: Un pase de hasta 3 horas al mes.

Suplencia (Clave 40)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y Provisional.

(¢]

Se autorizaran para trabajadores/as de la rama médica, paramédica y en unidades
hospitalarias, de un mismo puesto y por horario completo.

Se solicitard la autorizacion anticipadamente por escrito a la persona titular del
servicio o superior inmediato/a.

El/lLa trabajador/a puede empalmar hasta una hora entre su jornada laboral y la
suplencia que realizara, en el entendido que no puede acoplar la hora entre
suplencia y suplencia, o con la suplencia y una guardia especial.

Cuando un/a trabajador/a haya tramitado hasta cuatro suplencias dentro de un
periodo de treinta dias, la persona titular del servicio o superior inmediato/a se
abstendra de autorizar una suplencia mas en dicho lapso.

Las suplencias no podran autorizarse mas de dos dias consecutivos. salvo
justificacion expresa por alguna situacién extraordinaria que se presente a juicio de

las autoridades del INER.

Dia del/la Trabajador/a del INER (Clave 41)

Ambito de Aplicacion: Personal de base, provisional (seis meses un dia).

e Se instituye un dia especial para el/a trabajador/a del INER, el cual podra descansarlo

en cualquier dia laborable en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de

diciembre del afio que esté en curso. En ningln caso podra solicitarse en el afio

inmediato posterior.

Festivo Trabajado (Clave 42)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y provisional.

e Es cuando el/a trabajador/a se presenta a cubrir su jornada laboral en un dia festivo

oficial y lo descansa posteriormente segun las necesidades del servicio.

e En caso de que el/a trabajador/a de turno especial o velada sabados, domingos y dias

festivos, se presente a trabajar el 01 de septiembre se le contara como festivo trabajado

por ser un dia institucional y posteriormente se le otorgan dos dias de descanso.
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Festivo Otorgado (Clave 43)

Ambito de Aplicacién: Todo el personal de base y provisional (exceptuando a los/as

trabajadores/as de turnos de sabados, domingos y festivos).

e Seran dias de descanso obligatorio los que les sefiale el calendario oficial; el dia del
cumpleafios del/a trabajador/a, conforme a la fecha de su natalicio que aparezca en el
Registro Federal de Contribuyentes o el dia de su santoral y el diez de mayo para las
madres trabajadoras. Fuera de estos casos, Unicamente se suspenderan las labores

cuando asi lo disponga el Poder Ejecutivo Federal.

Congreso (Clave 44)
Ambito_de Aplicacién: Personal de enfermeria y rama médica y paramédica, base,

provisional y confianza.
e Reunion o conferencia académica periédica, al que asisten los/as trabajadores/as para

su formacion profesional.

Pre guardia (Clave 45)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y provisional.

e Los/as trabajadores/as que laboren la velada anterior a un dia festivo, disfrutaran en
compensacion una velada dentro de los sabados o domingos siguientes. En ningun
caso se autorizard el dia de descanso inmediato a un dia econémico, vacaciones y

licencias con o sin goce de sueldo.

Sexta Velada (Clave 46)

Ambito de Aplicacion: Personal de base y provisional.

e Esta prestacion consiste en otorgar una jornada de descanso a aquellos/as
trabajadores/as que hayan cubierto cinco veladas de labores de manera consecutiva.

e Para gozar de este descanso, los/as trabajadores/as se abstendran de solicitar lo
siguiente: licencias por desempefio de comisiones sindicales, incapacidades médicas,
licencias con goce de sueldo, licencias sin goce de sueldo, licencia por maternidad,
licencia por defuncion, becas, dias tomados por capacitacion y adiestramiento,
descansos anuales extraordinarios.

e No debe existir enlace de esta prestacion con: dias econdémicos, vacaciones, licencias
de cualquier tipo, permisos, comision sindical o deportiva, de igual forma tratandose de

las licencias médicas. El onomastico, el dia del/la trabajador/a, el dia de las madres y/o
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los dias considerados como festivos, no interfieren en el computo de las cinco veladas

consecutivas.

Registro Salida Anticipada (Clave 47)

Ambito de Aplicacion: Todo el personal que registra asistencia de forma electronica.

e Es generada por el sistema cuando el/la trabajador/a se retira de sus labores antes de
concluir su jornada laboral para lo cual debe tramitar su pase de salida, en caso

contrario, se aplicara descuento por falta injustificada.

Omisién de Entrada (Clave 50)

Ambito de Aplicacion: Todo el personal.

e Cuando no exista registro de entrada del/a trabajador/a y éste se haya presentado a
laborar su jornada completa, debera contar con la autorizacién de la persona titular del
Departamento o equivalente para la justificacién de la misma.

o Estdn obligados a registrar la entrada y salida de sus labores de conformidad con lo
previsto por los articulos 57, 83, 96 de las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes
y Aplicables en el Instituto. En igualdad de circunstancias el personal provisional
registrara su asistencia al inicio y conclusion de sus labores, a través de los medios o

mecanismos que habitualmente se implementen para tal efecto.

Licencia por Paternidad (51)

Ambito de Aplicacion: Trabajadores de base, confianza y provisionales.

La licencia por paternidad consiste en otorgar permiso de cinco dias laborables con goce
de sueldo, a los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos/as y de igual manera

en el caso de la adopcion de un infante;

3.17 Para el Control de Guardias especiales, se toman en cuenta las siguientes consideraciones:

Ambito de Aplicacién: Personal de plantilla permanente de base, provisional e interino.

Los/as trabajadores/as deberan:

o Presentar el Formato Unico de SOLICITUD DE GUARDIA ESPECIAL requerido con
las firmas de autorizacién de la persona titular del servicio o del area solicitante; el/a
trabajador/a que cubrira la guardia especial; la persona titular del Centro de

responsabilidad donde se encuentra ubicado el/a trabajador/a y el/la Supervisor/a
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designado/a, éste Ultimo avalara que el/la empleado/a llevo a cabo las actividades por
las cuales se le autoriz6 la guardia especial.

Registrar entrada y salida en la lectora que corresponde a guardias especiales de
conformidad con el horario establecido en el formato. En caso de no contar con el
registro de entrada y/o salida de la guardia especial, se entendera que la guardia no
fue realizada, existiendo la posibilidad excepcionalmente de generar una justificacion,
para sustentar su asistencia.

El/a trabajador/a no podra registrar el inicio de su guardia después de los 15 minutos
de la hora sefialada en el formato registrado previamente en el Departamento de
Relaciones Laborales.

Las guardias especiales podran autorizarse hasta 12 horas continuas cuando se
laboren en jornadas diurnas solo los dias sdbados, domingos y festivos, y/o en jornadas
nocturnas no importando el dia de la semana.

En el turno matutino y vespertino, podran autorizarse desde 1 hora hasta un maximo
de 8 horas.

Las jornadas de labores no podran exceder de 24 horas continuas, es decir, la suma
de la jornada normal de labores, de la guardia especial y/o de la suplencia no deben de
exceder de este término.

Las Guardias Especiales se realizaran en el lugar donde se sefiala en la solicitud y no
en otra distinta a la misma, ya que, de no ser asi, su pago no procedera y se restringira
en lo subsecuente su autorizacion; excepto si por necesidades del servicio exista
justificacion escrita y avalada por el area que solicité la guardia.

No se autorizara el pago de las guardias especiales cuando se empalme su horario con
la jornada normal de labores o suplencia, y si el/a trabajador/a se encuentra disfrutando
de prestaciones de tiempo, tales como: dias econdémicos, vacaciones, periodo anual
extraordinario, licencia con o sin goce de sueldo, dia del/la trabajador/a, sexta velada,
festivo otorgado, onomastico, etc.; los/as trabajadores/as con jornada especial tampoco
podran realizar guardias especiales de lunes a viernes, si se encuentran disfrutando de
vacaciones, periodo anual extraordinario o licencia con o sin goce de sueldo;
excepcionalmente podran autorizarse por necesidades del servicio previa solicitud por
escrito del &rea requirente.

Las guardias estaran sujetas a verificacion fisica tanto del personal de la Subdireccion

de Administracion y Desarrollo de Personal, Departamento de Relaciones Laborales,
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como de instancias fiscalizadoras internas y externas. En caso de no encontrarse al/a

trabajador/a realizando su guardia, no procedera el pago de la misma.

e Las horas por laborar para el personal del area médica y paramédica y éarea

administrativa son:

Factores para el pago de guardias especiales (area médica jornada de 8 horas)
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Factores para el pago de guardias especiales (areas administrativas jornada de 7 horas)

Jornada

Horas laboradas en turno
matutino y Vespertino

Dias a pagar
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcién de actividades DEEIENITS @
Act. anexos
Persona Trabajadora 1 Entrega el formato en el Departamento | INER-RL-03
de Relaciones Laborales, segun | INER-RL-04
corresponda. INER-RL-05
Personal adscrito al 2 Recibe y revisa que contenga todos los
Departamento de datos correspondientes al tipo de
Relaciones Laborales formato.
JEl formato presentado por ellla
trabajador/a es de incidencia y/o
suplencia?
3 No. Continda la actividad 10.
4 Si. Recibe el formato y verifica la
procedencia del tipo de incidencia
solicitada.
¢La incidencia procede?
5 No: Devuelve el formato alla
trabajador/a.
Termina el procedimiento.
6 Si: Registra en la cédula anual interna | Cédula
de cada trabajador/a. Contintia
actividad 12.
GUARDIAS ESPECIALES
Personal adscrito 7 Revisa el correcto registro de entrada,
Departamento de salida y horario de los dias reportados
Relaciones Laborales en la solicitud de Guardia Especial, en
el Sistema Informatico para la
Administraciéon de Recursos Humanos.
¢ Existe el registro de entrada y salida
de la guardia?
8 No: Termina el procedimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexos

10

11

12

13

14

Si: Ingresa las fechas a pagar en el
Sistema  Informatico para la
Administracién de Recursos
Humanos.

Calcula el pago conforme a la tabla
de factores de guardias especiales

Emite reporte con el acumulado de
registros de guardias especiales para
revision y validacién para su entrega
al Departamento Remuneraciones.
Continua actividad 19.

Sella con la fecha de recepcion el
formato en original y copia
guedandose sélo con el original.

Captura el tipo de prestacion en el
Sistema  Informatico para la
Administracion de Recursos
Humanos.

Archiva el formato en expediente de
incidencias del/la trabajador/a.

Reporte acumulado
de Guardias
Especiales

CONTROL DE ASISTENCIA

15

16

Revisa en el Sistema Informético
para la Administracion de Recursos
Humanos la concentracion de los
registros de los lectores biométricos,
asi como de incidencias de la
quincena correspondiente.

Realiza una revision de los
justificantes existentes e imprime y
publica los avisos de faltas en el Area
de Control de Asistencia.
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexos

¢ Existe incidencia justificada?

Si: Realiza el proceso de validacion
en el sistema Informatico para la
Administracion de Recursos
17 Humanos en donde se hace el
acumulado de inasistencias de los/as
trabajadores/as por quincena.

18 No: Imprime reporte de inasistencias
para revisién y validacion para su
entrega al Departamento
Remuneraciones.

Continua actividad 19.

Reporte de
Inasistencias

Titular del Departamento de
Relaciones Laborales

19 Autoriza Reportes de Guardias
Especiales. y de inasistencias

20 Envia Reportes al Departamento de
Remuneraciones.

Termina el procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES

LABORALES

el

2. Procedimiento para el control de
asistencia, registro y pago de guardias

especiales.

Rev. 2

Caédigo:
NCDPR 068
INER

Hoja 48 de 84

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona trabajadora

Personal adscrito al
Departamento de Relaciones

Titular del Departamento de
Relaciones Laborales

Laborales
C INICIO >
b )
Entrega el formato en el
Departamento de Relaciones
Laborales, segln corresponda.
A 2

INER-RL-O!
INER-RL-03 -

Recibe y revisa que contenga todos los|
datos correspondientes al tipo de
formato

¢ El formato
presentado por el/la trabajador(a) e;
incidencia y/o suplencia?

3 J
Si | continta actividad 10.

4

Recibe el formato y verifica la
—» procedencia del tipo de incidencia
solicitada.

¢Laincidencia procede?

5
Devuelve el formato allla J
trabajador(a).

C TERMINA PROCEDIMIENTO >

6
Registra en la cédula anual interna de
| cada trabajador(a).
Contintia la actividad 12.

7
Revisa el correcto registro de entrada,
salida y horario de los dias reportados
en la solicitud de Guardia Especial, en
el Sistema Informatico para la
Administracion de Recursos
Humanos.
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Persona trabajadora

Personal adscrito al
Departamento de Relaciones
Laborales

Titular del Departamento de
Relaciones Laborales

Xiste el registro de entrada y salida>
de la guardia?

8

< TERMINA PROCEDIMIENTO

Ingresa las fechas a pagar en el
“» Sistema Informético para la
Administracion de Recursos Humanos

A 10

Calcula el pago conforme a la tabla de
factores de guardias especiales

v 11

Emite reporte con el acumulado de
registros de guardias especiales para
revision y validaciéon para su entrega al
Departamento Remuneraciones.

Continua actividad 20.

Reporte acumulado
de Guardias
Especiales

y 12

Sella con la fecha de recepcion el
formato en original y copia quedandose
s6lo con el original

v 13

Captura el tipo de prestacion en el
Sistema Informético para la
Administraciéon de Recursos Humanos.

v 14

Archiva el formato en expediente de
incidencias del/la trabajador(a)

v

o/
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Persona trabajadora

Personal adscrito al
Departamento de Relaciones
Laborales

Titular del Departamento de
Relaciones Laborales

15

Revisa en el Sistema Informético para
la  Administracion de  Recursos
Humanos la concentracion de los
registros de los lectores biométricos,
asi como de incidencias de la quincena
correspondiente.

h 4 16

Realiza una revision de los justificantes
existentes e imprime y publica los
avisos de faltas en el Area de Control
de Asistencia.

¢ Existe incidencia justificada?

17
Realiza el proceso de validacion en el
sistema Informético para la

Administracion de Recursos Humanos
en donde se hace el acumulado de
inasistencias de lo/as trabajadore(a)s
por quincena.

18

Imprime reporte de inasistencias para

—» revision y validaciéon para su entrega

al Departamento Remuneraciones.

No

Relacion de
inasistencias

Y 19

Autoriza Reportes de Guardias
Especiales. y de inasistencias

v 20

Envia Reportes al Departamento de
Remuneraciones.

A

C TERMINA PROCEDIMIENTO >
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud, 2013.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-

20109. N/A
Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la

Secretaria de Salud por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en N/A
el Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, N/A
Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional.

ACUERDO 37.1355.2016 de la Junta Directiva por el que se aprueba

el Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y N/A
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal del Trabajo. N/A

7.0 REGISTROS

Registro Tiempo de conservacion

conservarlo

Responsable de

Codigo de registro o
identificacién Unica

Lo que se establece en el

Departamento de

7.1 Incidencias Catalogo documental Relaciones Laborales INER-RL-03
Lo que se establece en el
. , Departamento de
7.2 Suplencias Catalogo documental Relaciones Laborales INER-RL-04
; Lo que se establece en el
7.3 Guardia . Departamento de
especial Catalogo documental Relaciones Laborales INER-RL-05

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 CAPACITACION: Al proceso permanente cuyo propésito es desarrollar los conocimientos,

habilidades, destrezas y aptitudes de los/as trabajadores/as para que éstos se

desempefien adecuadamente en su puesto de trabajo.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

CAPACITACION PARA EL DESEMPENO: A todas aquellas acciones previstas para
incrementar la capacidad de las personas servidoras publicas en la realizacién de las
actividades y funciones del puesto que actualmente ocupan.

COMPETENCIA: La aptitud de un/a trabajador/a para desempefiar una funcion productiva
en diferentes ambitos laborales con base en los requerimientos de calidad esperados. Esta
aptitud se logra con la adquisicion y desarrollo de conocimientos, habilidades y
capacidades que son expresadas en el saber y el hacer.

DESCUENTO: Es la deduccién del salario que se aplica cuando el personal no registra su
asistencia y no se encuentra justificada por alguna incidencia.

FALTA INJUSTIFICADA: Cuando un/a trabajador/a por alguna circunstancia no se
presenta a laborar a la Institucion, y no cuenta con la autorizacion de la persona superior
inmediata.

INCIDENCIA: Cosa que se produce en el transcurso de un asunto, un relato, etc., y que
repercute en él alterandolo o interrumpiéndolo.

LEY: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional.

LICENCIA MEDICA: El documento médico legal de caracter publico que expide personal Médico
Tratante a favor del/a Trabajador/a en las Unidades Médicas, mediante el uso de los formatos
oficiales, en los que se certifica el estado de incapacidad por Enfermedad, Maternidad o Riesgo de
Trabajo durante un tiempo determinado.

LICENCIA MEDICA INICIAL. - El documento médico legal que expide el Médico tratante
al/a trabajador/a por primera vez, cuando un padecimiento lo incapacita en forma temporal
para el trabajo.

LICENCIA MEDICA RETROACTIVA: El documento médico legal que, con carécter inicial
y subsecuente, se expide al/a trabajador/a para amparar una incapacidad ocurrida en
fecha anterior a aquella en que acude ante el Médico tratante del Instituto.

LICENCIA MEDICA SUBSECUENTE: El documento médico legal que se expide al/a
trabajador/a, posterior a la Licencia Médica Inicial, por continuar con la atencién a la misma
Enfermedad o padecimiento, hasta restablecer su salud.

TRABAJADOR/A: De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 10. de la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, son las personas que presten sus

servicios en las Dependencias o Entidades, mediante designacién legal o nombramiento,
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o por estar incluidas en las listas de raya de los trabajadores temporales, incluidas aquéllas

gue presten sus servicios mediante contrato personal sujeto a la legislacién comun, que

perciban sus emolumentos exclusivamente con cargo a la partida de honorarios por

contrato, o que estén incluidos en las listas de raya, siempre y cuando hayan laborado una

jornada completa de acuerdo con las condiciones generales de trabajo y el contrato sea

por un periodo minimo de un afo.
8.13 TRABAJADOR/A DE BASE: Aquel(las) trabajador/a que es titular de la plaza que ostenta.
8.14 TRABAJADOR/A PROVISIONAL: Aquel(la) trabajador/a que ocupa plaza de caracter

permanente que no cuenta con fecha de término de su contratacién, pero no es titular de

la plaza que ostenta.

9.0CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUimero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

3

Octubre, 2022. Actualizacién de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Incidencias INER-RL-03

10.2  Formato de suplencia INER-RL-04

10.3  Formato para la Solicitud de Guardia Especial INER-RL-05
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SALUD

10.1 Incidencias INER-RL-03

(Anverso)

Sl® iwmmeioss
W RESPIRATORIAS
INER .

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

INCIDENCIAS

AREA DE ADSCRIPCION:
No. DE EMPLEADO/A NOMBRE
LA INCIDENCIA REPORTADA DEBERA SER MARCADA CON UNA “X* POR EL TITULAR INMEDIATO, DE MANERA AUTOGRAFA
ECONOMICO DIA DEL TRABAIADOR PASE DE ENTRADA
COMISION OFICIAL *PREGUARDIA PASE DE SALIDA
DIAS POR DEFUNCION “FESTIVO TRABAIADO PASE INTERMEDIO
*SEXTAVELADA RETARDO MAYOR
VACACIONES
NUMERO DE DIAS ARO NUMERQ DE DIaS

PRIMER PERIODO DESCANSO ANUAL A DISFRUTAR: PENDIENTES DE DISFRUTAR:

EXTRAORDINARIO
SEGUNDO PERIODO
FECHA DE LA INCIDENCIA DEL DE DE AL DE DE
OBSERVACIONES:
*DIAS LABORADOS:

Ciudad de México, a de de
Sello de Recibido para Tramite de Autorizadon
TITULAR DEL AREA TRABAJADOR/A
Nombre y firma Firma

NOTA:NO SE ACEPTARA NI TENDRA VALIDEZ ESTE DOCUMENTO SI PRESENTA ALTERACIONES, TACHADURAS © ENMENDADURAS, Y NO SE RECIBIRA DESPUES DE 5 DIAS DE LA
FECHA DE LA INCIDENCIA, A EXCEPCION DE LOS PASES DE ENTRADA, SALIDA Y RETARDOS MAYORES, QUE DEBERAN PRESENTARSE EL MISMO DiA, MAXIMO AL DiA

SIGUIENTE DEL INCIDENTE.

10.1 Incidencias INER-RL-03

(Reverso)

INCIDENCIA DEFINICION
DESCANSO HASTA POR DOCE DIAS AL ANG, PARA LOS TURNOS DE LUNES A VIERNES, PARA LOS TURNDS ESPECIALES DE DDCE
ECONOMICO HORAS SE OTORGARAN SEIS DIAS ECONGMICOS AL ARO. NO PROCEDEN PEGADD A VACACIONES ORDINARIAS ¥

EXTRAORDINARIAS

COMISION CFICIAL

DIAS POR DEFUNCION

SEXTA VELADA

CONSISTE EN LA ECOMIENDA TEMPORAL QUE LA AUTORIDAD DEL INER HACEN A LAS/LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A SU
AREA CON LA FINALIDAD DE REALIZAR O DESEMPERAR DETERMINADAS ACTIVIDADES FUERAS DEL INSTITUTO,

LICENCIA DE CINCO DIAS DE DESCANSO A PARTIR DEL DECESO DE UN FAMILLAR EN PRIMER GRADO.

DESCANSO AL HABER CUBIERTO CINCO VELADAS ININTERRUMPIDAMENTE PARA LOS TURNOS DE LUNES, MIERCOLES ¥
VIERMES, MARTES JUEVES ¥ SABADOS O DOMINGOS.

DIA DEL TRABAJADOR

PREGUARDIA

FESTIVO TRABAJADO

E5 UN DIA ESPECIAL PARA EL TRABAJADOR DEL INER, EL CUAL PODRA DESCANSARLO EN CUALQUIER DI LABORABLE EN EL
PERIODO COMPRENDIDO DEL 1 DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRE DEL ARIO DE QUE SE TRATE.
ES LA VELADA TRABAIADA PREVIA AL DIA FESTIVO.

ES CUANDO EL TRABAJADOR SE PRESENTA A CUBRIR SU JORNADA LABORAL EN UN DIA FESTIVO OFICIAL ¥ LO DESCANSA
POSTERIORMENTE POR NECESIDADES DEL SERVICIO.

PASE DE ENTRADA Y SALIDA O
INTERMEDIO

ES UN PERMISO QUE EL JEFE INMEDIATO OTORGA AL TRABAIADOR PARA QUE INTERRUMPA SU PERMANENCIA EN EL
CENTRO DE TRABAIO AL INICIO, EN EL TRANSCURSO O AL FINAL DE LA JORMADA LABORAL.

RETARDO MAYOR

VACACIONES PRIMER ¥ SEGUNDO
PERIODD:

DESCANSO ANUAL
EXTRAORDINARIO

DESPUES DE 40 MINUTOS HASTA MINUTO 60 DE LA HORA DE ENTRADA, SE CONSIDERA RETARDO MAYOR ¥ DEBERA SER
AUTORIZADO POR EL JEFE INMEDIATO EL MISMO DI EN QUE SE INCURRE EN ESTE.

DESCANSO DE DIEZ DIAS LABORABLES CADA UNO, ¥ NG PODRAN UNIRSE PARA DISFRUTARSE EN FORMA CONTINUA,

ES EL PERIODO VACACIONAL DE DOCE, OCHO Y CINCO DIAS, PARA LOS T EN AREAS NOCIVO. , DE
ALTO, MEDIANO Y BAIO RIESGO RESPECTIVAMENTE, MISMAS QUE NO PODRAN DISFRUTARSE DE MANERA FRACCIONADA.
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10.2 Formato de suplencia INER-RL-04
INSTITUTO NACIONAL
SALUD SUPLENCIA mﬁ% el
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
Area de adscripcion: Pago en Tiempo SI NO
Queda de guardia:
No. Empleado/a Nombre Firma
Turno: Horario:
El dia de de
En lugar de:
No. Empleado/a Nombre Firma
Turno: Horario:
Ciudad de México, a de de
Sello de Recibido para Tramite de Autorizacién
TITULAR DEL DEPARTAMENTO
Nombre y Firma

NOTA: NO SE ACEPTARA NI TENDRA VALIDEZ ESTE DOCUMENTO SI PRESENTA ALTERACIONES, TACHADURAS O ENMENDADURAS, Y NO SE RECIBIRA DESPUES DE 5 DIAS

DE LA FECHA DE LA INCIDENCIA.

INER-RL-04 (00.00000)
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10.3 Formato para la Solicitud de Guardia Especial

INER-RL-05

SALUD SOLICITUD DE GUARDIA ESPECIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL
DEPARTAMENTC DE RELACIONES LABORALES

Area de adscripcldn Area solicitante

Nombre del Trabajador fa: Mo. de Trabajador fa:

Perfil para efectuar la guardia:

Dias a cubrir Horario Mes Ao
Actividades a desarrollar:
Benefidos para el Instituto:
RESPONSABLE DEL AREA TRABAJADOR SUPERVISOR DEL TURND
Nombre y firma Firma Nombre y firma

TITULAR DEL AREA DE ADSCRIFCIIN DEL TRABAJADDR DEPARTAMENT( DE
Nombre y finsa Fucha d

ONES LABORALES
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL ESTIMULO POR PUNTUALIDAD,
ASISTENCIA PERFECTA, ASISTENCIA Y PERMANENCIA
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1.0 PROPOSITO

1.1

Definir los criterios para la evaluacion de la asistencia y puntualidad de los/as
trabajadores/as del Instituto, para la aplicaciéon de estimulos por Puntualidad, Asistencia
Perfecta y Asistencia y Permanencia, con el fin de elevar la eficiencia, eficacia, calidad y

productividad del Instituto.

2.0 Alcance

3.0

21

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Relaciones Laborales.

A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/as trabajadores/as de base y

provisionales del Instituto, no importando el area a la que se encuentren adscritos.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

Es responsabilidad de la persona titular de este Departamento mantener actualizado el
presente procedimiento, para su correcta aplicacion y observancia por parte del personal
adscrito al &rea, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y
transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular del Departamento de Relaciones Laborales deberd identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus
objetivos, y en su caso, implementar acciones especificas de atenciéon para mitigar los
riesgos identificados.

El estimulo de puntualidad consiste en el pago extraordinario de un dia de sueldo base a
los/as trabajadores/as cuando en un mes calendario registre su asistencia con estricta

puntualidad en la entrada ya sea antes o exactamente a la hora sefialada para el inicio de
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3.4

3.5

3.6

sus labores y después o exactamente a la hora de salida, de manera excepcional podran
registrar 1 pase de salida.

Consecuentemente, la tolerancia, el retardo menor y el mayor, falta, suspension, pases de
atencién en el ISSSTE, comisiéon sindical, defuncién, cuidados maternos, incapacidad,
licencias con o sin sueldo, pase de entrada, nulifican el otorgamiento de este incentivo.
Los estimulos por asistencia perfecta, asistencia y permanencia consisten en el pago
extraordinario de una cantidad de dinero de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaria de Salud, y
pagaran entre los meses de noviembre y diciembre del afio presente para lo cual se
contabilizard del primero de octubre del afio anterior al treinta de septiembre del afio
presente.

Para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaria de Salud, por asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo, el estimulo por asistencia perfecta se solicitara
cuando el/a trabajador/a asista a laborar la totalidad de dias laborales en el afio
exceptuandose los dias correspondientes a los periodos vacacionales ordinarios y
extraordinarios, los dias de descanso obligatorio, dictamenes expedidos por el ISSSTE

por accidente de trabajo o enfermedad profesional y licencias médicas por gravidez.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Descripcién de actividades
Act.

Documentos o
anexos

Trabajador(a)

1 Registra su asistencia

El/lLa trabajador/a es acreedor a
algin tipo de estimulo por
puntualidad, asistencia perfecta y/o
asistencia permanencia?

2 A. PUNTUALIDAD.
Continlia actividad 3.

3 B. ASISTENCIA PERFECTA Y/O
ASISTENCIA'Y
PERMANENCIA

Pago del estimulo de puntualidad

Personal adscrito al
Departamento de Relaciones
Laborales

4 Genera en el sistema Informatico
para la Administracion de Recursos
Humanos reporte para su revision.

5 Revisa que el personal en listado de
estimulo, sea al que le corresponde
y elimina a los que no tienen
derecho a estimulo.

6 Emite reporte definitivo del sistema
Informatico para la Administracion
de Recursos Humanos e imprime.
Continua actividad 16.

Reporte

Pago del estimulo por asistencia perfecta, asistencia y permanencia

Relaciones Laborales

Titular del al Departamento de 7 Publica convocatorias para

participar en los estimulos de
asistencia perfecta y/o asistencia y
permanencia.

8 Carga a través del Departamento
de Informatica, en la pagina web
Institucional los formatos de
solicitud para participar en los
estimulos. para que  sean
descargados por los/as
trabajadores/as.

Formatos
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos
Trabajador(a) 9 Requisita formatos y entrega en

control de asistencia

Personal del area de Controlde | 10 Recibe del/a trabajador/a los
asistencia formatos de solicitud de asistencia
perfecta y/o de asistencia y
permanencia en original y copia.

¢Los datos asentados por el/la
trabajador/a son correctos?

11 NO: Devuelve al/la trabajador/a.
Termina Procedimiento

12 Sl: Sella formatos y devuelve la
copia sellada al/a trabajador/a.

13 Revisa las incidencias registradas
por los/as trabajadores/as en el
periodo a evaluar.

¢ El/lLa trabajador/a cumple con los
requisitos para el estimulo?

14 NO: Cancela los formatos.
Termina Procedimiento.

15 Si; Calcula, conforme a las tablas
establecidas para cada estimulo la
cantidad de dias a pagar por cada
uno.

16 | Generarelacién del personal al cual | Relacion
se le pagaran los estimulos de
permanencia ylo asistencia

perfecta
Titular del Departamento de | 17 | Rabrica los listados de
Relaciones Laborales trabajadores/as acreedores/as a

premios de puntualidad, asistencia
perfecta ylo asistencia y
permanencia.

18 Envia al Departamento de
Remuneraciones para el pago.

Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajador(a) Personal adscrito al Departamento de Titular del Departamento de Relaciones Personal del area de control de
J Relaciones Laborales Laborales asistencia
( INICIO )
] 1
Registra su Asistencia
| trabajador es acreedo
al estimulo por puntualidad,
asistencia perfecta y/o asistencia
permanencia?
5 B
ASISTENCIA PERFECTA  Y/O
A |ASISTENCIA Y PERMANENCIA.
Contintia la actividad 7.
3
PUNTUALIDAD.
Contintia actividad 3. v 4
Genera en el sistema Informéatico
para la Administracién de Recursos
Humanos reporte para su revision.
’ 5
Revisa que el personal en listado
de estimulo, sea al que le
corresponde y elimina a los que no
tienen derecho a estimulo.
I 6
Emite reporte definitivo del sistemal
Informético para la Administracion|
de Recursos Humanos e imprime ¢ 7
Rubrica para validez el reporte de
fepors acreedores  al  estimulo  de|
puntualidad.
Contintia la actividad X
| 2
Publica convocatorias para participar
en los estimulos de asistencia
perfecta ylo asistencia y
permanencia.
l 5
Carga a través del Departamento de
Informética, en la pégina web
Institucional los formatos de solicitud
¢ 10 para participar en los estimulos. para
que sean descargados por los|
R ] trabajadores
equisita formatos y entrega en
control de asistencia li""ay\l
[
v 11
Recibe dellla trabajador/a los formatos
de solicitud de asistencia perfecta y/o de
asistencia y permanencia en original !
copia
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Trabajador(a) Personal adscrito al Departamento de Titular del Departamento de Control de Personal del &rea de control de
4 Relaciones Laborales Asistencia asistencia

¢ Los datos asentados por el
trabajador son correctos?

12 J
Devuelve al trabajador

TERMINA PROCEDIMIENTO

13

Sella formatos y devuelve copia sellada al|

trabajador
l 14

Revisa las incidencias registradas por los|
trabajadores en el periodo a evaluar.

¢ El trabajador cumple con
los requisitos para el estimulo

No|

15
Cancela los formatos.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si

16

Calcula, conforme a las tablas|
— establecidas para cada estimulo la
cantidad de dias a pagar por cada uno.

l 17

Genera relacion del personal al cual se le
pagaran los estimulos de permanencia y/|
l 18 o asistencia perfecta

Rubrica Listados de Trabajadores @;I
acreedores a premios de puntualidad,

asistencia perfecta y/o asistencia |
permanencia
l 19

Envia al Departamento de
Remuneraciones para el pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/A
procedimientos de la Secretaria de Salud.

Reglamento de pago de estimulo por puntualidad, N/A
asistencia.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria N/A
de Salud 2016-2019.

Reglamento para controlar y estimular al personal de N/A
base de la Secretaria de Salud, por asistencia,

puntualidad y permanencia en el Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del N/A

Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo
123 Constitucional.

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cod_lgo d_e_ reg_|§tro
Registro it o identificacion
conservacion conservarlo .
Unica
7.1 Relacion de personal al Lo que se egtablece Departamento de
f en el Catélogo . N/A
que se pagara estimulo Relaciones Laborales
documental
7.2 Formato Estimulo Lo que se egtablece Departamento de
. . en el Catalogo . N/A
Asistencia Perfecta Relaciones Laborales
documental
7.3 Formato Asistencia y Lo que se e§tablece Departamento de
. en el Catalogo . N/A
Permanencia Relaciones Laborales
documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 ASISTENCIA AL TRABAJO: Es la concurrencia y presentacion habitual de los/as

trabajadores/as al desempefio de sus funciones, de conformidad con las jornadas, dias

y horarios de trabajo que determinan las Condiciones Laborales y su Nombramiento.
8.2 ASISTENCIA PERFECTA: Es la concurrencia diaria del/a trabajador/a, en dias laborables,

y que constituye el medio para elevar la calidad en la productividad.
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9.0

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

CONTROL DE LA ASISTENCIA: Es la puntualidad, la permanencia en el trabajo y la
calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta, como el conjunto de reglas
conforme a las cuales se verifican las incidencias.

INCENTIVOS: Son los estimulos econdémicos y de reconocimiento que se otorgan a los/as
trabajadores/as de la Secretaria, en retribuciéon al cumplimiento de las normas que
establece este Reglamento, referentes a la asistencia, puntualidad, permanencia en el
trabajo y el relativo a elevar la calidad en la productividad.

PERMANENCIA: Es la perseverancia de los/as trabajadores/as a través del desempefio
ininterrumpido de sus funciones, con la intensidad y calidad requeridas, para el logro de
una mayor productividad dentro de sus jornadas de trabajo.

PERMANENCIA EN EL TRABAJO: Es como la perseverancia de los/as trabajadores/as
a través del desempefio ininterrumpido de sus funciones con la intensidad requerida para
el logro de una mayor productividad, dentro de sus jornadas de trabajo.
PRODUCTIVIDAD: Es la relacién entre los resultados obtenidos (bienes o servicios) y los
factores o recursos utilizados en la produccién, como son: maquinaria, equipo, tecnologia
e insumos, incluyendo tanto los recursos humanos como presupuestales y que mide la
eficiencia con que se emplean los recursos en conjunto.

PUNTUALIDAD: es la presentacién que a su debido tiempo hagan los/as trabajadores/as
en su lugar de adscripcion para el desarrollo de sus funciones, en los horarios que al efecto
se les haya asignado.

PUNTUALIDAD AL TRABAJO: Es la presentacién que a su debido tiempo hagan los/as
trabajadores/as en su lugar de adscripcion para el desarrollo de sus funciones, en los

horarios que al efecto se les hayan asignado.

CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

3 , 2022 Actualizacién de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

Sin anexos.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Proporcionar al personal la documentacion e informacion necesaria sobre las prestaciones
y servicios otorgados por la legislacion laboral aplicable en la materia en el Instituto, asi
como de los formatos que requeridos para el cumplimiento de los objetivos deseados.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Relaciones
Laborales.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas trabajadoras del

Instituto, segun corresponda.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Es responsabilidad de la persona titular de este Departamento mantener actualizado el
presente procedimiento, para su correcta aplicacion y observancia por parte del personal
adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular del Departamento de Relaciones Laborales debera identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus
objetivos, y en su caso, implementar acciones especificas de atencién para mitigar los
riesgos identificados.

El/La trabajador/a o solicitante del tramite de su prestacion debera presentar los requisitos

especificados conforme a lo siguiente:
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Constancia de Trabajo

3.4

3.5

3.6

El/La trabajador/a que solicite el trAmite de una constancia de trabajo, debera entregar su
ultimo recibo de pago en el Departamento de Relaciones Laborales y podra recogerla a
los tres dias habiles de haber hecho el trAmite correspondiente.

La constancia de trabajo deberd estar autorizada por la persona titular de la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal.

Las constancias de trabajo emitidas por la persona titular de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal tendra una vigencia de 15 dias naturales a partir

de su expedicion.

Hoja Unica de Servicios

3.7

3.8

3.9

El/lLa trabajador/a y/o familiar, segun sea el caso, solicitaran la hoja de servicios en el
Departamento de Relaciones Laborales o la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal y podran recogerla a los quince dias habiles de haberla tramitado

Solo se tramitara la hoja Unica de servicios después de que el/la trabajadora, cause baja
por renuncia, por muerte o jubilacion|.

La hoja Unica de servicios deberéa ser autorizada por la persona titular del Departamento

de Relaciones Laborales y la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal.

Seguro de Vida Institucional

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

La Administracion Publica Federal establece que el/la trabajadora debera tener un seguro
de vida, con el fin de proteger econ6micamente al/a trabajador/a y/o a sus beneficiarios
mientras labore en el Instituto.

El Area de Prestaciones y Servicios al Personal debera entregar al/a trabajador/a una
copia del “Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios”.

El beneficio del seguro de vida, es para todo el personal del Instituto y es por 40 meses,
segun el salario del/a trabajador/a.

El seguro de vida se pagard a las personas beneficiarias solo en caso de muerte del/la
asegurado/a.

Si el/a trabajador/a desea hacer cambio de beneficiarios, debe llenar un nuevo formato de

“Consentimiento para ser asegurado/a y designar los porcentajes de los beneficiarios”.
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3.15 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales enviar al expediente del/a
trabajador/a una copia del formato “Consentimiento para ser asegurado/a y designacion
de beneficiarios”.

3.16 Si el/a trabajador/a desea potenciar el seguro de vida, lo podra realizar con costo al/a
trabajador/a por 34, 51 y 68 meses conforme a su conveniencia en los meses de mayo y
noviembre de cada afio.

Hora Guarderia

3.17 Las personas trabajadoras de base con hijos menores de seis afios que soliciten la hora
guarderia deberan presentar dos copias del acta de nacimiento y/o que acrediten tener la
custodia de sus hijos/as menores de seis afios de edad, debiendo acreditar los mismos
requisitos. Esta prestacion es valida una vez hecha la solicitud y hasta que el menor
cumpla los seis afos de edad.

3.18 Para las personas trabajadoras que gocen de esta prestacion los pases de entrada,
intermedios o de salida procederan nicamente por dos horas, sin tolerancia extra alguna.

3.19 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales elaborar un memorandum
en el cual se autorice esta prestacién en original y copias, notificando al/a trabajador/a y

al Centro de Responsabilidad del/a trabajador/a.

Hora Beca
3.20 Se otorgara una hora de tolerancia al inicio o término de su jornada laboral a los/as
trabajadores/as de base y provisionales que estén inscritos en escuelas con
reconocimiento oficial, a efecto de facilitarles el cumplimiento de su horario escolar previo

tradmite autorizado por la Comisién Mixta de Capacitacion del INER.

Licencias Con o Sin Goce de Sueldo
3.21 El/La trabajador/a de base que solicite la licencia con goce o sin goce de sueldo debe de
entregar al Departamento de Relaciones Laborales el formato de solicitud y autorizacion
de licencia, debidamente requisitado y autorizado por la persona titular del area o Centro
de Responsabilidad del/a trabajador/a, preferentemente con siete dias de anticipaciéon a
la fecha en que dé inicio la licencia, acompafiado de constancia de No adeudo, para el

caso de licencia sin goce de sueldo.
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3.22

3.23

3.24
3.25

3.26
3.27

3.28

El Departamento de Relaciones Laborales notificara al/a trabajador/a, la autorizacion de
esta prestacion preferentemente en un lapso de cuatro dias.
Las licencias sin goce de sueldo se autorizaran a los/as trabajadores/as de base conforme
lo marca las Condiciones Generales de trabajo vigentes:
a) Hasta por 30 dias al afio, a quien tenga de seis meses un dia a un afio de
antigedad.
b) Hasta por 60 dias al afio, a quien tenga un afio un dia a tres afios de antigiiedad
c) Hasta por 120 dias al afio, a quien tenga de tres afios un dia a cinco afios de
antigledad.
d) Hasta por 180 dias al afio, a los que tengan una antigiedad mayor de cinco afios.
e) La antigiedad sera computada tomando en cuenta exclusivamente los servicios
prestados a la Secretaria.
Las licencias con o sin goce de sueldo, se contaran por dias naturales.
Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran para iniciarse los dias primero y dieciséis
de cada mes.
El derecho al disfrute de las licencias se podra ejercer una vez en cada afo natural.
Para poder obtener una prérroga de una licencia sin sueldo, los/as trabajadores/as deben
solicitarla cuando menos quince dias antes del vencimiento de la licencia que estén
gozando en la inteligencia de que, de no concedérseles deben reingresar a su trabajo al
término de la licencia original.
Cuando un/a trabajador/a inicie tramites por jubilacién, retiro por edad y/o tiempo de
servicio invalidez o pensién por cesantia en edad avanzada, de acuerdo con la Ley del
ISSSTE, el Instituto otorgara licencias con goce de sueldo por noventa dias para la

atencion de los tramites respectivos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos

Personal adscrito al 1 Recibe del/a trabajador/a la solicitud | Solicitud

Departamento de Relaciones de prestacion

Laborales
¢La solicitud cumple con los
requisitos?

2 No: Se devuelve al/a trabajador/a.
Termina Procedimiento.

3 Si: Recibe y sella.

Continua actividad 4.

4 Devuelve  copia sellada alla
trabajador/a.

5 Complementa informacion laboral
del/a trabajador/a.

(,Es procedente la solicitud de
prestacion?

6 No: Cancela el documento vy
devuelve al/a trabajador/a.

Termina procedimiento.

7 Si: Entrega el documento a la
persona titular del Departamento de
Relaciones Laborales

Titular del Departamento de 8 Recibe y autoriza la solicitud de

Relaciones Laborales prestacion.

Trabajador/a 9 Acude  al Departamento  de
Relaciones Laborales a recolectar su
documento debidamente autorizado
y firma de recibido.

Titular del Departamento de 10 Informa al éarea de control de

Relaciones Laborales asistencia para el registro de la
prestacion en el expediente de
incidencias del/a trabajador/a.

11 Envia el acuse de la autorizaciéon de
prestacion al archivo de personal
para archivar en el expediente
personal del/a trabajador/a.

Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal adscrito al Departamento de Titular del DEpaLrt?)me?to de Relaciones
Relaciones Laborales aborales

Trabajador(a)

D)
| 1

Recibe del/a trabajador(a) la solicitud
de prestacion

¢ El formato cumple con los
requisitos?

2 J
Se devuelve al/a trabajador(a).

Si l
( TERMINA PROCEDIMIENTO >

3
—> Recibe y sella.
: .
Devuelve copia sellada allla
trabajador(a)

| :

Complementa informacién laboral del/a
trabajador(a)

< Es procedente la solicitud de
prestacion?

6
Cancela el documento y devuelve aI/aJ
trabajador(a).

Si l
C TERMINA PROCEDIMIENTO )

7

Entrega el documento a la titular del
Departamento de Relaciones Laborales
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Personal adscrito al Departamento de
Relaciones Laborales

Titular del Departamento de Relaciones
Laborales

Trabajador(a)

8
Recibe y autoriza la solicitud de
prestacion

v

9

Acude al Departamento de Relaciones
Laborales a recolectar su documento
debidamente autorizado y firma de

recibido.

J 10

Informa al &rea de control de asistencia
para el registro de la prestacion en el
expediente de incidencias del/a
trabajador(a).

L 11

Envia el acuse de la autorizacion de
prestacién al archivo de personal para
archivar en el expediente personal del/
a trabajador(a)

A 4

( TERMINA PROCEDIMIENTO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de N/A
procedimientos de la Secretaria de Salud.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria N/A

de Salud 2016-2019.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales N/A

de los trabajadores del Estado (ISSSTE).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo N/A

123 Constitucional.

7.0 REGISTROS
8.0
Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistro - ) S A
conservacion conservarlo identificacion Unica
- . Departamento de
7.1 Solicitud No aplica Relaciones Laborales N/A
7.2 Solicitud de | Lo que se establece Departamento de
. : . . Relaciones Laborales
licencias sin en el Catélogo
N/A
goce de sueldo documental
7.3 Solicitud de Lo que se establece Departamento de
licencias con en el Catalogo Relaciones Laborales N/A
goce de sueldo documental
7 4 Solicitud de Lo que se e§tablece Dep_artamento de
en el Catélogo Relaciones Laborales N/A
hora beca.
documental
. Lo que se establece Departamento de
7.5 Hoja Unica . .
. en el Catélogo Relaciones Laborales N/A
de Servicios
documental
7.6 Solicitud de | Lo que se establece Departamento de
hora de en el Catélogo Relaciones Laborales N/A
guarderia documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 CONSTANCIA DE TRABAJO: Documento que informa

trabajador/a para el fin que requiera del mismo.

sobre el estado laboral del/a
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto.
HOJA UNICA DE SERVICIOS. Es el documento oficial que acredita el historial laboral del
trabajador(a) en el Instituto, en cumplimiento a lo establecido por la normatividad del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y
comprueba la cotizacién del/a trabajador/a ante el ISSSTE, FOVISSSTE vy la aseguradora
para tramite de jubilacion, renuncia o por fallecimiento del/a trabajador/a.

JUBILACION. Es el retiro de la actividad laboral por haber alcanzado la edad establecida
por la ley.

LICENCIA: Entiéndase por licencia a la autorizacién para no asistir al centro de trabajo
uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esti
condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza con la resolucion
correspondiente. Nomina: Listado general de los/as trabajadores/as de una institucion,
en el cual se asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las
mismas; la némina es utilizada para efectuar los pagos perioddicos (semanales,
quincenales o mensuales) a los/las trabajadores/as por concepto de sueldos y salarios.
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO: Es la prestacion concedida al/a trabajador/a
consistente en ausentarse de sus labores en dias naturales sin goce de su sueldo.
LICENCIA CON GOCE DE SUELDO: Es la prestacién concedida al/a trabajador/a

consistente en ausentarse de sus labores en dias naturales gozando de su sueldo.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NuUmero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

3 Octubre, 2022 Actualizacién de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Recibir e integrar la documentacion entregada por el/a trabajador/a al momento de su
ingreso y la generada por las diversas areas del Instituto durante su estancia laboral, para
conformar el expediente personal, con la finalidad de contar un resguardo documental
del/a trabajador/a en su vida laboral en la Institucién

ALCANCE

2.1 A nivel interno: Es aplicable al personal adscrito al Departamento de Relaciones
Laborales.

2.2 A nivel externo: Es aplicable todos los/as trabajadores/as del Instituto, no importando el

area a la que se encuentren adscritos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Es responsabilidad de la persona titular de este Departamento, mantener actualizado el
presente procedimiento, para su correcta aplicacion y observancia por parte del personal
adscrito al &rea, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular del Departamento de Relaciones Laborales deberd identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus
objetivos, y en su caso, implementar acciones especificas de atenciéon para mitigar los
riesgos identificados.

Toda persona trabajadora/a debe contar con un expediente de personal, el cual sera
integrado a partir de la fecha en que sea enviada la informacién al Departamento de
Relaciones Laborales y/o al Area de Control y Archivo de expedientes.

La recepcién de documentos es responsabilidad del personal administrativo del area de

Control y Archivo de Expedientes.
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3.5

3.6

3.7

3.8

Las personas titulares de las areas que requieran integrar algin documento al expediente
personal de algun (a) trabajador/a, deberan enviarla mediante un oficio dirigido a nombre
de la persona encargado/a o responsable del Area de Control y Archivo de expedientes, y
acompafiado de la relacion de documentos adjuntos, solo cuando se trate de varios
documentos.

La documentacién que ingrese al Area de Control y Archivo de expedientes por apertura
de expediente y/o por integracién de nueva documentacion, deberan ser identificados en
el margen derecho con el nimero de expediente asignado de forma consecutiva.

Los expedientes laborales seran identificados en la ceja de la carpeta con el nombre del/a
trabajador/a y el nimero de expediente.

El orden de los documentos a integrarse se realizard en orden cronoldgico, e

identificandose con separadores de documentos, de la siguiente forma:

1. DOCUMENTOS PERSONALES (entre otros)
Solicitud de Empleo

Acta de nacimiento

C.U.R.P.

Constancia de Situacioén Fiscal.

a c R

Cartilla de Servicio Militar (Unicamente para personas del género
masculino).

6. Copia de la Credencial del INE

7. Cartas de recomendacion

8. Compatibilidad de Empleos o no contar con otro empleo en el
Gobierno Federal (de ser el caso)

9. Constancia de no inhabilitado

10. Curriculum Vitae.

2. NIVEL ACADEMICO.
1. Constancias de estudios.
2. Certificacién, segun aplique

3. Constancias de capacitacion y desarrollo profesional.

3. MOVIMIENTOS DE PERSONAL (pueden ser entre otros).

1. Promociones y/o cambios de situacion laboral
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Memorandum de movimiento

Constancia de nombramiento, constancia de asignacion de
remuneraciones y memorandum de movimiento.

Ampliacion de jornada.

Cambios de horarios y/o adscripcion.

Término de nombramiento (Interinato o contrato).

Actas de entrega recepcion. (de ser el caso)

Reconocimiento de antigiiedad.

Otros.

4. EVALUACION DEL DESEMPENO.

1.

Evaluaciones

5. DOCUMENTOS DEL ISSSTE (pueden ser entre otros).

1.

N o o bk DN

Alta de ISSSTE.

Baja de ISSSTE.

Modificacion de sueldo.

Licencias médicas, (incapacidades)

Actas de accidente de trabajo.

Dictamen de riesgo de trabajo.

Hoja de servicios del ISSSTE, en su caso 0 por reconocimiento de

antigliedad.

8.

Documento de Eleccion.

6. ASUNTOS LABORALES (pueden ser entre otros).

1.

Documentos que dan origen a investigacion de hechos por faltas a las
Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud y/o
demas normatividad aplicable en la materia.
Actas administrativas y/o Actas circunstanciadas.
Sanciones administrativas.

a) Suspension en sueldo y funciones.

b) Exhortos.
Notas Malas.

Notas Buenas.
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3.9

3.10

3.11

7. INCIDENCIAS. (pueden ser entre otros).
1. Autorizacion de Licencias:
a) Con sueldo.
b) Sin sueldo.

2. Horarios Especiales:
a) Hora beca.

b) Hora guarderia.

8. SEGUROS.
1. Institucional.
2. Fonac.

9. CEDULA ANUAL QUE EMITIO EL SISTEMA.

10. OTROS.

El expediente del personal cuenta con una caratula en la cual se registrara la clasificaciéon
correspondiente a lo establecido por la normatividad aplicable en la materia y nimero de
identificacién dnico.

El préstamo de expediente se hara exclusivamente por medio de un vale elaborado por el
Area de Control y Archivo de expedientes que ampara el préstamo; el cual debera tener
el Visto Bueno de la persona titular del Departamento de Relaciones Laborales.

Las areas administrativas autorizadas para solicitar la consulta de expedientes son:
Direccion General, Direccion de Administracién, Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal, Organo Interno de Control, Departamento de Remuneraciones,
Departamento de Relaciones Laborales, Departamento de Asuntos Juridicos,
Departamento de Empleo y Oficina de Movimientos de Personal. No se efectuara
préstamo de expedientes, ni de documentos que los integren a personas ajenas al instituto

0 a personas que no estén debidamente autorizadas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos
Personal del Area de Control y 1 Recibe del Departamento de | Memorandum
Archivo de expedientes Empleo y Capacitacién y/o de
Relaciones Laborales, o de
cualquier area que remita
documentacién, con solicitud para
integrar documentos.
¢El/lLa trabajador/a es de nuevo
ingreso?
2 Si: Elabora y marca carpeta de | Expediente
expediente. Continua actividad 4.
3 NO: Retira del anaquel el
expediente.
4 Ordena documentos de acuerdo a
la guia.
5 Identifica la documentacién con el
namero de expediente.
6 Perfora e integra documentos.
7 Archiva el expediente en el

anaquel correspondiente

Termina procedimiento.
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Area de Control y Archivo de expedientes

C INIcio )

A 1

Recibe del Departamento de Empleo y
Capacitacion y/o de Relaciones Laborales, o de
cualquier area que remita documentacion, con
solicitud para integrar documentos.

¢ El trabajador es de nuevo ingreso?
Si
2
Elabora y marca carpeta de expediente. No
Continua actividad 4.
Expediente
3
Retira del anaquel el expediente. e—
A 4
Ordena documentos de acuerdo a la guia.
y 5
Identifica la documentacién con el nimero de
expediente.
A 6

Perfora e integra documentos

v 7

Archiva el expediente en el anaquel
correspondiente

A

( TERMINA PROCEDIMIENTO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A

de la Secretaria de Salud, 2013.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
2016-2019.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, N/A
Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional.

7.0 REGISTROS

Redistro Tiempo de conservacion Responsable de Cdédigo de registro o
9 P conservarlo identificacion dUnica
, Lo que se establece en el Departamento de
7.1 Memorandum Catalogo documental Relaciones Laborales N/A
. Lo que se establece en el Departamento de
7.2 Expediente personal Catalogo documental Relaciones Laborales N/A
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 EXPEDIENTE LABORAL: Es el conjunto de documentos que contienen informacion del/a
trabajador/a en diferentes dmbitos, que van desde el personal, de trayectoria laboral,
competencias técnicas y profesionales y cualquier situacién con el/a trabajador/a, derivada
de la relacién laboral, que necesite ser registrada. Esta informacién se va adicionando con
los nuevos acontecimientos ocurridos al/a trabajador/a durante su trayectoria en el Instituto.

8.2 TRABAJADOR/A: Persona que realiza un trabajo a cambio de un salario.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

3 Octubre, 2022 Actualizacion de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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