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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas al
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, las cuales incluyen primordialmente desde el
otorgamiento de prestaciones econdmicas, sociales y culturales, asi como el proceso de
capacitacion que permitan contribuir a elevar el nivel laboral, cultural, social y personal de todo el
personal del Instituto Nacional de Cardiologia.

El Departamento de Prestaciones y Capacitacion, dependiente de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, tiene a su cargo las funciones de desarrollar, controlar
y vigilar las actividades relacionadas con el desarrollo y capacitacion para fortalecer el
desempefio de los recursos humanos, lo que permite contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Es importante hacer mencién que la presente versién de este manual deja sin efecto a la anterior
con fecha de Marzo 2012, firma de elaboraciéon del 14 de marzo de 2012, de revision del 14 de
marzo de 2012 y de autorizacién del 14 de marzo de 2012.

La difusion e implantacién del presente manual, es responsabilidad del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion; su actualizacion tendra efecto cuando sea necesario, siempre de
acuerdo a la normatividad vigente, y sera realizada en coordinacién con la Subdirecciéon de
Planeacion a través del Departamento de Organizacion y Métodos.

Finalmente, el lenguaje empleado en este manual no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos o todas, hombres y mujeres,
abarcando claramente ambos sexos.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos que orienten el desarrollo de las actividades a cargo del
Departamento de Prestaciones y Capacitacién tendientes a obtener una mayor productividad y
eficiencia, evitar la duplicidad de funciones y eliminar, en lo posible, los errores por falta de
estandarizacion en los procesos
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.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
LEYES
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley de Firma Electronica Avanzada.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacion.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal de Archivos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
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Ley General de Bienes Nacionales
Ley General de Salud.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

CODIGOS
Cadigo Civil del Distrito Federal
Caddigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal.
Caodigo Penal para el DF.
Cddigo de Procedimientos Penales DF
Cadigo Civil Federal
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
Caddigo Penal Federal
Cddigo Federal de Procedimientos Penales
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales
Cadigo Fiscal de la Federacion
REGLAMENTOS
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
Reglamento de Insumos para la Salud
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley Federal de Archivos
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental
Reglamento a la Ley Federal del Derecho de Autor
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013

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

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-08-2010

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

D.O.F. 07-08-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar
el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencion
médica ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud.

D.O.F. 12-09-2013

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

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental —salud ambiental- residuos
peligrosos bioldgico infecciosos-clasificacion y especializaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011. Senales y avisos para Proteccion Civil.- Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.0.F.23-12-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la
magquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-05-1999

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

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

MANUALES DE APLICACION GENERAL

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 02-05-2014. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
D.O.F. 21-11-2012. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisiones y
Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 16-VI-2011. Vigente.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
D.O.F. 21-11-2012 vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion.
D.O.F. 23-08-2013. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 03-10-2012. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-07-2011 vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.
D.O.F. 08-05-2014. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos.
D.O.F. 23-11-2012. Vigente.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud. Vigente
Cddigo de Conducta del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez
Emitido por: Comité de ética
Fecha de emisién: 22/04/2003 Fecha de actualizacion: 01/06/2014
Cédigo de Etica de la Administracién Publica federal
Homoclave: S/H
Emitido por: DOF
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2012-2015
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
Programa Sectorial de Salud 2013-2018

NOTA: Los planes, programas y condiciones se encuentran vigentes hasta que se emitan los siguientes que
los sustituiran.
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas a reclutar candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio
Chavez (INC), asi como seleccionar entre los candidatos reclutados, a los mas aptos para
ocupar cargos vacantes, con el fin de aumentar los niveles de eficiencia y rendimiento del
personal del Instituto.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y a la
Subdireccion de Finanzas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los candidatos que se adapten a las
necesidades de las vacantes solicitadas por el INC.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de cada area del Instituto Nacional de Cardiologia, llevar a cabo la
solicitud correspondiente para la ocupacion de una plaza vacante.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
solicitar la situacion presupuestal de las plazas vacantes a la Subdireccién de Finanzas.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal,
verificar que las plazas que queden vacantes puedan ser susceptibles a movimientos
escalafonarios o bien ser de ocupacion directa; en caso de ser escalafon, se somete a la
normatividad vigente del Reglamento de Escalafon, en caso de ser ocupacion directa
sera revisado con el Director de Administracion del INC, para designar al puesto vacante
el mejor perfil profesional.

3.4 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, proporcionar al area del INC
que esté solicitando personal, al menos tres candidatos viables para poder dar cobertura
a las plazas vacantes.

3.5 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion consultar los expedientes de candidatos
potenciales en las siguientes fuentes de reclutamiento:

e Cartera interna de solicitantes: Personas que acudieron al INC y han
entregado Curriculum Vitae o solicitud de empleo.

e Candidatos enviados por el area del INC que solicite personal o por el
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud de la Seccion
93: Personas que por recomendacion de algun area del Instituto o el Sindicato
acuden al Departamento de Prestaciones y Capacitacion, para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento y seleccion.
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3.6 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion verificar que los
expedientes de los candidatos potenciales contengan la siguiente documentacion:

Documentos personales:

e Formato de preseleccion

e Formato de compatibilidad

e Informe al Titular de datos personales

e Carta de protesta de decir verdad

e Solicitud de empleo

e Copia fotostatica de Acta de Nacimiento

e Examen médico, examenes psicométricos, resumen médico (personal de estructura)

e Copia de credencial de elector

¢ Dos fotografias tamafo infantil

e Cédula de Registro Nacional de Poblacién (CURP)

e Copia fotostatica de la Cédula de Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

e Comprobante de domicilio (la direccion postal debe de coincidir con la identificacion
oficial)

e Copia de la Cartilla del Servicio Militar Nacional (s6lo sexo masculino)

e Curriculum Vitae

e Dos cartas de recomendacion (laborales o personales)

e Constancia de no inhabilitacion

¢ Formato de movimiento de personal residente ante la Secretaria de Salud (s6lo médicos

residentes)

Carta de aceptacion original de la Secretaria de Salud (sélo médicos residentes)

e Datos Bancarios, formato de solicitud de alta de ndmina y estado de cuenta bancario
(personal de estructura)

e Formato de solicitud de credencial del INC, actualizado

Escolaridad:

e Copia de documento acreditando escolaridad (certificado de estudios, constancias,
diplomas)

e Copia de titulo profesional

e Copia de cédula profesional e impresiéon de la verificacion realizada ante la instancia
correspondiente

e Historial académico

3.7 Los candidatos que cubran el perfil solicitado en el Profesiograma correspondiente,
seran entrevistados por el Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, ademas del area que solicita el personal.

3.8 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, la realizacién de examenes psicométricos y
de conocimientos que considere necesarios para la seleccidon de candidatos, en
coordinacion con el Jefe de Departamento del area que solicita el personal.

3.9 Todos los candidatos potenciales deberan ser evaluados con la misma base,
independientemente de su fuente de reclutamiento, de manera que se asegure la
transparencia del proceso de reclutamiento y seleccion.
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3.10  Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion llevar a cabo el reclutamiento de candidatos,
en la quincena inmediata al ingreso del candidato.

3.11  Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, llevar a cabo la verificacion de autenticidad
del ultimo grado de estudios del candidato potencial, ante la instancia que corresponda.

3.12 Sera responsabilidad de la Direccion de Enfermeria del INC en coordinacién con la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, certificar un documento que
avale el nivel de competencias en base a la experiencia de la(s) plaza(s) que tenga(n)
asignada(s) la(s) enfermera(s) a las que no se les haya podido comprobar el ultimo nivel
de estudios requerido.

3.13  El presente procedimiento no es aplicable a las plazas vacantes de designacion directa
(Subdirectores, Directores de Area y Director General) de conformidad con la
normatividad emitida por la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; solo aplicara la
entrega de documentacion con la finalidad de integrar el expediente correspondiente.

3.14  El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacién aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

personal, después de la entrevista se canaliza al candidato con el
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion.

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Subdireccién de 1 Recibe Formato de requisicion de personal, del Area del INC que -Formato de
Administracion y solicita la ocupacién de una plaza vacante. Requisicion
Desarrollo de
Personal 2 Completa la informacién del Formato de Requisicion de Personal
para especificar las caracteristicas de la plaza a ocupar.
Turna al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion el Formato de
3 requisicion de personal, el cual contiene la informacion de la plaza
vacante, necesaria para llevar a cabo el proceso de Reclutamiento
y Seleccién.
Coordinador de 4 Recibe formato de requisicion de personal, el cual contiene las -Formato de
Reclutamiento y caracteristicas generales de la plaza vacante. Requisicion
Seleccion
5 Revisa el Profesiograma con la finalidad de obtener informacion | -Profesiograma
especifica de la plaza, asi como las competencias necesarias para
la buena ejecucion del puesto.
Comenta con el area solicitante de personal, los requisitos de
6 ocupacion de la plaza vacante, condiciones laborales y perfil del
puesto.
Coordinador de 7 De acuerdo con la informacion obtenida en el Profesiograma, | -Expedientes de
Reclutamiento y define la fuente de reclutamiento a utilizar para cubrir la plaza| cartera interna
Seleccion vacante.
8 Revisa los expedientes que se encuentran en cartera interna y
obtiene los datos de los candidatos potenciales, incluyendo
aquellos que sean canalizados por el area que solicita personal y
los propuestos por el Sindicato, que cumplan con el perfil que el
puesto requiere.
Coordinador de 9 Se comunica via telefonica o por correo electréonico con el N/A
Reclutamiento y candidato potencial, con la finalidad de concretar una cita para
Seleccién acudir a entrevista y aplicacion de pruebas psicométricas.
El candidato acude a la cita:
NO: Termina procedimiento
10 | SlI: Continua procedimiento
11
Candidato potencial 12 | Acude a la cita para ser entrevistado por el area solicitante de N/A

Hoja: 17 de 311
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Coordinador de| 13 |Entrega formatos a candidato y solicita que sean requisitados. Formatos:
Reclutamiento y e Formato de preseleccion -Preseleccion
Seleccion e Formato de compatibilidad -Compatibilidad
e Informe al Titular de datos personales -Titular de datos
e Carta de protesta de decir verdad personales
-Carta de
Solicita al candidato la documentacion correspondiente. protesta de decir
14 verdad
Aclara algun punto de los formatos o documentos entregados, que
juzgue necesario y asigna fecha para la aplicacion de pruebas
15 | psicométricas, se la hace saber al candidato.
Coordinador de| 16 |Verifica la informacion de los documentos y formatos que el N/A
Reclutamiento y candidato entrego.
Seleccion
17 |Consulta en la pagina de internet www.sep.gob.mx que la
informacion del ultimo grado de estudios del candidato, sea
veridica y se encuentre oficializada por la instancia
correspondiente e imprime la respuesta emitida.
Si no encuentra informacién en la pagina de internet mencionada
18 en la actividad No. 17, envia un Oficio a la instancia de educacion
oficial que corresponda, con la finalidad de que autentiquen los
estudios del candidato.
Candidato 19 |Asiste para realizar la bateria de pruebas psicométricas, de Pruebas
acuerdo a los requerimientos de ocupacion y a su escolaridad. Psicométricas
Coordinador de 20 | Califica e interpreta los examenes psicométricos del candidato de Reporte
Reclutamiento y acuerdo a los estandares establecidos. Psicométrico
Seleccion
21 Elabora un reporte en el cual integra los resultados obtenidos.
Coordinador de 22 | Realiza el PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ALTAS EN N/A
Reclutamiento y EL EXPEDIENTE.
Seleccion.
23 | Informa verbalmente al Jefe de Departamento de Prestaciones y

Capacitacion, que el expediente del candidato esta completo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
Condiciones Generales del Trabajo N/A
Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistros - : A e
conservacion conservarlo identificacion Unica

Departamento de
5 afnos Prestaciones y Expediente
Capacitacion

Formato Requisicion de
Personal

Departamento de
Formato de Preseleccion 5 afios Prestaciones y Expediente
Capacitacion

Departamento de
5 afios Prestaciones y Expediente
Capacitacion

Formato de
compatibilidad

Carta de protesta de Departamento de

: 5 afos Prestaciones y Expediente
decir verdad Capacitacion
Informe al Titular de ~ Departamento de .
5 afos Prestaciones y Expediente
datos personales s
Capacitacion

Departamento de
5 afios Prestaciones y Expediente
Capacitacion

Formato de Reporte
psicométrico
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8. GLOSARIO

8.1 Candidato potencial: Persona propuesta o indicada para ocupar un cargo o una plaza
vacante.

8.2 Curriculum vitae: Relaciéon de los titulos, honores, cargos, trabajos realizados, datos
biograficos, etc., que califican a una persona.

8.3 Examen psicométrico: Prueba que se hace de la idoneidad de una persona para el
ejercicio y profesion de una facultad u oficio.

8.4 Perfil de la plaza: Conjunto de los requerimientos académicos y de experiencia que
caracterizan a una plaza.

8.5 Plaza vacante: Plaza que no se encuentra ocupada.

8.6 Profesiograma: Documento que contiene la informacion sustantiva necesaria para la
adecuada definicion de puestos, la descripcion de sus funciones, asi como los requisitos
académicos, de experiencia, ambito de responsabilidad y ubicacién precisa con respecto
a los niveles inmediato superior e inferior.

8.7 Reclutamiento: Reunir un grupo de candidatos potenciales con el fin de seleccionar al
idoneo para la ocupacion de una plaza vacante.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Num(_arp/de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacién del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS

10.1  Formato de Requisiciéon de Personal

10.2  Formato de Preseleccion

10.3  Formato de compatibilidad

10.4  Carta de protesta de decir verdad

10.5 Informe al Titular de datos personales

10.6  Formato de Reporte psicométrico

10.7  Catalogo de evaluaciones psicométricas
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FORMATO REQUISICION DE PERSONAL

SALUD

Direccidn de Administracién
Subdireccidn de Administracion y Desarrollo de Personal

SR

Requisicion de Personal

— |

Fam
Nombre del Prestador de Servicio Inicio 2 )] | Término \ 3 )
e

Contrato por:
Asesoria [ ) Servicios Profesionales () G)
Estructura { )

Originado por:
Falta de Personal { )

F’uesto:@
Actividad Especializada | ) @

Otro:

Especificar @

Describir actividades o funciones que realizara:

Monto Mensual del Contrato: ** @ Monto Anual™ ‘ 12 '

Solicitante Subdirector de Area

®

Director de Administracion

Subdi llo de P 1

** Dato por la &n y D

cion T1
https://www.cardi

Juan Ba
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INSTRUCTIVO PARA LA REQUISICION DE PERSONAL

Nombre completo de la persona que se va a contratar

Fecha de inicio del contrato

Fecha de término del contrato

Marcar con una “X” la modalidad por la que va a ser contratado

Marcar con una “X” si la razén de la contratacién es por falta de personal en el Area
Nombre del puesto asignado

Marcar con una “X” si la actividad que realizara la persona contratada seré especializada
Otro: Agregar el tipo de actividad que realizara la persona contratada

Agregar especificaciones del puesto que se asignara

10. Describir cada una de las actividades que realizara la persona contratada

11. Cantidad en pesos mexicanos que se le asignara a la contratacion mensualmente

12. Cantidad en pesos mexicanos que se le asignara a la contratacion anualmente

13. Nombre y firma del Jefe de Departamento o Area que solicita la contratacién de personal
14. Nombre y firma del Subdirector del Area adscrita que solicita la contratacién de personal
15. Nombre y firma del Director de Administracion del Instituto Nacional de Cardiologia

CoNO~WN =
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FORMATO DE PRESELECCION @
Fecha: / /

Conteste el siguiente cuestionario con toda veracidad, la falsedad u omisién de informacién implica responsabilidad.
Nombre completo Teléfono y/o correo electrénico

®© O

Nivel de estudios, especifique profesién o area de especialidad: @

Primaria ( )  Secundaria ( )  Preparatoria ( )  Carrera Técnica ( )  Profesional ( )  Posgrado ( )

Edad en afios cumplidos | Estado Civil @ Religion @
@ Casado(a) () Soltero(a) () Unién Libre ()
Puesto(s) Solicitado(s) Afos de Experiencia @

Conocimientos y habilidades para el puesto solicitado Manejo de Paqueteria

Word @

Excel
Power Point
Otros
Especifique:

~~ e~~~
~—~—— —

Tres Ultimas empresas donde se desempefi6 (Indique teléfono| Principal(es) Puesto(s) Desempefiado(s)

¢ Coémo se enterd de este empleo?

¢ Algun familiar suyo trabaja en este Instituto? En caso afirmativo anote su nombre y parentesco.

No () Si()
¢ Conoce a alguna ii isona, no familiar, que trabaje en este Instituto? En caso afirmativo anote su nombre.

No () Si()

¢ Cual es su relacion co? ffa persona?

¢ Por qué le interesa ini resar al Instituto Nacional de Cardiologia?

¢ Qué sabe actualmente del Instituto?@

¢ Conoce alguna de las lenguas indigenas i'i se hablan en las| ;Estaria interesado/a en servir de intérpretes de forma

diferentes regiones de nuestro pais? voluntaria, solidaria y altruista, de los pacientes que acudan a
este Instituto que s6lo hablen esas lenguas indigenas?
(s ) No()Si()

No ( ) Si( ) En caso afirmativo conteste la siguiente pregunta

Firma@

OBSERYACIOMNES: (Para uzoexclusivo del dreade Reclutsmiento)

<,
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INSTRUCTIVO FORMATO DE PRESELECCION

Fecha en la cual se elabora el cuestionario

Nombre completo del candidato

Numero telefonico y/o correo electrénico del candidato

Marcar con una “X” el nivel maximo de estudios realizados

Edad del candidato

Marcar con una “X” el estado civil del candidato

Religion que profesa el candidato

Puesto que requiere el candidato o para el cual esta realizando la solicitud

Afos de experiencia laboral

0. Conocimientos con los que cuenta para cubrir el puesto solicitado

1. Marcar con una “X” el tipo de paqueteria y/o software de computo que domina el
candidato

12. Nombre de las Ultimas tres empresas en las que haya laborado el candidato.

13. Principales puestos desempefiados en las empresas citadas en el punto anterior

14. Forma en la cual se entero el candidato acerca del puesto que solicita

15. Marcar con una “X” los vinculos familiares del candidato en el Instituto

16. Marcar con una “X” los vinculos no familiares del candidato en el Instituto

17. Tipo de relacion que se tiene con la persona sefalada en el punto anterior

18. Motivo por el cual desea el candidato ingresar al Instituto

19. Conocimientos acerca del Instituto

20. Marcar con una “X” si habla alguna lengua indigena, especificar cual en caso

afirmativo

21. Marcar con una “X” en si 0 no segun sea el caso

22. Firma del Candidato

23. Observaciones y/o notas del area del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion

S20NOORWON=
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FORMATO DE COMPATIBILIDAD

El presente Formato tiene la finalidad de mantener la correcta compatibilidad de empleos en la Administracion Publica Federal, le solicitamos sea tan amable de
requisitar el presente en caso de contar con otro empleo en alguna Dependencia 6 entidad del Sector Publico, en caso contrario favor de anotar Gnicamente los

datos personales plasmando su firma en la parte inferior del documento.

O L,

FECHA
MES ANO
DATOS GENERALES
@PELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) RF.C CURP
DOMICILIO
()
N— CP. (LADA)TELEFONO

CALLE / NUMERO / COLONIA

LOCALIDAD

:uenta usted con algun otro empleo en la Administracién Publica Federal?

MUNICIPIO O DELEGACION

—Q©

itamente solicita se le autorice la compatibilidad para desempefar los siguientes empleos y/o contratos:

ESTADO

Categoria Unidad de Adscripcion

Fecha de alta
(Dia/Mes/Afio)

Tipo de Nombramiento

Clave Presupuestal

Horario laboral y tiempo de trasle

O,

aclaro bajo protesta de decir la verdad, que los nombramientos declarados en el presente
rmato son los Unicos que ostento, reservandose el Instituto Nacional de Cardiologia “Dr.
nacio Chavez” el derecho de verificar la autenticidad de los mismos, en caso contrario y sin
sponsabilidad alguna de forma inmediata y sin mayor trdmite se procederd a la destitucion,

»jando sin efecto el nombramiento(s) respectivo(s).

©

Nombre y Firma del(la)

Interesado(a)

VALIDO

O

AUTORIZO

Departamento de Ndmina y Seleccion de Personal

Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
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INSTRUCTIVO PARA FORMATO DE COMPATIBILIDAD

Fecha de elaboracion del documento

Nombre completo empezando por el apellido

Domicilio particular del interesado

Responder si 0 no segun corresponda

Agregar los datos de los empleos del gobierno que desempefia

Nombre y firma del interesado

Nombre y firma del Jefe de Departamento de Némina y Selecciéon de Personal

Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal

ONOGORWN =
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CARTA DE PROTESTA DE DECIR VERDAD

México, D.F., a de de @

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ

PRESENTE
Por medio de la presente, el (la) que suscribe C. , hago
constar que no me encuentro en los supuestos sefialados en el numeral 40 incisos i, ii, iii del Acuerdo por el que se

emiten las disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos y se

expide el Manual Administrativo de Aplicacidon General en dicha materia, que a continuacion se indican:

i). La inexistencia de alguna situacidn o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses
ii). Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra Institucion, y
iii). Que no desempefia otro empleo, cargo 6 comision en la Administracion Publica Federal y, en caso contrario que

cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

Asi mismo y con base en los requisitos de contratacidn de este Instituto, manifiesto bajo protesta de decir verdad que
los datos declarados en la presente son verdaderos, reservandose el Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio
Chavez” el derecho de verificar la autenticidad de los mismos, en caso contrario y sin responsabilidad alguna de forma
inmediatay sin mayor tramite se procedera a la destitucidn, dejando sin efecto el (los) nombramiento(s) respectivo(s).

Atentamente

PROTESTO LO NECESARIO @

Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO PARA CARTA DE PROTESTA DE DECIR VERDAD

1. Fecha de elaboracion del documento
2. Nombre completo de la persona que suscribe el documento
3. Nombre y firma de la persona que se compromete a decir verdad
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Direccion de Administracién
Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal

Fecha: / / @

INFORME AL TITULAR DE SUS DATOS PERSONALES

Sus datos personales seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos personales
denominado SISTEMA DE PERSONAL (SISPER), con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, Presupuesto de Egresos de la
Federacidn, Ley del ISSSTE, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas del Sector Publico, Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud, Estatuto Organico de los Institutos Nacionales de Salud, Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de los Departamentos que conforman a la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal, el cual fue registrado en el Sistema de datos personales ante el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica, IFAI (www.ifai.org.mx), y podran ser transmitidos de manera interna a la
Direccion General de la Institucién, Direccion de Investigacidn, Direccion de Ensefianza, Direccion Médica,
Direccién de Administracién, Direccién de Enfermeria, Departamento de Asuntos Juridicos, Organo Interno
de Control, Unidad de Enlace, mediante solicitud escrita, y algunas otras areas que requieran informacion con
la finalidad de atender los requerimientos en materia de Recursos Humanos para contribuir al cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales, ademds de otras transmisiones previstas en la Ley. La unidad
administrativa responsable del sistema de datos personales es el Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio
Chavez, Direccion General, Direccién de Administracion, Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de
Personal, Departamento de Némina y Seleccién de Personal, y la Direccidon donde el interesado podra ejercer
los derechos de acceso y correccidn ante la misma es la Unidad de Enlace del Instituto Nacional de Cardiologia
Ignacio Chavez, ubicada en Juan Badiano No. 1, Col. Seccidn XVI, Delegacién Tlalpan.

ENTREGA ENTERADA (O)

© O,

Nombre y Firma Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO PARA INFORME AL TITULAR DE SUS DATOS PERSONALES

1. Fecha de elaboracién del documento
2. Nombre y firma del Coordinador de Reclutamiento y Seleccién

3. Nombre y Firma de quien toma conocimiento
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INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
Departamento de Némina y Seleccién de Personal

REPORTE PSICOMETRICO

|por el responsable del area, con absoluta discrecion.

Nota: Este reporte es confidencial por lo que la informacién debera ser manejada

FECHA: m

EDAD: m

(NOMBRE: /TN

3

| PUESTO SOLY7TADO: /‘\

|EscoLarIDAD: —~

N

CAPACIDAD INTELECTUAL

CAPACIDAD DE ATENCION, APRENDIZAJE Y MEMORIA

INFERIOR TERMINO SUPERIOR

MEDIO

BAJA TERMINO MEDIO TERMINO SUPERIOF

MEDIO

CAPACIDAD DE SENTIDO COMUN Y DETECCION DE
DETALLES IMPORTANTES

HABILIDAD PARA TRABAJAR EN FORMA PRACTICA,
SISTEMATICA U OPERATIVA.

HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDAD PARA REALIZAR CON PRECISION TAREAS
MINUCIOSAS QUE IMPLIQUEN COORD. VISUAL Y
MANUAL

ESTABILIDAD EMOCIONAL

NIVEL DE CONFIANZA EN SUS CAPACIDADES PARA EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD PARA ESTABLECER RELACIONES
INTERPERSONALES

ACTITUD HACIA EL TRABAJO

CONTROL DE EMOTIVIDAD E IMPULSIVIDAD

CAPACIDAD DE ADAPTACION

ADAPTACION AL MEDIO AMBIENTE SOCIAL

LENTA GRADUAL

RAPIDA

ADAPTACION AL DESEMPENO DE ACTIVIDADES EN EL
AMBITO LABORAL
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CARDIOLOGIA
IGNACIO-CHAVEZ

ADAPTACION AL DESEMPENO DE ACTIVIDADES EN EL
AMBITO LABORAL

RELACIONES INTERPERSONALES

CONDUCTA LABORAL

ACTITUD COOPERATIVA HACIA LOS DEMAS

] TIMIDO RESERVADO SOCIABLE PARTICIPATIVO ABIERTO
CARACTER ) ) ) ) )
DIFICIL REGULAR ACEPTABLE BUENA MUY BUEN;
SU RELACION INTERPERSONAL ES () ) () () )
DEFICIENTE NORMAL SUPERIOR

INICIATIVA PARA OPTIMIZAR FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE NORMAS Y POLITICAS

SUGERENCIAS O DESACUERDOS

)

)

NIVEL RENDIMIENTO BAJO PRESION O INTENSO RITMO DISMINUYE SE MANTIENE AUMENTA
DE TRABAJO ) ) )
FRECUENCIA CON QUE MANIFIESTA SUS OPCIONES, CONSTANTEMENTE NUNCA OCASIONALMENTE

)

TIPO DE SUPERVISION REQUERIDA

)

)

ACEPTA CON RESERVA ACEPTA PASIVAMENTE ACEPTA ADECUADAMENTE
ACTITUD HACIA LA AUTORIDAD () () ()
INDIVIDUAL INDISTINTA GRUPO
PREFIERE TRABAJAR EN FORMA ) ) ()
DEJA QUE LOS DEMAS LAS INDIVIDUAL DECIDE EN GRUPO
FORMA EN QUE TOMA DECISIONES TOMEN APORTANDO IDEAS
) ) )
CONSTANTE OCASIONAL SOLO CUANDO LA OCASION

AMERITA
)

CONCLUSION: @

FECHA DE ELABORACION:

ELABORADO POR: @

Hoja: 35 de 311
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE REPORTE PSICOMETRICO

Fecha de elaboracion de la bateria de pruebas psicométricas

Nombre completo del evaluado

Edad del evaluado

Puesto por el cual sera evaluado

Escolaridad autentificada

Marcar con una “X” los rubros a los que corresponden los resultados de las pruebas
psicométricas segun sea el caso.

Elaborar un texto en el cual integre los resultados de la bateria de pruebas psicométricas
y el comportamiento observado del evaluado

Fecha de elaboracion del Reporte psicométrico

Nombre y Firma del evaluador que realiza el Reporte psicométrico

oakwh =

N

©x
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CATALOGO DE EVALUACIONES PSICOMETRICAS
PUESTOS
< NIVEL
EVALUACION OPERATIVO NIVEL MEDIO ADMINISTRTIVO Y/O
ALTA GERENCIA
Entrevista X X X
Machover X X X
Allport X X
Cleaver X X X
Otis X X X
Zavic X X
Terman Merril X X
Lusher X X X
Persona bajo la lluvia X X X
Human side X X X
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2. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA INDUCCION AL INSTITUTO
NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ, DIRIGIDO AL PERSONAL
DE NUEVO INGRESO
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1. PROPOSITO

Estandarizar las actividades orientadas a la integracion y socializacion del personal de nuevo ingreso
al Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), que comprende la presentaciéon de un
panorama general de la institucién, incluye su historia y filosofia, asi como los derechos y
obligaciones de los trabajadores y la informacién necesaria para su facil integracion a la

organizacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a
través del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion y a los Jefes de Departamento que estén al

mando del personal de nuevo ingreso.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1El proceso de Induccién solo podra realizarse una vez que se haya elegido al candidato que va a

ocupar una plaza vacante.

3.2El Coordinador de Reclutamiento y Seleccién, dependiente del Departamento de Prestaciones y

Capacitacion, sera responsable de:

e Elaborar un calendario para llevar a cabo el Curso de Induccién, que debera realizarse una
vez al mes, al personal de nuevo ingreso que haya empezado sus labores en el INC.

e Realizar la actualizacién y perfeccionamiento al Curso de Induccién.

. Enviar al Area o Departamento que corresponda, el Cuestionario de Induccién al Puesto,
que debera de responder el personal de nuevo ingreso y el Jefe de Departamento que esté

a su mando, transcurrido un mes de permanencia en el INC.

3.3 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacién

aplicable.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
1 Elabora Oficios de invitacion al Curso de Induccion, que sera
c . dirigido al personal de nuevo ingreso, haciendo de conocimiento
oordinador de A L -
Reclutamiento al Jefe de Departamento o Area de adscripcidon que corresponda. TOf'|C|o'<lje
s y invitacion
Seleccion Turna al Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion
2 para que sean firmados.
Jefe del 3 Firma oficios de invitacion y devuelve al Coordinador de -Oficio de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion para que sean entregados al personal invitacion
Prestaciones y de nuevo ingreso segun el calendario establecido.
Capacitacion
Personal de nuevo 4 Recibe oficio de invitacién al programa de induccién y acude el -Oficio de
ingreso dia y hora senalados. invitacion
Coordinador de 5 Elabora lista de asistencia del personal de nuevo ingreso citado -Cédigo de
Reclutamiento y para el Curso de Induccion. conducta del INC
Seleccion
6 Lleva a cabo el Curso de Induccion conforme al programa -Oficio de
establecido, solicitando a los participantes firmen la lista de solicitud
asistencia, entrega cdédigo de conducta del INC, lo revisan y
aclaran dudas. -Cuestionarios de
Induccién al
7 Elabora y envia Oficio al Departamento o Area que corresponda, Puesto
solicitando los Cuestionarios de Induccién al Puesto, para que
sean contestados por el personal de nuevo ingreso y por el Jefe
que esté a su mando, transcurrido un mes de haberse integrado
al puesto.
Personal de nuevo 8 Contesta el cuestionario de Induccion y los envian al|-Cuestionarios de
ingreso y Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion debidamente induccién
Departamento a su requisitados.
mando
Coordinador de 9 Integra al expediente correspondiente la lista de asistencia al | -Cuestionarios de

Reclutamiento y
Seleccion

Curso y Cuestionarios de Induccion al Puesto.

Induccion
-Expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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S. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO
¥ SELECCION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FPREST ACIOMNES ¥ CAPACITACION

PERSONAL DE NUEVD INGRESO

JEFE DE DEPART AMENTO AL
MANDO DEL PERSONAL DE
NUEWO INGRESD

INICIO
1

Elabora Cficios de
invitacion al Curso
de Induccicn

Cficios

Tuma parafirma de
Cficios

ﬁ

¥ E]

Firma Cficios v
regresa para que
sean entregados

Oficios

L 4
Recibe Oficio de
invitacion y acude al

Curso de Induccion

- 5

Elabors listasde
asistencia

Listade
asistencia

—

Levaa cabo Curso de
nech

n solicita alos

Elzboray entrega
Oficios para reslizar
cuestionarios

Cficios
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COORDINADCOR DE RECLUTAMIENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

PERECMNAL DE NUEMD INGRESD

JEFE DE DEPARTAMENTO ALMANDO

Y SELECCION PRESTACIONES ¥ CAPACITACION DEL PERSOMAL DE NUEVD INGRESO
Contests cusstionario Contests cusstionario

yentrezs ol yentreEs ol

Coordinador de L Coordinador de

Reclutamiento y Rechstamiento y
= et Saleccion

Cuestionaric Cuestionario
N
Integra Cuestionario

y Lista de Asistencia

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Orgénica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Acuerdo por el cual se emiten las disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual de N/A
Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera vigente
Caodigo de Conducta del Instituto Nacional de Cardiologia N/A

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It - . o L2
conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficio de Invitacion al ~ Departarr_mento de .
e 5 afos Prestaciones y Referencia
Programa de Induccién c s
apacitacion
Oficio de solicitud de _ Departamento de .
: . 5 afos Prestaciones y Referencia
cuestionarios C s
apacitacion
Formato de lista de ~ Departarr_\ento de
) . 5 afos Prestaciones y N/A
asistencia o
Capacitacion
Departamento de
Cuestionario 5 afos Prestaciones y Expediente
Capacitacion
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8. GLOSARIO

8.1

8.2

8.3

Induccion de Personal: Etapa que inicia al ser contratado un nuevo empleado en la
organizacién, en la cual se le va a integrar y socializar lo mas pronto posible al nuevo ambiente
de trabajo, a sus nuevos comparieros y a sus nuevas obligaciones.

Cdédigo de conducta: Folleto de informacion general dirigido a todo el personal que presta sus
servicios en el INC y que fundamenta la visién y la misién institucional, ademas de los valores
que rigen las labores.

Personal de nuevo ingreso: Persona que se incorpora a la plantilla de trabajo de la Institucion.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numgrp,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacién del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1
10.2
10.3
10.4

Oficio Invitacién al Programa de Induccion
Oficio de solicitud de Cuestionario de Induccion al Puesto
Formato de lista de asistencia

Formato del Cuestionario de Induccién al Puesto (personal de nuevo ingreso y Jefe de
Departamento)
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OFICIO INVITACION AL PROGRAMA DE INDUCCION

Direccién de Administracion
Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo del Personal
Departamento de Prestaciones y Capacitacion

REF.G>
Ciudad de México, a 4@ de

Clave:@ Eco: @
O

Presente

Por medio de la presente informo a usted que con el propdsito de proporcionar al personal de
nuevo ingreso, los elementos necesarios para una correcta integraciéon y socializaciéon en su
nuevo entorno laboral, se solicita su presencia el dia ,en @ a la=—rs., lo anterior, con el
fin de que se le imparta el Programa de Induccién. G

Quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracién al respecto, agradezco su puntual asistencia y le
envio un cordial saludo.

Atentamente

O

Jefe del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion

C.c.p..- Jefe rtamento de Noémina y Seleccion de Personal
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INSTRUCTIVO DEL OFICIO DE INVITACION AL PROGRAMA DE INDUCCION

1. Numero de referencia del Oficio

2. Fecha de elaboracion del Oficio

3. Nombre completo del personal de nuevo ingreso
4. Clave asignada al personal

5. Numero econoémico asignado al personal

6.
7
8
9.
1

Fecha en la cual se realizara el Curso de induccién

. Sede en la cual se llevara a cabo el Curso de Induccion
. Hora a la cual se llevara a cabo el Curso de Induccion

Nombre y firma del Titular del Departamento de Prestaciones y Capacitacion

0.Nombre completo del Titular del Departamento de Némina y Seleccion de Personal
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OFICIO PARA SOLICITAR CUESTIONARIOS DE INDUCCION

Direccién de Administracion
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
Departamento de Néminay Seleccion del Personal

REF. @

Ciudad de México a de @ de

Presente
Con el propésito de evaluar el “Proceso de Induccién” al puesto del personal de nuevo
ingreso, a?fxo al presente remito a usted 2 cuestionarios que deberan ser requisitados por usted

y por el , esto con el propdsito de conocer si el personal recibié la induccidon necesaria para
el buen desempeno de sus actividades.

Dichos cuestionarios deberan ser remitidos a este Departamento a mas tardar el préximo
() del afio en curso.
\_/

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

&)

Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO PARA SOLICITAR
LOS CUESTIONARIOS DE INDUCCION

Numero de referencia del Oficio

Fecha de elaboracion del Oficio

Nombre completo de la persona que esté al mando del personal de nuevo ingreso
Cargo de la persona que esté al mando del personal de nuevo ingreso

Nombre completo del personal de nuevo ingreso

Fecha en la cual debera de regresar los Cuestionarios debidamente requisitados
Nombre y firma del Titular del Departamento de Prestaciones y Capacitacion

Noghwh=
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FORMATO PARA LISTA DE ASISTENCIA AL CURSO DE INDUCCION

SALU D " 4%* [11;:;';=\{<=(§;'3c1-3:131 de Cardiologia /

SECRETARIA DE SALUD o Ewlicion Continua

5.8

Curso de Induccion al Instituto Nacional de Cardiologia
Que se llevo a cabo en

O

NOMBRE FIRMA

CO D,
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA AL
CURSO DE INDUCCION

Lugar en el cual se llevara a cabo el Curso de Induccion
Fecha en la cual se llevara a cabo el Curso de Induccion+
Nombre completo del participante

Firma del participante

PN~
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FORMATO DE CUESTIONARIO

Subdireccién de Administracion y Desarrollo del Personal
Departamento de Prestaciones y Capacitacion

CUESTIONARIO DE INDUCCION AL PUESTO

Fecha @

Nombre del Personal de Nuevo Ingreso: Q)

1.- Nombre. @

2.- Area.

3.- Puesto. @

a) ¢ Se le dio Induccién al Puesto? @

5

Sl NO

b) ¢ Se le entregé el Manual de Procedimientos del area?

Sl NO

c) ¢ Se le entregaron por escrito las funciones y actividades?

Sl NO

d) ¢ Se le indicé de Forma adecuada como desarrollar sus funciones?

SI NO

e) ¢Se le entregd Vestuario y Equipo de Proteccion?

Sl NO

Comentarios

L)

Firma de quién elaboré
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INSTRUCTIVO PARA EL CUESTIONARIO DE INDUCCION AL PUESTO

. Indicar si la persona que contestara el cuestionario es Jefe o el Empleado

. Fecha de aplicacion del cuestionario

. Nombre completo del personal de nuevo ingreso

. Nombre completo de la persona que contesta en cuestionario

. Area o Departamento de adscripcion de la persona que contesta en cuestionario
. Nombre del Puesto de la persona que contesta en cuestionario

. Marcar con una “X” segun sea el caso

. Comentarios (segun se considere)

. Firma de la persona que contesta el cuestionario
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3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA HOJA UNICA DE SERVICIOS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para otorgar a los trabajadores, ex trabajadores,
jubilados o pensionados del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), que estén
interesados en solicitar el documento oficial (Hoja Unica de Servicios) que contenga los datos que
PENSIONISSSTE, area del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE) requiere, para reconocer la antigiiedad del empleado como servidor publico o bien
para el tramite del fondo de pensiones.

2. ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y al Departamento de
Noémina y Seleccion de Personal, a través del Area de Archivo.

2.2A nivel externo el procedimiento es aplicable al ISSSTE o Instancias Juridicas (autoridad
competente) si es que asi lo requieren.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Hoja Unica de Servicios debe ser elaborada por el Departamento de Prestaciones y
Capacitacion, a través del personal responsable de elaborar dicho documento, a solicitud expresa

de:
. Trabajador activo en el INC.
. Ex-trabajador del INC.
. Pensionados o jubilados del INC

¢ Autoridad competente.

3.2Un trabajador activo solamente podra solicitar su Hoja Unica de Servicios en caso de: Proxima
jubilacién, tramite de fondo de pensiones ante el ISSSTE, tramite de Créditos FOVISSSTE o para
reconocimiento de antigiiedad.

3.3Sera responsabilidad del Coordinador de Archivo, dependiente del Departamento de Némina y
Seleccién de Personal, buscar los expedientes de los interesados en tramitar la Hoja Unica de
Servicios en archivo Activo si el interesado presta sus servicios en el INC, y realizar la busqueda
en el archivo de Baja o el Acervo del Instituto si el interesado es pensionado o jubilado.

3.4Cuando un trabajador del INC solicite su Hoja Unica de Servicios, para tramitar su fondo de
pensiones del ISSSTE y este presenta algun adeudo con el Instituto, el documento no podra ser
entregado al interesado en tanto no haya liquidado el adeudo pendiente.

3.5El periodo de elaboracion y entrega de una Hoja Unica de Servicios no debera exceder de un mes
calendario a partir de la fecha de solicitud.

3.6 Las fuentes de informacién para elaborar la Hoja Unica de Servicios, seran: El
expediente y la tarjeta de sueldo del servidor publico del INC, ademas del Sistema Informatico de
Nomina, de los cuales se obtendran los siguientes datos:

Nombre

Domicilio actualizado
Fecha de ingreso al INC
Movimientos de sueldo
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Bajas, licencias sin goce de sueldo y reingresos
Sueldos

Quinguenios

Riesgo Laboral

Registro Federal de Causantes (RFC)

Clave Unica de Poblacién (CURP)

Categoria

3.7 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion

aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Cuando la solicitud de la Hoja Unica de Servicios la ha
realizado directamente el interesado, notifica via telefénica o

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Subdireccién de 1 Recibe la solicitud de la autoridad competente, para elaborar | -Oficio de solicitud
Administracion y la Hoja Unica de Servicios y verifica que contenga los datos
Desarrollo de completos del interesado, turna la solicitud, para su atencion,
Personal a la persona responsable de la elaboracion de las Hojas
(Personal Unicas de Servicio.
secretarial) 2
Si el trabajador del INC solicita personalmente su Hoja Unica
de Servicios, le indica al interesado pasar directamente con la
persona responsable de la elaboracién de dicho documento.
Departamento de 3 Recibe la solicitud de la autoridad competente o al trabajador | -Oficio de solicitud
Prestaciones y interesado en tramitar su Hoja Unica de Servicios y asienta en -Registro de
Capacitacion el Registro de Solicitudes, los datos personales del interesado Solicitudes
(Responsable de (Nombre, clave y numero econdémico del trabajador, RFC,
elaborar la Hoja CURP, domicilio actual, teléfono y/o correo electrénico)
Unica de
Servicios) 4 Solicita al Area de Archivo, el expediente y la tarjeta de sueldo
del interesado.
Departamento de 5 Identifica el tipo de expediente del interesado en el Archivo -Expediente
Noémina y Activo, Archivo de Baja o Acervo del INC, asi como la tarjeta| -Tarjeta de sueldo
Seleccién de de sueldo y los entrega al responsable de la elaboracion de la
Personal Hoja Unica de Servicios.
(Area de Archivo)
Departamento de 6 Verifica en las fuentes de informacion los datos necesarios y -Expediente
Prestaciones y elabora la Hoja Unica de Servicios. -Tarjeta de sueldo
Capacitacion -Hoja Unica de
(Responsable de 7 Turna al Jefe de Departamento de Prestaciones y| Servicios (3 tantos)
elaborar la Hoja Capacitacion para su revision.
Unica de
Servicios)
Jefe de 8 Recibe y revisa la Hoja Unica de Servicios para corroborar la -Hoja Unica de
Departamento de informacion. Servicios
Prestaciones y
Capacitacion La informacion es correcta, procede:
9 NO: Regresa a la actividad No. 6
10 | SI: Firma documento y continua el procedimiento
11 | Turna la Hoja Unica de Servicios revisada y firmada al Titular
de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
para su autorizacion.
Titular de la 12 |Firma la autorizacion de la Hoja Unica de Servicios y la Hoja Unica de
Subdireccion de devuelve al responsable de la elaboracion de dicho Servicios
Administracion y documento.
Desarrollo de
Personal
Departamento de 13 | Asienta en el Registro de Solicitud el finiquito de la Hoja Unica -Registro de Solicitud
Prestaploqgs y de Servicios. -Oficio de respuesta
Capacitaciéon o
(Responsable de 14 | Cuando la solicitud sea de autoridad competente, elabora -Hoja U.nllca de
elaborar la Hoja Oficio de respuesta anexando la Hoja Unica de Servicios Servicios
Unica de finiquitada con las firmas correspondientes y lo envia por
Servicios) 15 | mensajeria.

Hoja: 56 de 311
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
via correo electrénico, para recoger la Hoja Unica de
Servicios.
Trabajador activo, 16 |La autoridad competente regresa el acuse con sello de -Hoja Unica de
Ex trabajador, recibido, via mensajeria. Servicios
Pensionado, ) -Acuse
Jubilado del INC o 17 | Acude a recoger la Hoja Unica de Servicios y firma como
Autoridad corresponda en el documento.
competente
Departamento de 18 |Devuelve al Area de Archivo el expediente y la tarjeta de -Expediente
Prestaciones y sueldo del interesado, asi como una de las Hojas de Servicio, | -Tarjeta de sueldo
Capacitacion debidamente firmada por las partes correspondientes, en el -Hoja Unica de
(Responsable de caso de la solicitud de autoridad competente, entrega el acuse Servicios
elaborar la Hoja de recepcion sellado. -Acuse
Unica de
Servicios)
Departamento de 19 |Recibe expediente, tarjeta de sueldo y Hoja Unica de -Expediente
Némina y Servicios, acuse en su caso y revisa que la documentaciéon | -Tarjeta de sueldo
Seleccién de esté completa para integrar en la cuarta parte del expediente -Hoja Unica de
Personal correspondiente. Servicios
(Area de Archivo) -Acuse
20 | Archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Hoja: 57 de 311
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

RESPONSABLE DE
PERSONA'L‘:ESEBTAR'AL PEl ELABORAR LA HOJA UNICA PERSON/::{LCﬁ\LIéREA PE | TRABAJADOR INTERESADO DE PRESTACIONES Y TITULAR DE LA SADP
DE SERVICIOS CAPACITACION
INICIO
1
Recibe solicitud
para elaborar
Hoja Unica de
Servicios
Oficio de
solicitud
2 3
hSI .Ia solicitud de la Recibe solicitud y
oja es en persona, N
P asienta datosen el
indica pasar con el [ N
Registro de
responsable de >
Solicitudes
elaborarla
Registro de
Solicitudes
5
Solicitaalarchivo Identifica expediente
Expediente y Tarjeta | y tarjeta de sueldo del
de Sueldo interesado y entrega

Expedi

X
Tarjeta de
sueldo

Tarjeta de
sueldo

Verifica datos y
elabora Hoja Unica
de Servicios

Hoja Unicade
Servicios

8
- Revisa Hoja Unica
Turna Hoja Unica de Ja
o o deServicios y
Servicios para
Iy corrobora
revision : i
informacion
Hoja Unica de
Servicios

<la informacio
es correcta?

NO

Regresa ala
actividad No. 6

|

Firma documento y
continuael [—
procedimiento
Hoja Unica de
Servicios
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia vigente N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Reglamento de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo del N/A
sector publico federal
Ley del ISSSTE N/A
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ; LTI
conservacion conservarlo identificacién Unica

Departamento de
Registro de solicitud 1 afio Prestaciones y N/A
Capacitacion

Expediente de Clave y Numero

5 afios Area de Archivo

personal econémico

Tarjeta de Sueldo 5 afios Area de Archivo Clave y quero
econdémico

Hoja Unica de 5 afios Area de Archivo No Aplica

Servicios
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8. GLOSARIO

8.1 Autoridad Competente: Instancia Juridica, Dependencia o Entidad del Gobierno Federal
que cuente con la facultad de solicitar cualquier tramite administrativo.

8.2 Hoja Unica de Servicios: Documento emitido por el INC en donde se especifica a partir de
cuando empezé a cotizar al ISSSTE el Servidor Publico.

8.3 Tarjeta de Sueldo: Documento en el cual se registran los movimientos de némina del
prestador de servicios del INC.

8.4 Sistema Informatico de Ndémina: Sistema tecnoldgico en el cual se registran los
movimientos de la némina del personal del INC.

8.5 Remuneracion por quinquenio: Gratificacion econémica que se le da al prestador de
servicios por haber trabajado 5 afios en el gobierno federal.

8.6 Remuneracién por Riesgo Laboral: Retribucion econémica que se le da al trabajador
dependiendo del area de riesgo en el que trabaje.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION
Numc_erp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1  Hoja Unica de Servicios ]
10.2  Registro de Solicitud de Hoja Unica de Servicios
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[DATOS DEL TRABAJADOR _( 2)

FORMATO HOJA UNICA DE SERVICIOS

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

HOJA UNICA DE SERVICIOS

" IGNACIO CHAVEZ "

Hoja No.1 @ De 1

Nombre Completo

[ Apellido Patemo Apellido Matemo Nombre(s) R.F.C. CURP
Domicilio Completo ®
Calle, Av., Calz., Etc. No.Ext. e Int C.P: Ciudad Estado
PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL I.S.S.S.TE. (4)
Fecha de Ingreso Fecha de Baja
Con nimero Con letra(dia,mes y ano) Con Namero Con letra(dia,mes y ano)
MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), REINGRESO(S), LICENCIAS(S) Y/O SUSPENSIONES(ES) ( ;)
o PUESTD (oM sk 10 (1)
morvo oEL AL CODIGOY NVEL) PAGRBURIA SUEIBO QUNGUENIO SUETASA ToTAL
dia mes o dia mes ano comzaBLE isssTE| (pEsos)
OBSERVACIONES:
REVISO AUTORIZO

®

JEFATURA DEL DEPTO. DE PRESTACIONES
Y CAPACITACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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WN =

Nooak

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

INSTRUCTIVO PARA HOJA UNICA DE SERVICIOS

Espacio para anotar el numero de hoja y la cantidad total que se realizaran

Datos del trabajador (Nombre completo, R.F.C., CURP)

Domicilio completo (Calle, nimero exterior e interior, Colonia, Barrio o Seccién, Codigo
Postal, Pais y Ciudad)

Fecha de aportaciones al fondo del ISSSTE

Fecha de ingreso (Con numero y letra)

Fecha de baja (Con numero y letra)

Motivo y periodo en que ocurrieron la(s) Baja(s), Reingreso(s), Licencia(s) y/o
Suspensiones

Espacio para anotar el puesto, nombre, codigo y nivel del interesado

Pagaduria

Sueldo cotizable

Quinquenio

Otras percepciones monetarias sujetas a cotizacion al ISSSTE

Cantidad total en pesos mexicanos

Observaciones pertinentes

Firma del Jefe de Departamento de Prestaciones y Capacitacion

Firma del Titular de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
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FORMATO DEL REGISTRO DE SOLICITUD DE HOJA UNICA DE

SERVICIOS
(Se registra en una libreta)

Expedicion de: @

Nombre: @

Clave y NUmero econémico:

RFC:
4

CURP: @

Domicilio: O
6

Teléfono ylo
electronico: 7

Correo

/

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE REGISTRO DE SOLICITUD

DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

N —

competente.

Domicilio actual

Nookw

Nombre del documento a tramitar
Nombre del Ex trabajador, pensionado, jubilado del INC o de la autoridad

Clave y numero econdmico del trabajador
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Poblacion

Numero de teléfono o correo electrénico de contacto
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4. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REPORTE, CON LA FINALIDAD DE
GENERAR EL PAGO DEL SEGURO DE RETIRO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO
CHAVEZ
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para elaborar el reporte que sirve para
generar el pago del Seguro de Retiro de los Servidores Publicos del Instituto Nacional de
Cardiologia, que al pensionarse o jubilarse en los términos que establece el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, cuente con la retribuciéon de este seguro.

2. ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, y el
Departamento de Nomina y Seleccion de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la aseguradora adjudicada en la
licitaciéon correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Secretaria de Salud, debera informar al INC el nombre de la aseguradora adjudicada y
los montos que pagaran los Servidores Publicos del Instituto, que tengan la prestacion del
Seguro de Retiro.

3.2 Esta prestacion se debera otorgar a todos los Servidores Publicos del INC que se
encuentren dados de alta en ndmina, de acuerdo al Articulo 30, fraccién Il del Acuerdo por el
que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

3.3 Las primas mensuales del Seguro de Retiro, se estableceran de acuerdo a los montos
determinados por la aseguradora adjudicada.

3.4 Sera responsabilidad del Departamento de Némina y Seleccién de Personal dar de alta en
el sistema electrénico de némina, a los Servidores Publicos que pagaran el Seguro de Retiro.

3.5 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, realizar un
reporte mensual con los nombres de los Servidores Publicos que se encuentren incorporados
al Seguro de Retiro, para generar el pago correspondiente.

3.6 El Departamento de Prestaciones y Capacitacion, tendra la obligacion de enviar un reporte
mensual actualizado, a la aseguradora adjudicada, de los Servidores Publicos que pagan el
Seguro de Retiro, que muestren los montos pagados por ellos, la aportacion del INC y el total a
pagar a la Aseguradora.

3.7 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informar a la
Aseguradora adjudicada, la fecha de pago del Seguro de Retiro de los Servidores Publicos del
INC.

3.8 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Departamento de 1 El responsable de los tramites del Seguro de Retiro, -Reporte
Prestaciones y genera un reporte mensual de los Servidores Publicos
Capacitacion que aportan para el Seguro, y con ello, dar tramite de
pago.
2 |Entrega reporte al Departamento de NoOmina y
Seleccién de Personal.
Departamento de 3 | Recibe reporte y verifica que los montos a pagar sean -Reporte
Némina y Seleccion correctos y que los Servidores Publicos sigan activos
de Personal en el INC.
Es correcta la informacion:
4 | NO: Regresa a la actividad No. 1
5 | Sl: Continua procedimiento
Departamento de 6 | El responsable de los tramites del Seguro de Retiro, -Reporte
Prestaciones y envia a la aseguradora, via correo electrénico, reporte
Capacitacion que incluye el listado del personal activo que paga el
Seguro de Retiro, en los primeros cinco dias de cada
mes.
Aseguradora 7 Recibe reporte y elabora recibo correspondiente para -Reporte
el pago mensual y lo envia a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal del INC. -Recibo
Subdireccion de 8 | Recibe documento por parte de la Aseguradora, -Recibo
Administracion y turnandolo al Jefe del Departamento de Prestaciones
Desarrollo de y Capacitacion.
Personal
Jefe del 9 | Recibe el documento y lo turna al responsable de los -Recibo
Departamento de tramites del Seguro de Retiro.
Prestaciones y
Capacitacion
Departamento de 10 | El responsable de los tramites del Seguro de Retiro -Recibo
Prestaciones y recibe documento e informa a la Aseguradora (via
Capacitacion correo electrénico) la fecha en la que se efectuara el -Reporte
pago correspondiente al Seguro de Retiro.
11 | Archiva recibo y reporte mensual.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

RESPOMSABLE DE LOS - SUBDIRECCION DE JEFE DEL DEPARTAMENT O
TRAMITES CELsEGURD DE | DEPARTAMENTO DE HOMINAY ASEGURADORA ADMINSTRACION ¥ DESARROLLO|  DE PRESTACIONES ¥
RETIRO DE PERSONAL CAPACITACION
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RESPONSABLE DE LOS . SUBDIRECCIGN DE JEFE DEL DEPARTAMENTO
TRAMITES DELSEGURO DE | DELaR Al ENTD D ROMINAY ASEGURADORA ADMINSTRACION ¥ DESARROLLG|  DE PRESTACIONES ¥
RETIRG DE PERSONAL CAPACITACION
8
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Recibo
10
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Recibo

11

Archiva documentos

TERMINA




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Prestaciones y Capacitacion

de generar el pago del Seguro de Retiro de los
Servidores Publicos del Instituto Nacional de
Cardiologia “Ignacio Chavez”

4. Procedimiento para realizar reporte, con la finalidad

| AMOR SCIEXTIA QVE INSERVIANT-CORDI
N

@%g Rev. 2

MEiICO

INSTITVTON-DE
CARDIOLOGIA
IGNACIO-CHAVEZ

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo

Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada N/A
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

. . N/A
Cardiologia
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica N/A
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las N/A
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal

7. REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistros - : LTI
conservacion conservarlo identificacién Unica
Departamento de
Reporte 5 afos Prestaciones y N/A
Capacitacion
. Departamento de
Recibo de la 5 afos Prestaciones y No. de Recibo
aseguradora s
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Seguro de Retiro: Es un beneficio econémico a favor de los Servidores Publicos del INC

que causen baja o se jubilen.

8.2 Recibo: Documento escrito, emitido por la aseguradora, mediante el cual se solicita el

pago mensual del Seguro de Retiro de los Servidores Publicos el INC.

Hoja: 70 de 311
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num(_erp/de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revisidon
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Reporte Mensual para la Aseguradora.
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FORMATO DE REPORTE MENSUAL PARA LA ASEGURADORA

OMERD NOMBRE DEL DESCUENTO MONTO TOTAL
CLAVE | economico ASEGURADO DEL OTORGADO A
ASEGURADO | POREL INC | PAGAR
@ (2 (3 ) (5 6
J o/ ) (v) / \

PN~

ASEGURADORA

el pago del Seguro de Retiro

oo

INSTRUCTIVO FORMATO DE REPORTE MENSUAL PARA LA

Numero de Clave del Servidor Publico que presta sus servicios en el INC
Numero Econdmico otorgado al Servidor Publico que presta sus servicios en el INC
Nombre del Servidor Publico que presta sus servicios en el INC

Monto que es descontado mensualmente de la ndmina del Servidor Publico del INC para

Monto que el INC aporta, como prestacion, para el pago del Seguro de Retiro
Monto total que se pagara a la Aseguradora adjudicada mensualmente
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1. PROPOSITO

Otorgar a los servidores publicos, del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC),
con puestos de mando y enlace de alta responsabilidad, asi como a su conyuge e hijos, 0 en
Su caso, su concubina o concubinario o pareja del mismo sexo, ante la eventualidad de un
accidente o enfermedad que requiera tratamiento médico, cirugia u hospitalizaciéon, mediante
un Seguro de Gastos Médico Mayores.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y el Departamento de
Némina y Seleccion de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Compafiia de Seguros adjudicada, a la
Secretaria de Salud y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Por decreto del Ejecutivo Federal se establece otorgar un Seguro de Gastos Médicos
Mayores a los servidores publicos de mando y enlace de alta responsabilidad, que podra
observarse en el Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Articulo 30,
fraccion IV.

3.2La prestacion de otorgar el Seguro de Gastos Médicos Mayores se otorgara a los servidores
publicos del INC, con puesto de mando (Director General, Directores de Area y
Subdirectores de Area) o enlace de alta responsabilidad.

3.3La suma asegurada basica tiene un rango de 74 a 259 salarios minimos generales mensuales
vigentes en la Ciudad de México, dependiendo del nivel salarial del servidor publico del INC.

3.4Sera obligacion del INC cubrir el costo del Seguro de Gastos Médicos Mayores, a los titulares,
asi como a su conyuge, 0 en su caso, su concubina o concubinario o pareja del mismo sexo
e hijos menores de 25 afnos.

3.5Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través
del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, inscribir a los servidores publicos de
mando o enlace de alta responsabilidad, al Seguro de Gastos Médicos Mayores, asi como
informarle que tienen derecho a dicha prestacion.

3.6Sera obligacion del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del responsable del
tramite del Seguro de Gastos Médicos Mayores, enviar un reporte quincenal actualizado, en
tiempo y forma, a la aseguradora adjudicada de los servidores publicos que tienen esta
prestacion.

3.7Sera obligacion del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del responsable del
tramite del Seguro de Gastos Médicos Mayores, enviar un reporte trimestral a la Secretaria
de Salud, del presupuesto ejercido para el pago de dicho Seguro.

3.8Sera obligacion del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del responsable del
tramite del Seguro de Gastos Médicos Mayores, informar a los servidores publicos de
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3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

mando y enlaces de alta responsabilidad, que podran incrementar la suma asegurada del
Seguro de Gastos Médicos Mayores si es que asi lo desean.

Cuando los servidores publicos de mando o enlaces de alta responsabilidad, desean
incrementar la suma asegurada del Seguro de Gastos Médicos Mayores, deberan de
requisitar el formato de consentimiento, establecido por la Aseguradora adjudicada.

Sera obligacion del Departamento de Nomina y Seleccion de Personal, a través del
responsable de los movimientos bancarios, realizar el pago de las primas del Seguro de
Gastos Médicos Mayores, de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Sera obligacion del Departamento de Nomina y Seleccion de Personal, a través del
responsable de los movimientos bancarios, generar un reporte trimestral del presupuesto
ejercido para el pago del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

Cuando las primas del Seguro de Gastos Médico Mayores, sean incrementadas por los
servidores publicos de mando o enlaces de alta responsabilidad, sera obligacion del
Departamento de Nomina y Seleccion de Personal, realizar el descuento en la némina
quincenal, con la finalidad de pagar el Seguro de Gastos Médicos Mayores.

Sera responsabilidad de los servidores publicos de mando o enlace de alta responsabilidad,
informar al Departamento de Prestaciones y Capacitacion, cualquier modificacion que desee
realizar en su podliza del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Responsable de los 1 Quincenalmente, verifica en un listado que emite el
tramites del Seguro Departamento de Nomina y Seleccion de Personal, para
de Gastos Médicos saber si existen altas de servidores publicos de mando o
Mayores enlaces de alta responsabilidad. _Listado de altas y
2 Solicita al servidor publico, via telefonica, acudir al bajas de personal
Departamento de Prestaciones y Capacitacion para
requisitar el formato de consentimiento del Seguro de
Gastos Médicos Mayores.
Servidor publico de 3 Acude a requisitar el formato de consentimiento, y si lo -Formato de
mando o enlace de desea, incrementar la suma asegurada. consentimiento
alta responsabilidad
Responsable de los 4 Recibe formato y verifica si requiere incremento de la suma
tramites del Seguro asegurada, del Seguro de Gastos Médicos Mayores, envia a
de Gastos Médicos la Aseguradora, via correo electronico, la relacion de
Mayores servidores publicos y los formatos debidamente requisitados -Formato de
para dar tramite. consentimiento
. . . _ L -Oficio
5 Si algun servidor publico requirié incrementar la suma
asegurada, elabora Oficio dirigido al Jefe de Departamento
de Nomina y Seleccion de Personal, con la finalidad de que
se aplique el descuento correspondiente en némina.
Aseguradora 6 Recibe la documentacién y remite al Departamento de -Formato de
adjudicada Prestaciones y Capacitacion, el certificado y credenciales del consentimiento
servidor publico, cényuge e hijos, su concubina o -Certificado y
concubinario o pareja del mismo sexo, segun sea el caso. credencial
Responsable de los 7 Entrega al Servidor Publico certificado de seguro vy
tramites del Seguro credenciales.
de Gastos Médicos
Mayores 8 Genera quincenalmente un reporte de los servidores
publicos que requirieron incrementar la suma asegurada
para entregarlo al Departamento de Nomina y Seleccion de
Personal, con la finalidad de que se les aplique el descuento
correspondiente. _Certificado y
9 Trimestralmente, requisita el formato denominado Reporte -Rep%ﬁgznuﬁ?;enal
de pagos trimestrales en la herramienta informatica -Formato para
correspondiente, con la finalidad de enviarlo a la Reporte de pagos
aseguradora para el pago del Seguro de Gastos Médicos trimestrales
Mayores de los servidores publicos que se les brinda la
prestacion.
10 Envia a la aseguradora el reporte trimestral, via correo
electrénico, de servidores publicos a los que se les brinda la
prestacion.
Aseguradora 11 Recibe correo electrénico y verifica que la informacion esté
adjudicada completa, acusando de recibido.
12 Envia Factura del Seguro de Gastos Médico Mayores a la | -Reporte trimestral

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
con el importe a pagar.

-Factura
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Subdireccioén de 13 Recibe Factura y la turna al Jefe del Departamento de
Administracién y Prestaciones y Capacitacion. F
-Factura
Desarrollo de
Personal
Jefe del 14 Recibe Factura, turnandola al responsable de los tramites
Departamento de del Seguro de Gastos Médicos Mayores para su atencion. F
. -Factura
Prestaciones y
Capacitaciéon
Responsable de los 15 | Verifica que el importe de la Factura sea el mismo que
tramites del Seguro aparece en el reporte de pago trimestral enviado a la
de Gastos Médicos Aseguradora.
Mayores
16 Entrega reporte quincenal y trimestral al Departamento de -Factura
Noémina y Seleccidon de Personal, con la finalidad de que se | -Reporte quincenal
emita el pago a la aseguradora por concepto del Seguro de y trimestral
Gastos Médicos Mayores. -Correo electrénico
Informa a la Aseguradora, via correo electrénico, la fecha en
17 la cual se realizara el pago del Seguro de Gastos Médicos
Mayores.
Aseguradora 18 Recibe correo electronico y verifica la aplicacién del pago,
adjudicada informando al Departamento de Prestaciones y Capacitacion | -Correo electrénico
que lo ha recibido.
Responsable de los 19 Recibe notificaciéon, la imprime y archiva adjuntando la

tramites del Seguro
de Gastos Médicos
Mayores

factura de pago del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

-Correo electrénico
-Factura

TERMINA PROCEDIMIENTO
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i Responsable de los

. trémites del Seguro de

' Gastos Médicos
Mayores

Servidor publico de
mando o enlace de alta
responsabilidad

Aseguradora adjudicada

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Jefe del
Departamento de
Prestaciones y
Capacitacién

Y.

Genera reporte
guincenal de los
servidores publicos
incrementaron
suma asegurada

Reporte
quincenal

9

Genera Reporte
trimestrasl pars de
enviarlo a |z
aseguradors

Reporte
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1o

Envia reporte
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2losgue =& les
brinda la prestacion

Reporte
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11

v
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12
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Responsable de los
i tramites del Seguro de
: Gastos Médicos
Mayores

Servidor publico de
mando o enlace de alta
responsabilidad

Aseguradora adjudicada

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de

Jefe del

Prestaciones y
Capacitacién

14

turna al responsable

Recibe Facturay

tramites del SGMM

Factura

15

|

Werifica importe

16
Entrega reports
guincenal y
trimestral parm
emitirelpago s Iz
sseguradora.

Informa la fechaen
Iz cual se realizara
el pago del 3GMM

Correo
electronico

v
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Correo
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1z

!
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19
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Orgéanica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la N/A
Administracion Publica Federal

7. REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistros - ; e
conservacion conservarlo identificacion Unica
Forma.to _de Departamento de
Consentimiento ~ )
" 5 afios Prestaciones y N/A
(emitido por la C o
apacitacion
aseguradora)
Departamento de
Reporte quincenal 5 afios Prestaciones y Periodo
Capacitacion
Departamento de
Reporte trimestral 5 afos Prestaciones y Periodo

Capacitacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7o)

Departamento de Prestaciones y Capacitacion Rev. 2

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

5. Procedimiento para la Incorporacién del Servidor

Publico de Mando o Enlace de Alta Responsabilidad al CARDIOLOGIA
Seguro de Gastos Médicos Mayores IGRACIO CHAVEL

Hoja: 82 de 311

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Seguro de Gastos Médicos Mayores: Es un beneficio que cubre a los funcionarios
publicos de mando, asi como a su conyuge e hijos ante la eventualidad de un accidente o
enfermedad que requiera de tratamiento médico.

8.2 Servidor Publico de Mando: Aquellas personas que cuenten con nombramiento de
Director General, Director de Area o Subdirector de Area.

8.3 Formato de Consentimiento: Documento en el cual el servidor publico de mando o enlace
de alta responsabilidad, agrega sus datos personales, datos de los dependientes econémicos y
la suma asegurada basica o con incremento que elija, para solicitar el Seguro de Gastos
Médicos Mayores.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numgrp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de consentimiento para ser asegurado (emitido por la Aseguradora).
10.2 Reporte quincenal y trimestral (los anexos se encuentran resguardados de manera
(electrénica en el Departamento de Prestaciones y Capacitacion, debido a su extension).
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FORMATO DE CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
(EMITIDO POR LA COMPANIA DE SEGUROS)
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ONoORWN =

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE CONSENTIMIENTOS
PARA SER ASEGURADO (OTORGADO POR LA COMPANIA DE
SEGUROS)

Agregar el nombre de la Institucion en la cual trabaja el servidor publico.

Nombre del servidor publico empezando por apellidos.

Registro Federal de Contribuyentes.

Marcar con una “X” si es mujer u hombre.

Fecha de nacimiento: afio, mes y dia.

Marcar con una “X” el estado civil.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Domicilio (Calle, numero colonia, poblacion o ciudad, cédigo postal, delegacién, entidad
federativa, numero de teléfono particular).

Numero de empleado asignado por la Institucion.

. Nivel del puesto que le da la Institucion.
11.
12.
13.

Monto total del sueldo bruto.

Fecha en la cual ingresé a la Institucion.

Marcar con una “X” si hubo algun reconocimiento a la antigledad de trabajo en la
Institucion.

Fecha en la cual hubo reconocimiento de antigiiedad (afio, mes, dia).

Datos del primer dependiente y/o beneficiario (si es que existe).

Datos del segundo dependiente y/o beneficiario (si es que existe).

Datos del tercer dependiente y/o beneficiario (si es que existe).

Datos del cuarto dependiente y/o beneficiario (si es que existe).

Cuando se desea incrementar la suma asegurada, marcar con una “X” los salarios
minimos generales mensuales que se le van a descontar por nomina.

Nombre y firma del servidor publico que autoriza el Seguro de Gastos Médicos
Mayores.

Fecha en la cual se requisita el Formato.

Sello de la Institucion.

Sello de la Aseguradora.
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6. PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEL INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ, ADEMAS

DE PROPORCIONAR INFORMACION Y DAR SEGUIMIENTO AL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
N V
SALUD Departamento de Prestaciones y Capacitacion é Rev. 2
= 6. Procedimiento para incorporar a los servidores
SECRETARIA DE SALUD L - . . . - . MEX/[ICO
publicos del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio e
Chéavez”, ademas de proporcionar informacién y dar CARDIOLOGIA Hoia: 87 de 311
seguimiento al seguro de vida institucional &

1. PROPOSITO

Brindar a los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), un
Seguro de Vida Institucional, con el objeto de que el personal cubra siniestros por fallecimiento o
incapacidad total y/o permanente, mediante el cual se garantiza su seguridad y la de su familia.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y el
Departamento de Nomina y Seleccién de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Compafiia de Seguros adjudicada, a la
Secretaria de Salud y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Por decreto del Ejecutivo Federal se establece otorgar un Seguro de Vida Institucional a los
servidores publicos, que podra observarse en el Acuerdo por el que se expide el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal, Articulo 30, fraccién .

3.2 Actualmente, cubre 40 meses de salario base del asegurado para personal operativo y 40
meses de salario base mas compensacion, para personal de mando medio, de acuerdo al
sueldo vigente al momento de ocurrir el siniestro.

3.3 Esta prestacion se otorga a todos los Servidores Publicos que se encuentren dados de alta
en némina.

3.4 Es obligacion del Instituto Nacional de Cardiologia cubrir el costo de esta prestacion.

3.5 Es obligacién del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informar y dar seguimiento
a los Servidores Publicos sobre el Seguro de Vida Institucional.

3.6 Sera responsabilidad del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitacién, canalizar con el responsable del tramite del
Seguro de Vida Institucional al personal de nuevo ingreso, con la finalidad de requisitar el
formato de consentimiento del Seguro de Vida Institucional, establecido por la Compaiiia
aseguradora adjudicada.

3.7 Cuando los servidores publicos, desean incrementar la suma asegurada del Seguro de Vida
Institucional, deberan de requisitar el formato de consentimiento, establecido por la
Compafiia aseguradora adjudicada.

3.8 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informar mediante campafa, las
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opciones de incrementar la suma asegurada, modificar y/o cancelar el Seguro de Vida
Institucional; en caso de solicitar el incremento de la suma asegurada, los servidores
publicos podran hacerlo de la siguiente manera:

Incremento Costo
34 meses adicionales costo de 1.65% del sueldo base
51 meses adicionales costo de 2.76% del sueldo base
68 meses adicionales costo de 4.13% del sueldo base

3.8 Cundo un servidor publico tenga algun siniestro y cuente con el seguro institucional, sera
responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, orientar e informar,
sobre los tramites a seguir para el cobro de dicho seguro.

3.9 Sera obligaciéon del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del responsable
del tramite del Seguro de Vida Institucional, enviar un reporte quincenal actualizado, en
tiempo y forma, a la aseguradora adjudicada, de los servidores publicos que tienen esta
prestacion.

3.10 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y capacitacion, a través del
responsable del tramite del Seguro de Vida Institucional, enviar un reporte trimestral a la
Secretaria de Salud, del presupuesto ejercido para el pago de dicho Seguro.

3.11 Sera obligacion del Departamento de Némina y Seleccion de Personal, a través del Area de
presupuesto, realizar el pago de las primas del Seguro de Vida Institucional, de acuerdo al
calendario establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.12 Sera obligacion del Departamento de Némina y Seleccién de Personal, a través del Area de
presupuesto, generar un reporte trimestral del presupuesto ejercido para el pago del Seguro
de Vida Institucional.

3.13 Cuando las primas del Seguro de Vida Institucional, sean incrementadas a solicitud de los
servidores publicos, sera obligacion del Departamento de Némina y Seleccion de Personal,
realizar el descuento en la nébmina quincenal, con la finalidad de pagar dicho Seguro.

3.14 Sera responsabilidad de los servidores publicos que tengan esta prestacion, informar al
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, cualquier modificacion que deseen realizar
en su poliza del Seguro de Vida Institucional.

3.15 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo

Coordinador de 1 Remite al personal de nuevo ingreso con el responsable del N/A

Reclutamiento y tramite del Seguro de Vida Institucional, para requisitar el

Seleccion Formato de consentimiento con la finalidad de ser
asegurado y para designar a beneficiarios del seguro de
vida.

Servidor Publico 2 | Acude con el responsable del tramite del Seguro de Vida -Formato de
Institucional y requisita el Formato de consentimiento, | Consentimiento
designa a beneficiarios, si es que asi lo desea.

Responsable del| 3 |Informa al servidor publico en qué consiste el Seguro de -Circular

tramite del Seguro de Vida Institucional. -Oficio

Vida Institucional -Reporte

4 | Informa, mediante campafa, a través de una circular la quincenal y
posibilidad de incrementar, modificar o cancelar la suma trimestral
asegurada del Seguro de Vida Institucional.

5 | Notifica quincenalmente, mediante Oficio al Departamento
de Némina y Seleccion de Personal, los servidores publicos
que se incorporen al Seguro de Vida Institucional y solicita
la firma del Titular del Departamento de Prestaciones y
Capacitacion.

6 | Elabora reporte quincenal y trimestral del personal que
cuenta con el Seguro de Vida Institucional, asi como el
monto a pagar, entrega al area de presupuesto para que
realicen los movimientos que correspondan, con la finalidad
de pagar el Seguro de Vida Institucional.

Departamento de| 7 |Recibe reportes e informa al Responsable del tramite del -Reporte

Némina y Seleccion de Seguro de Vida Institucional, las fechas en la que se emitira quincenal y

Personal (Area de el pago para el Seguro. trimestral

Presupuesto)

Responsable del| 8 |Recibe informacién del Area de Presupuesto y envia a la N/A

tramite del Seguro de Compafiia aseguradora, via correo electronico, las fechas

Vida Institucional de pago del Seguro de Vida Institucional.

Compainia 9 | Recibe informacion de pagos, emite factura y envia a la -Factura

aseguradora Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal,

adjudicada con el importe a pagar.

Subdireccién de| 10 |Recibe Factura y la turna al Jefe del Departamento de -Factura

Administracion y Prestaciones y Capacitacion.

Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento| 11 | Recibe Factura, turnandola al responsable de los tramites -Factura

de Prestaciones vy del Seguro de Vida Institucional para su atencion.

Capacitacion

Responsable del| 12 |Verifica que el importe de la factura sea el mismo que -Factura

tramite del Seguro de aparece en el reporte de pago enviado a la Aseguradora. -Reporte

Vida Institucional
Solicita al Departamento de Nomina y Seleccion de

13 | Personal genere el pago correspondiente al Seguro de Vida
Institucional.
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Departamento de| 14 |Realiza los movimientos en la herramienta informatica N/A

Némina y Seleccion de correspondiente, para el pago del Seguro de Vida

Personal (Area de Institucional y notifica al Responsable del tramite del Seguro

Presupuesto) de Vida Institucional.

Responsable del| 15 |Informa a la Compania aseguradora, via correo electrénico, N/A

tramite del Seguro de que el pago del Seguro de Vida Institucional, se ha

Vida Institucional realizado y le proporciona los datos del pago.

Compainia 16 | Recibe correo electronico y verifica la aplicaciéon del pago, N/A

aseguradora informando al Departamento de Prestaciones y

adjudicada Capacitacion que lo ha recibido.

Responsable del| 17 |Recibe notificacion, la imprime y archiva adjuntando la -Factura

tramite del Seguro de factura de pago del Seguro de Vida Institucional. -Notificacion de

Vida Institucional recepcion del

pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboragién y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la N/A

Administracion Publica Federal

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 . . o R
conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato de
Consentimiento ~ Departan_wento de
" 5 afnos Prestaciones y N/A
(emitido por la o
Capacitacion
aseguradora)
Departamento de
Reporte quincenal 5 afos Prestaciones y Periodo
Capacitacion
Departamento de
Reporte trimestral 5 afos Prestaciones y Periodo

Capacitacion
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8. GLOSARIO

8.1 Personal de nuevo ingreso: Servidor Publico que ingresa a némina como personal de
estructura.

8.3 Seguro Institucional: Es un beneficio que otorga el Ejecutivo Federal a los Funcionarios
Publicos que tienen por objeto cubrir los siniestros por fallecimiento o de incapacidad total y
permanente de los mismos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numc_erp,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1 Formato de consentimiento para ser asegurado (emitido por la Aseguradora)

10.2 Reporte quincenal y trimestral (los anexos se encuentran resguardados de manera
electronica en el Departamento de Prestaciones y Capacitacion, debido a su
extension)
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO (EMITIDO POR
LA COMPANIA DE SEGUROS)

1. Numero del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave

2. Numero de Clave Unica de Poblacion

3. Marcar con una “X” los meses de sueldo de percepcidn ordinaria que desea incrementar la
suma asegurada del Seguro de Vida Institucional

4. Nombre completo del Servidor Publico asegurado

5. Firma del Servidor Publico asegurado

6. Nombre completo del Servidor Publico asegurado

7. Firma del Servidor Publico asegurado

8. Fecha de elaboracion del Formato

9. Numero del expediente personal del Servidor Publico

10. Numero del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave

11. Numero de Clave Unica de Poblacién

12. Nombre completo del Servidor Publico asegurado

13. Fecha de ingreso al Instituto Nacional de Cardiologia (dia/mes/afio)

14. Nombre de la persona que desea agregar como beneficiario del Seguro de Vida Institucional,
porcentaje y parentesco

15. Firma del Servidor Publico asegurado

16. Poner la huella dactilar del pulgar derecho del Servidor Publico asegurado

17. Nombre y firma de testigo 1

18. Nombre y firma de testigo 2

19. Fecha de elaboracion del Formato
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1.

PROPOSITO

Brindar a los servidores publicos del Instituto Nacional de Cardiologia (INC) la capacitacion y
actualizacion de diversos temas y materias que fortalezcan su desarrollo personal y profesional,
mediante su participacion en eventos de formacion estructurados por la Subdireccion de
Administraciéon y Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion,
la Direccion de Ensefianza y la Direcciéon de Enfermeria, segun sea el caso.

2.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a la representacion
Sindical, a la Subdireccién de Finanzas y a los servidores publicos que laboran en el Instituto
Nacional de Cardiologia que soliciten la capacitacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los capacitadores contratados externamente,
cuando sea el caso.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion sera responsable de llevar a cabo el analisis de la deteccion de
necesidades de capacitacion, mediante la evaluacién de encuestas de reaccion, incluida en el
sistema de evaluacion de desempeno realizadas por el personal operativo del INC.

La Comision Central Mixta de Capacitacion estara integrada por: Los titulares de la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y el Departamento de Prestaciones y Capacitacion
que fungiran como la Representacion Institucional, el titular de la Secretaria General de la
Seccion 93 del Sindicato de Trabajadores del Sector Salud (SNTSA), que fungira como la
Representacion Sindical y la Secretaria Técnica estara a cargo del Coordinador de Capacitacion
que forma parte del organigrama del Departamento de Prestaciones y Capacitacion.

Sera responsabilidad de la Representacion Sindical elaborar y presentar una propuesta de
eventos de capacitacion, a mas tardar en el mes de diciembre de cada afio, con la finalidad de
que sea incorporada al Programa Anual de Capacitacion (PAC).

El Coordinador de Capacitacion, dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion
sera responsable de la elaboracion de la propuesta del PAC, que integrara los eventos derivados
de la deteccidén de necesidades, la propuesta de la Representacion Sindical, asi como de las
propuestas de las Direcciones de Ensefianza y Enfermeria.

La Subdireccién de Desarrollo de Personal sera responsable de solicitar anualmente, la
autorizacion presupuestaria del PAC a la Direccion de Administracién y a la Subdireccion de
Finanzas del Instituto Nacional de Cardiologia, asi como solicitar la aprobaciéon del mismo a la
Comisién Mixta de Capacitacion.

Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Capacitacion, difundir anualmente el PAC, mediante Oficio a mandos medios y
superiores del INC y mediante cartel impreso que debera de colocarse en un lugar visible del
Instituto.
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3.7 El PAC sera de aplicacion general para todo el personal que labore en el Instituto Nacional de
Cardiologia, segun el perfil académico lo amerite, de acuerdo a sus necesidades y a las de su
area de adscripcion, con la finalidad de elevar su nivel de desempefio personal y profesional.

3.8 Los mandos medios y superiores del Instituto Nacional de Cardiologia daran las facilidades
necesarias a todo el personal que labora en la Institucion y que lo solicite, para participar en los
eventos de capacitacion que integran el PAC.

3.9 El INC proporcionara las facilidades necesarias para desarrollar las capacitaciones, en las
instalaciones de la Institucion con la finalidad de llevar a cabo el PAC.

3.10 Sera responsabilidad de la Direccion de Ensefianza y de la Direccion de Enfermeria,
proporcionar mensualmente al Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informacion
relativa a sus programas de actualizacion y capacitacion.

3.11 Sera responsabilidad de la Direccion de Ensefanza y la Direccion de Enfermeria, elaborar y
presentar una propuesta de eventos de capacitacion, a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, a mas tardar en el mes de diciembre de cada afio, con la finalidad de
que sea incorporada al Programa Anual de Capacitacion (PAC).

3.12 El Coordinador de Capacitacion, dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion,
sera responsable de integrar en el PAC, los eventos de capacitaciéon que la Direccion de
Ensefianza, la Direccion de Enfermeria y la Representacion Sindical, le proporcionen.

3.13 Sera responsabilidad de todas las areas que integren el INC, reportar en los eventos de
capacitacion que se hayan llevado a cabo y que no hayan sido contemplados en el PAC.

3.14 Sera responsabilidad del Coordinador de Capacitacion, dependiente del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion, integrar y dar seguimiento a todo evento de capacitacion que no
sea contemplado en el PAC.

3.15El Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del Coordinador de Capacitacion,
sera responsable de informar con la periodicidad requerida, a las areas que soliciten los
resultados de cumplimiento de metas.

3.16 Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Prestaciones y Capacitacion informar al
Titular de la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal, sobre el cumplimiento de
metas de los eventos de capacitacion proporcionados en el INC.

3.17 Cuando los eventos de capacitacion sean impartidos por instructores internos al Instituto
Nacional de Cardiologia, sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion
elaborar las constancias de capacitacion; asi mismo cuando los capacitadores sean externos al
Instituto Nacional de Cardiologia, la empresa contratada sera la responsable de emitir las
constancias que correspondan al evento de capacitacion proporcionado.

3.18 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Act. 0 anexo
Titular de la 1 Evalla y analiza los resultados de la deteccion de N/A
Subdireccion de necesidades del personal del INC, conjuntamente con el Jefe
Administracion y de Departamento de Prestaciones y Capacitacion, asi como
Desarrollo de Personal con el Coordinador de Capacitacion.
2 | Solicita al Coordinador de Capacitacion que elabore una
propuesta del PAC.
Coordinador de 3 |Elabora propuesta del PAC y la presenta a la Comisién | -Propuesta del
Capacitacion Central Mixta de Capacitacion. PAC
Comision Central 4 | Recibe propuesta y la evalua si es factible. -Propuesta del
Mixta de Capacitacion PAC
Acepta la propuesta:
5 | SI: Continua el procedimiento.
6 |NO: Solicita realizar modificaciones al Coordinador de
Capacitacion.
Coordinador de 7 |Realiza modificaciones, elabora el PAC con base a los| -Formato del
Capacitacion acuerdos establecidos en la Comision Mixta de Capacitacion PAC
y solicita autorizaciéon al Titular de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.
Titular de la 8 | Recibe y revisa el PAC. -Formato del
Subdireccion de PAC
Administracion y Autoriza:
Desarrollo de Personal 9 | Si: Continua el procedimiento
10 | No: Regresa a la actividad No. 5
Coordinador de 11 | Establece metas de capacitacion con base en el Programa| -Formato de
Capacitacion Anual de Capacitaciéon y determina el origen de los recursos PAC
humanos para implementar en el PAC segun la naturaleza:
internos o externos. -Oficio de
solicitud
Son capacitadores internos:
12 | Sl: Continua el procedimiento.
13 |NO: Solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales,
mediante
Oficio, elaborar contrato como corresponda.
14
Turmnma al Jefe de Departamento de Prestaciones vy
Capacitaciéon para revision y al Titular de la Subdireccion de
Administracion 'y Desarrollo de Personal, para su
autorizacion.
Jefe del Departamento | 15 |Revisa las metas de capacitacion integradas en el PAC y| -Formato del
de Prestaciones y turna al Titular de la Subdireccién de Administracion y PAC
Capacitacion Desarrollo de Personal para su autorizacion.
Esta correcto el PAC:
16 | Sl: Continta procedimiento
17 | NO: Regresa a la actividad No. 7
Titular de la 18 | Revisa la integracion del PAC. -Formato del
Subdireccion de Autoriza: PAC
Administracion y 19 | SI: Firma y solicita al Coordinador de Capacitacion recabar
Desarrollo de Personal las firmas que correspondan, con la finalidad de formalizar el
20 |PAC.
NO: Regresa a la actividad No.7
21 |Solicita a la Subdireccion de Finanzas la autorizacion
presupuestaria del PAC.
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Titular de la 22 |Revisa el costo del PAC y verifica si hay suficiencia| - Autorizacién
Subdireccion de presupuestal para llevarlo a cabo. presupuestal
Finanzas
Autoriza el presupuesto:
23 |NO: Se cancelan los eventos de capacitacion, Termina
procedimiento.
24 | Sl: Contintia el procedimiento.
25 |Envia a la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de
Personal, la autorizaciéon presupuestaria del PAC.
Titular de la 26 | Recibe autorizacion presupuestaria del PAC y solicita al| - Autorizaciéon
Subdireccién de Coordinador de Capacitacion la difusion del mismo. presupuestal
Administracion y
Desarrollo de Personal
Coordinador de 27 | Difunde el PAC para darlo a conocer, mediante Oficio y -Oficio
Capacitacion Cartel. -Cartel
28
Coordina la preparacion y desarrollo de los eventos de
capacitacion del Area Administrativa de acuerdo al PAC.
Personal del Instituto 29 | Toma conocimiento del PAC y tramita con el Coordinador de N/A

Nacional de
Cardiologia

Capacitaciéon su inscripcion para participar en las
capacitaciones, de acuerdo a las necesidades del servicio en
que labora y en sus necesidades profesionales.

Coordinador de
Capacitacion

30

Realiza la inscripcién del personal interesado en los eventos
de capacitacion.

-Base de datos

31 |Elabora mensual, trimestral, semestral y anualmente, | Parainscripcion
mediante los formatos de reporte correspondientes, el| -Formatosde
cumplimiento de metas e indicadores de capacitacion y Reporte
entrega al Jefe del Departamento de Personal y Capacitacion
los resultados para su visto bueno y autorizacion.

Jefe de Departamento 32 |Revisa los resultados de las metas e indicadores de| - Formatos de
de Prestaciones y capacitacion. Reporte
Capacitacion
Autoriza:
33 | SI: Termina procedimiento

NO: Regresa a la actividad 11

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caodigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia vigente N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros 2 . g L 2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato del Programa = Coordinador de
O 5 afios N Fecha
Anual de Capacitacién Capacitacion
Formato de Base de
Datos para inscripcion a ~ Coordinador de .
5 afios N Ciclo
los eventos de Capacitacion
capacitacion
Formatos d.e Reporte ) Coordinador de _
mensual, trimestral y 5 afios N Periodo de reporte
Capacitacion
semestral
8. GLOSARIO

8.1 Programa Anual de Capacitacion (PAC): Es el documento mediante el cual el area de
Prestaciones y Capacitacion calendariza los cursos de acuerdo al presupuesto autorizado
por el Instituto.

8.2 Sistema de Evaluacion del Desempefio: Estimulo que otorga el Instituto Nacional de
Cardiologia a los trabajadores en forma mensual.

8.3 El Instituto: El Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de o L .
s Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato del PAC

10.2 Formato de base de datos para inscripcion

10.3 Formato de Reporte de Cursos impartidos en el INC, Ensefianza VIl Médico y Enfermeria,
Ensefianza VIII (Mensual, trimestral, semestral).
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FORMATO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC)

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
oEP . TG PACITACIGF

Elabors. Ve

©

Coordinador de Capacitacion Titular dela Subdireccion
Departamento de Prestaciones y Capacitacién e Administracién y Desarrollo de Personal

INSTRUCTIVO PARA FORMATO DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

Nombre del curso de capacitacion

Puesto al que esta dirigido el curso

plazo de tiempo en el cual se impartira el curso de capacitacion, colocar: del dd/mm/aaaa
al dd/mm/aaaa

Horarios en el cual se impartird el curso de capacitacion y modalidad (presencial o en
linea)

Mes en el cual se llevara a cabo el curso de capacitacion

Fecha de autorizacion del Programa Anual de Capacitacién

Firma del Coordinador de Capacitacion

Firma del Titular de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

A b=

©®No O
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FORMATO PARA EL REGISTRO DE INSCRIPCION A LOS EVENTOS DE
CAPACITACION

No. | Clave No. Nombre del Fecha | Nombr | Ex | Hora | Crédito | Categori | Cuentade correo
Econémico Servidor del e del t s s a electronico
Publico evento | evento
N (2) () (oL
HO OO0 G
OO0 VanChin€

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE INSCRIPCION A LOS EVENTOS DE
CAPACITACION

Noakowh =

Agregar numero consecutivo

Clave que proporciona el Instituto Nacional de Cardiologia (INC) al trabajador
Numero econémico proporcionado a cada trabajador del INC
Nombre completo del trabajador interesado en algun curso de capacitacion
Periodo de fechas en las que se impartira el curso de capacitacion
Nombre del curso de capacitacion
Extension telefénica del area del INC en la cual se encuentra adscrito el trabajador

interesado en algun curso de capacitacion

©®

1 crédito)

10. Categoria del trabajador dentro del INC
11. Direccion de correo electronico del trabajador

Horas totales de duracion del curso de capacitacion
Créditos proporcionados segun las horas de duracion del curso de capacitacion (8 horas=
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FORMATO DE REPORTE DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL INC
MENSUAL, TRIMESTRAL Y SEMESTRAL, SEGUN SEA EL CASO
(ENSENANZA VII)

SECRETARIA DE SALUD

( )
ENSENANZA V11 @
EDUCACION CONTINUA - MEDICOS
||NST|TUCION: INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA "IGNACIO CHAVEZ" FECHA: ( 1
|PERIODO: (Z\ AL (3) |
/ \
o Institucién que Institucion sede Profesores
b TIPO. i T|TP otorga el Nombre de la actividad Horas TG Dirigido a:
prog. actividad N alumnos
reconocimiento Intramuros | Extramuros Internos | Externos

010 o 0 |©OO®O ® |0

ToTAL | 17 Jolo 0 0 0 0
FUENTE: SUBDRECCIorro ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
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INSTRUCTIVO PARA EL REPORTE DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL INC
MENSUAL, TRIMESTRAL Y SEMESTRAL, SEGUN SEA EL CASO
(ENSENANZA VII)

Fecha de elaboracion del reporte

Periodo de tiempo en el cual se reporta (del al )

Agregar el tipo de reporte: Mensual, trimestral o semestral

Numero asignado al curso que corresponda

Agregar el tipo de actividad que corresponda (Ej: Curso, platica, congreso, etc.)

Marcar con una “X” si la capacitacion es Teorica

Marcar con un “X” si la capacitacion es Teorica Practica

Nombre de la Institucidn que brinda la capacitacion

Nombre del evento de capacitacion

0. Marcar con una “X” cuando la capacitacion se imparte fuera del Instituto Nacional de
Cardiologia (INC) corresponde a “Extramuros” y cuando se imparte en las instalaciones
del Instituto, corresponde a “Intramuros”.

11. Agregar la duracién de la capacitacion

12. Numero total de participantes en cada una de las capacitaciones

13. Especificar el perfil de los participantes para cada una de las capacitaciones

14. Marcar con una “X” si los instructores que imparten la capacitacion son “Internos” que

trabajan en el INC o “Externos” que no pertenecen al Instituto
15. Suma de los resultados de cada columna
16. Agregar si corresponde a capacitacion para médicos o enfermeria

SNk LN =
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FORMATO DE REPORTE DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL INC
MENSUAL, TRIMESTRAL Y SEMESTRAL, SEGUN SEA EL CASO
(ENSENANZA VIII)

ENSENANZA VIII ( @ )

CAPACITACION PARA EL DESARROLLO Y DESEMPENO

| INSTITUCION: INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA "IGNACIO CHAVEZ" FECHA: kl) |

[PErioDo: [ 2 ) AL |
\ L

e Namero de c
Namero de Namero de

4 ersonas que [ Namero de
Nombre del evento Dirigido a: personas [P 4 horas

finalizaron el | profesores :
programadas impartidas
evento

010 O YN NORNORIONO

Tipo de

Namero
evento

tora (12 ) [) 0 [) 0

FUENTE: SUBDIRECCION DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DEL REPORTE DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL INC
MENSUAL, TRIMESTRAL Y SEMESTRAL, SEGUN SEA EL CASO

Fecha de elaboracion del reporte

Periodo de tiempo en el cual se reporta (del al )

Agregar el tipo de reporte: Mensual, trimestral o semestral

Numero asignado al curso que corresponda

Agregar el tipo de actividad que corresponda (Ej.: Curso, platica, congreso, etc.)
Nombre del evento de capacitacion

Especificar el perfil de los participantes para cada una de las capacitaciones
Numero de participantes que se inscribieron al evento de capacitacion
Nudmero de participantes que concluyeron el evento de capacitacion

10 Numero de instructores que impartieron el evento de participacion

11. Duracion en horas del evento de capacitacion

12. Suma de los resultados de cada columna

CoNoOGORWN=
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8. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO AL
PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO
CHAVEZ
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas a brindar al personal del Instituto Nacional de
Cardiologia Ignacio Chavez (INC), la posibilidad de ser merecedor del estimulo al desempefio y
productividad en el trabajo, para lograr un incentivo econdmico por su buena practica laboral en
las funciones asignadas durante el mes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a la Comisiéon
Central Mixta del Sistema de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo y al
personal de base y confianza del INC.

2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Personal asignado por el Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacién, dependiente
de Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal sera responsable de llevar a
cabo la revisiéon y evaluacion global de la Cédula de Evaluacion del Sistema de Evaluacion
del Empleado del Mes de acuerdo al registro de incidencias del personal, durante el periodo
que se evaltua en el INC.

3.2 El estimulo econémico por desempefio y productividad, se calificara una vez al mes, mismo
que se retribuira al personal acreedor durante el mes siguiente a aquel en que hayan
resultado ganadores en el Sistema de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el
Trabajo.

3.3 La asignacion de las Cédulas de Evaluacién, sera una por cada 20 trabajadores que estén
adscritos en cada area, con la finalidad de que sean calificados como los de mayor
productividad en el mes que corresponda.

3.4 Personal asignado por el Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, tendra la
responsabilidad de verificar que no existan faltas, notas malas o suspensiones en el mes que
se evalua para continuar con el desarrollo y seguimiento del proceso de evaluacion.

3.5 Personal asignado por el Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, sera
responsable de presentar ante la Comision Central Mixta del Sistema de Evaluacion del
Desempefo y Productividad en el Trabajo, la relacion de personal de base, propuestos
durante el mes con las calificaciones derivadas de la Cédula de Evaluacion del Sistema de
Evaluacién del Empleado del Mes; para ello debera de analizar y suscribir los dictamenes de
las Cédulas del personal calificado, con un minimo de 80 puntos.

3.6 Sera responsabilidad del Personal asignado por el Jefe de Departamento de
Prestaciones y Capacitacion enviar las Cédulas de Evaluacion el dltimo dia del mes, a los
Jefes de Departamento y/o Area, el envio de las Cédulas se realizara via oficio con la
finalidad de que las evaluaciones sean calificadas los primeros cinco dias del mes.
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3.7 La Comision Central Mixta del Sistema de Evaluaciéon del Desempefio y Productividad,
debera sesionar ordinariamente, dentro de los primeros cinco dias del mes
subsecuentemente a aquél en que se evallen los Trabajadores.

3.8 La Comision Central Mixta del Sistema de Evaluacién del Desempefio y Productividad en el
Trabajo, debera estar integrada por tres representantes Institucionales, tres Sindicales, y un
Secretario Técnico, y sera su obligacion levantar minuta circunstanciada en la que consten los
nombres del personal que sea acreedor al estimulo econdémico.

3.9 Sera responsabilidad de la Representacion Sindical, publicar la lista de ganadores al estimulo,
una vez aprobada por la propia Comisidon Central Mixta del Sistema de Evaluaciéon del
Desempenfio y Productividad en el Trabajo.

3.10 El personal ganador del estimulo econémico por desempefio y productividad del mes y
que sea identificado con Pensién Alimenticia, se le hara la retencién correspondiente para
que le sea entregado proporcionalmente a quien corresponda.

3.1 Las evaluaciones de productividad y desempefio para el personal de confianza, seguiran
el mismo procedimiento que el personal de base, sin embargo no se someteran las
evaluaciones al dictamen de la Comision Central Mixta del Sistema de Evaluacion del
Desempefio y Productividad en el Trabajo, sélo se tomaran en cuenta las calificaciones mas
altas de las Cédulas de Evaluacién calificadas por el Jefe del Departamento y/o Area.

3.12 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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INSTITVTO-N-DE
CARDIOLOGIA
IGNACIO-CHAVEZ

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Departamento de 1 Personal asignado a la actividad, mensualmente emite -Oficios
Prestaciones y oficios anexando Cédulas de Evaluacion a los _Cédula de
Capacitacion Departamentos y/o Areas correspondientes y los turna para evaluacion
firma del Jefe de Departamento de Prestaciones vy
Capacitacion.
Jefe de 2 Firma los oficios dirigidos a los Jefes de los Departamentos -Oficios
Departamento de ylo Areas a evaluar y solicita sean enviados.
Prestaciones y
Capacitacion
Departamento de 3 Personal asignado a la actividad, envia los oficios y Cédulas -Oficios
Prestaciones y de Evaluacién a los Departamentos y/o Areas, para su
Capacitacion valoracion y recaba los acuses para archivarlos. -Cédula de
evaluacion
Jefes de 4 Reciben oficios y proceden a evaluar el desempefio y la -Oficios
Departamento y/o productividad del personal a su cargo que postulan, para ser
Area del INC acreedor del estimulo econémico correspondiente. -Cédula de
evaluacion
Envian las evaluaciones debidamente requisitadas al
5 Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
Departamento de 6 Personal asignado a la actividad, recibe por parte de las -Cédula de
Prestaciones y areas las Cédulas evaluadas, procede a registrarlas, y a evaluacion
Capacitacion calificarlas como corresponde segun el Reglamento de
Productividad de la Secretaria de Salud. -Listado de
personal acreedor
7 Presenta ante la Comision Central Mixta del Sistema de al estimulo
Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo, la econdémico
lista de ganadores al estimulo econdémico del personal
evaluado en el mes que corresponda.
Comision Central 8 Sesiona como corresponde y revisa la lista del personal -Listado de
Mixta del Sistema evaluado con la calificacién mas alta. personal acreedor
de Evaluacion del al estimulo
Desempefio y Autoriza a los ganadores al estimulo: econémico
Productividad en el 9 Sl: Difunde la lista de ganadores al estimulo econémico del
Trabajo mes y contintia procedimiento.
10 |NO: Solicita al Personal asignado por el Jefe de
Departamento de Prestaciones y Capacitacion que
nuevamente los Jefes de Departamento y/o Area, postulen y
evalten a oftro candidato para obtener el estimulo
econdmico, regresa a la actividad No.4
Departamento de 11 | Personal asignado a la actividad, informa al Departamento | -Correo electrénico
Prestaciones y de Nomina y Seleccion de Personal, via correo electronico,
Capacitacion notifica los nombres del personal acreedor al estimulo
econdmico por desempefio y productividad del mes y solicita
la emision del estimulo correspondiente.
Departamento de 12 | Recibe notificacion 'y realiza los  movimientos | -Correo electrénico
Némina y correspondientes en el sistema electronico, identifica al
Seleccién de personal que cuenta con Pension Alimenticia e informa al
Personal Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
Departamento de 13 | Personal asignado a la actividad recibe notificacion; y -Oficios

Prestaciones y

mediante Oficio envia a la Subdireccidon de Finanzas el

Hoja: 117 de 311
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Capacitacion calculo del impuesto del 3% sobre némina, del estimulo
econdmico que se le otorgara al personal ganador.
14 | Solicita, mediante Oficio, a la Subdireccion de Finanzas, se
entregue el estimulo econdmico a los seleccionados del
mes.
Subdireccién de 15 | Recibe Oficios y entrega el estimulo econémico al personal | -Lista de recepcion
Finanzas que corresponda, solicita que firmen la recepcion de mismo. del estimulo
econoémico
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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COMISION CENTRAL
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1
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PERSONAL DEL

JEFE DEL

COMISION CE NTRAL

JEFES DE MIXTADEL SISTEMA|DEPARTAMENTO DE ,
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO i DEPARTAMENTO DE EVALUACION NOMINA Y SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES v PRESTACIONES Y| 0 AREADEL INC DEL DESEMPERNO ¥ SELECCION DE FINANZAS
CAPACITACION CAPACITACION PRODUCTIMIDAD EN PERSOMNAL
El THARAIC
2
Sesiona yrevisa la
lista de personas
Con mayor
calficacion
fAutoriza 3
ganadores?
5l g
Difunde |a lista de
Eanadoresy
continla el
procedimiento
Listade
Eanadores
11 10
Naotifica, via correo Solicitaguese
electronico, los evaluen
nombres de los e nusvaments 3 otros |«4—
ganadores al candidatos y
estimulo econdmico resresa alaAct &
Correo
electrénico
v 12

Recibe notificacion
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movimientos en
Sistemsg informa
=obre el personal
que tiene pension

alimenticia

Correo
electrénico
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delos ganadores
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo

Condiciones Generales del Trabajo N/A

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal N/A

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

Estructura Organica Autorizada, vigente N/A

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de manuales N/A

de Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/A

Cardiologia vigente

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A

Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
N/A

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de |Cddigo de registro o
Registros - ; A
conservacion conservarlo identificacion Unica
Departamento de
Cédula de Evaluacion 5 afios Prestaciones y Folio
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cédula de Evaluacién: Es el documento mediante el cual se califica la productividad del

trabajador.

8.2 Estimulo econdmico: Pago extraordinario mensual de diez dias de salario minimo
general en vales de despensa, que se otorga al personal que obtengan la calificacion mas

alta en la Cédula de Evaluacion correspondiente.

8.3 Proceso de calificacion: Es el método mediante el cual el Departamento de Prestaciones
y Capacitacién determina los acreedores a obtener el estimulo econémico.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num(_erp,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Cédula de Evaluacion
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FORMATO CEDULA DE EVALUACION

Folio:
Fecha:
q &
InsTrruro Naconal pe Carpiowogia
lenacio ChavEZ
SISTEMA DE EVALUACION DEL EMPLEADO DEL MES
CEDULA DE EVALUACION 2016
COMISION MIXTA DE EVALUACION DEL EMPLEADO DEL MES
SECRETARIA
DATOS DEL TRABAJADOR EVALUADO PE sALUD

B@ CONFIANZA
Nombre: Clave: Econdémico:

Puesto: Fecha de Base o Confianza:
Area de Adscripcién: Servicio:
DATOS DE LA PERSONA QUE EVALUA JEFE DE QUIEN EVALUA
(Debe ser el Jefe de Departamessqo Superior Jerarquico) (Debe ser el Subdirector o Jefe de Departamento)
Nombre: Nombre: m
Puesto: Puesto: N~

FACTORES A EVALUAR
Por cada factor sdlo se debera elegir una de las opciones enunciadas, anotando en el cuadro la calificacién correspondiente.

FACTORES: OPCIONES: CALIFICACION:
ACTITUD DE SERVICIO AL CIUDADANO Y/O CLIENTE INTERNO. .
a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado de interés genuino del Servidor Publico por lograr que el b itud )
ciudadano y/o cliente obtenga el producto los servicio que ) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

requiere en el momento y lugar adecuado y se asegure de un uso

correcto del mismo. c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

CALIDAD a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en el que los productos y servicios que ofrece el Servidor b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
Publico producen satisfacciéon y/o beneficio al ciudadano y/o

cliente interno. c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

CANTIDAD a) Actitud Excelente (10 puntos)

Medida relativa que mide la capacidad de produccion del b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)
Servidor Publico en el desarrollo de las actividades

encomendadas. c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

EFICIENCIA EN EL TRABAJO. a) Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico aprovecha los recursos

disponibles de la mejor forma en el desarrollo de un producto o b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

servicio.
c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)
COLABORACION a) Actitud Excelente (10 puntos)
Grado en que el Servidor Publico contribuye conjuntamente con b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)

actitud de servicio con el logro de resultados.
c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)
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FACTORES: OPCIONES: CALIFICACION:

INICIATIVA a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico actia de manera personal y b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
propositiva para desarrollar acciones que contribuyen al logro de

resultados . c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

CREATIVIDAD a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico genera y aporta nuevas ideas o b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
formas de trabajo que eficienten los resultados en beneficio de

la satisfaccién del ciudadano y/o cliente interno. c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

TRABAJO EN EQUIPO a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico suma su esfuerzo individual al b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
esfuerzo conjunto de los demas miembros del area con el fin de

contribuir al logro de resultados. c)  Actitud Regular (6 6 7 puntos)

a) En el mes que se evalla, se presentd a sus labores sin excepcién alguna, 6

disfruté de un dia de econédmico o presentd incapacidad médica hasta por un

dia. ASISTENCIA POSITIVA (10 Puntos)

ASISTENCIA . . . .

b) En el mes que se evalla, solicito permiso para tomar hasta dos dias
econdmicos o presentd incapacidad médica hasta por dos dias. ASISTENCIA

Concurrencia y presentacion habitual del MEDIA (8 69 Puntos)

Servidor Publico en el desempefio de sus
funciones de acuerdo a su jornada laboral,

. c) En el mes que se evalua, disfruté de licencia con goce de sueldo, misma que
durante el mes que se evalta.

no excedi6 de quince dias naturales, o disfruté de los dias de descanso anual
extraordinario (vacaciones por riesgo laboral) ASISTENCIA BAJA (6 6 7

Puntos)
PUNTUALIDAD a)  Registrd su asistencia al trabajo con estricta puntualidad ésto es, antes o
exactamente a la hora de entrada y después o exactamente a la hora de su
Grado en que el Servidor Publico se salida. PUNTUALIDAD POSITIVA (10 Puntos)
presenta en su lugar de adscripcidn, para
el desarrollo de sus funciones, de acuerdo b)  Registré su asistencia al trabajo incurriendo en retardos con tolerancia,
a su horario asignado, durante el mes que retardos menores o retardo mayor. PUNTUALIDAD NEGATIVA (S/P) = sin
se evalla. puntaje, anotar solo una X)

O

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL JEFE DEL EVALUADOR

NOTA: Es indispensable que en la cédula aparezcan las dos firmas de ambos Jefes (desde Jefe de Departamento hasta el Director General) ya que sin
ellas no tendra validez.

PARA SER LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

SUMA DE LA CALIFICACION: @

Escala de calificaciones: a) = 10 puntos b) =8 6 9 puntos c) =66 7 puntos Minimo requerido: 80 puntos

OBSERVACION:
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INSTRUCTIVO PARA CEDULA DE EVALUACION

1. Numero de Folio

2. Fecha de la evaluacion

3. Datos del Trabajador Evaluado

4. Datos de la Persona que Evalua

5. Jefe de Departamento o Area de Instituto Nacional de Cardiologia que evalua
6. Espacio para anotar la calificacion de los Factores a Evaluar

7. Firma del Evaluador

8. Firma del Jefe del Evaluador

9. Puntos totales de la evaluacion

10. Agregar observaciones o comentarios segun el caso
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9. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR UNA AYUDA ECONOMICA PARA LA
PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BEe
SALUD Departamento de Prestaciones y Capacitacion 2&%%% Rev. 2
SRR D D 9. Procedimiento para brindar una ayuda econémica MEXJICO
para la profesionalizacién del personal del Instituto o N
Nacional de Cardiologfa “Ignacio Chavez” TGNACIO-CHAYEL Hoja: 128 de 311

1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas al tramite de ayuda econdmica para fomentar
y fortalecer la profesionalizacion, con la finalidad de apoyar el desarrollo profesional del
personal del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion, a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion, él Area de Archivo dependiente del Departamento de
Némina y Seleccion de Personal y a la Subdireccion de Finanzas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones educativas que el personal
del INC elijan para realizar o terminar sus estudios profesionales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Procedimiento para la Profesionalizacion del Personal del Instituto Nacional de
Cardiologia sienta las bases para otorgar apoyo al personal de estructura del Instituto para
la obtencion de grados de conclusion de Licenciatura o realizacién de estudios de
Posgrado, Maestrias, Doctorados o Diplomados, acordes a su area de trabajo y
especializacion dentro del Instituto.

3.2 La Direccion de Administracion sera el area que debera autorizar el apoyo econdmico a que
se refiere el presente procedimiento a todos los trabajadores con una antigiedad minima
de 5 afios en el Instituto en estructura y que cuenten con nombramiento definitivo.

3.3 Queda excluido del presente procedimiento el personal eventual, asi como los Prestadores
de Servicios Profesionales (Honorarios).

3.4 Los montos de los apoyos econdmicos para llevar a cabo la profesionalizacion del personal
del INC, se otorgaran segun el presupuesto emitido por la institucion educativa que el
personal interesado elija:

. Presupuesto emitido por la institucién educativa por mas de $30,000 (treinta mil
pesos M.N. 00/100), el apoyo econémico que otorgara el INC sera de $15,000 (Quince
mil pesos M.N. 00/100) aproximadamente.

. Presupuesto emitido por la institucion educativa menor de $15,000 (quince mil
pesos M.N. 00/100), el apoyo econémico que otorgara el INC sera del 50% del total o
menor.

3.5 La institucién educativa, seleccionada por el personal interesado en adquirir la ayuda
econdmica para la profesionalizacion, tendra la obligacién de expedir el presupuesto,
mencionado en el punto anterior, por escrito y firmado por la autoridad educativa que
corresponda; asi como de emitir la factura por el monto que el INC otorgue, quince dias
habiles después de la transferencia bancaria realizada por el Instituto.

3.6 El personal interesado en adquirir la ayuda econdmica para la profesionalizacion, sera
responsable de solicitar el visto bueno de su jefe inmediato para tramitar su solicitud y
debera realizarlo de manera personal.
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3.7 Sera responsabilidad del personal interesado en adquirir la ayuda econémica para la

profesionalizacion,
correspondiente:

presentar

educativa.

de Administracion del INC.

los siguientes documentos para

realizar

Plan de estudios de la institucion educativa.
Constancia de duracion de los estudios y presupuesto, emitido por la institucion

Datos fiscales de la institucién educativa.
Solicitud para el apoyo econémico para la profesionalizacion, dirigido al Director

el tramite

3.8 El personal beneficiado por el apoyo econdémico para la profesionalizacion, tendra la
obligacion de comprometerse a continuar laborando en el Instituto, si éste lo considera
necesario, una vez concluidos los estudios relativos, de acuerdo con lo siguiente:

Estudios Tiempo de trabajo comprometido
Titulacién 1 afio
Maestria 2 afios
Doctorado 3 anos
Diplomados y cursos con 1 afio
duracion mayor a 6 meses

3.9 El personal beneficiado, tendra la responsabilidad de comprobar ante el Departamento de
Prestaciones y Capacitacion, el gasto realizado mediante la entrega de la Factura emitida
por la institucion educativa, dentro de los 15 dias siguientes de que el INC haya hecho la
transferencia bancaria correspondiente a la ayuda econémica para la profesionalizacion.

3.10 El personal beneficiado por la ayuda econémica para la profesionalizacion, tendra la
obligacion de comprobar ante la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
con copia de conocimiento a la Direccion de Administracion, la conclusion de los estudios
cursados, mediante la entrega de la documentaciéon que corresponda (Titulo profesional,
Constancia de estudios original y avalada por la autoridad educativa oficial)

3.11 Sera responsabilidad del Personal del Departamento de Prestaciones y Capacitacion,
actualizar el registro de informacién académica en el Sistema Electrénico correspondiente,
del personal que realice o concluya estudios, mediante el apoyo econdémico para tal

efecto.

3.12 La Direccion de Administracion sera responsable de verificar la suficiencia presupuestal
para el otorgamiento de apoyos econdmicos para la profesionalizacion del personal del

INC.

3.13 La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal es responsable de verificar
que los interesados en obtener el apoyo econdmico para la profesionalizacion, cumplan

con lo establecido en la politica 3.2.

3.14 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas

legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.
Ly, - Documento o
Responsable de Descripcion de Actividades
Anexo
Act.
1 Elabora solicitud por escrito dirigida a la Direccién
de Administracion, adjuntando documentacion de - -
ST . . -Oficio de Solicitud
la institucién educativa en la cual desea realizar o
Personal del INC ) -Documentacién de la
sus estudios. R .
instituciéon educativa
2 Solicita el visto bueno de su jefe inmediato.
3 Recibe solicitud para ayuda econdmica para la
profesionalizacion.
-Oficio de solicitud
Jefe inmediato Autoriza: -Documentacion de la
4 NO: No hay impacto en su trabajo, termina | institucion educativa
procedimiento.
5 Sl: Continua procedimiento.
6 . ) -Oficio de Solicitud
Entrega solicitud firmada como corresponde en la e
Personal del INC . . . » -Documentacién de la
Direccién de Administracion. PR .
institucion educativa
7 Recibe solicitud con Visto Bueno del Jefe -Oficio de solicitud
inmediato y requiere suficiencia presupuestal a la | -Documentacion de la
Direccion de Subdireccion de Finanzas, mediante oficio. instituciéon educativa
Administracion -Oficio para solicitar
suficiencia
presupuestal
8 Recibe solicitud y verifica suficiencia presupuestal.
-Oficio de solicitud
Subdireccién de Hay suficiencia presupuestal: -Notificacion de
Finanzas 9 NO: Termina procedimiento. suficiencia
10 Sl: Notifica por escrito a la Direccion de presupuestal
Administracion la suficiencia presupuestal.
11 Recibe notificacion de suficiencia presupuestal y -Notificacion de
turna solicitud del personal interesado a recibir el suficiencia
Direccion de apoyo economico para la profesionalizacién, a la presupuestal
Administracion Subdireccion de Administracién y Desarrollo de -Oficio de solicitud
Personal. -Documentacion de la
institucién educativa
12 Recibe solicitud y turna al Departamento de -Oficio de solicitud
. L Prestaciones y Capacitacion, para dar tramite a la | -Documentacioén de la
Subdireccién de Lo . o RN .
- e ayuda econdmica para la profesionalizacion. institucién educativa
Administracion y PSR
-Notificacion de
Desarrollo de L
suficiencia
Personal
presupuestal
13 Recibe solicitud para la ayuda econdmica de - -
- R A -Oficio de solicitud
profesionalizacién y los documentos mencionados L
" e -Documentacion
Departamento de en el punto 3.7 de las Politicas de operacion, ~Oficio para la
Prestaciones y normas y lineamientos de este procedimiento. JNielo p
o - - . . 2 emision de ayuda
Capacitacion Solicita, mediante oficio, a la Subdireccion de -
. " . econdmica para la
14 Finanzas, emitir la ayuda econdmica para la . NS
- R profesionalizacion
profesionalizacion del personal del INC.
15 Recibe solicitud de ayuda econdmica para la -Oficio de solicitud
. . profesionalizaciéon, 'y gira instrucciones al para ayuda
Subdireccién de . : 2
Fi Departamento de Tesoreria para la realizar la economica
inanzas . ) ree s . L
transferencia bancaria a la institucion educativa -Notificacion de
propuesta por el personal del INC. transferencia

Hoja: 130 de 311
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bancaria
16 Notifica al personal interesado la
transferencia bancaria realizada a la institucién
educativa.
17 Recibe notificacion y solicita a la institucion Notificacion de
= educativa en la que efectuara sus estudios, la .
ersonal del INC AP . transferencia
Factura del pago que se realizé via transferencia bancaria
electrénica por parte del INC.
18 Emite factura y entrega al personal del INC que
Institucion educativa solicit6 la ayuda econdmica la -Factura
profesionalizacion.
19 Entrega Factura al personal del Departamento de
Personal del INC Pr'es_taciones y Capacitaci()n' r(_esponsable del Factura
tramite de ayuda econdmica la
profesionalizacion.
Departamento de 20 Recibe factura y archiva.
Prestaciones y -Factura
Capacitacion
21 Cuando concluye sus estudios, presenta al
personal del Departamento de Prestaciones y -Documentacion
Personal del INC Capacitacion responsable del tramite de ayuda comprobatoria de
econdmica para la profesionalizacion, la termino de estudios
documentacion  oficial que la
terminacién de estudios.
22 Recibe la documentacion de conclusion de
estudios del personal beneficiado y turna al Area
Departamento de de Archivo. -Documentacion
E;e:;?:ﬁ:ggﬁ y 23 Actualiza la informacion en el Sistema Electronico t;ﬁ;?ﬁ?;:f;ﬁ ddigs
de Estudios, del personal del INC que ha
concluido su formacién académica.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Elzbora solicitud
pars
profesionalizacicn,
adjuntando
documentacion

SolictaVisto Bueno
delefe inmediam

INICIC

h

l 3

Entrega solicitud
firmada como

corresponde y
documentacian

Autoriza

NO

Recibe soliditud

)

procedimiento

No hay impacto en
su trbsjo, terming

Continua
procedimientn
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SUBDIRECCION DE
. P s . DEPARTAMENTC DE .
PERSONAL DELINC JEFE INMEDIATO DIRECCION DE ADMINISTRATION | SUBDIRECCION DE FINANZAS ADMINISTRACION Y g INSTTUCION EDUCATIVA
DESARROLLD D FERSONAL FRESTACIONESY CAPACITACION

Recibe salidtud y
solicita suficiendia
presupuestal
olicitud de
suficiencia
presupuestal

Recibe solicitud

olicitud de
suficiencia

Termina
procedimientn

3 0

Notifica suficiencia
preupuessl

Notificadicn de
auficiencia

Recibenotificacicn
y turnz solicitud de
profesionalizacion

Documentacion

Netificacién de
suficiencia

Recibe salidnud y
turna
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FRESTACIONES Y CARACITACION

INST TUCION EDUCAT A

Recibe notification
ysolidts factura

Emitefactura y
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SUBDIRECCION DE
. . . A DEPARTAMENTO DE .
PERSOMNAL DEL INC JEFE INMEDIATO DIRECCIGN DE ADMINISTRACION | - SUBDIRECCICN DE FINANZAS ADMINISTRACION Y 5 INSTITUCION EDUCATNA
DESARROLLO DE PERSONAL PRESTACIONES Y CAPACITACION

Entrega Factura

Recibe Facturay
archiva

‘Cuando concluye
estudios presenta
documentacion

Tocumentacion
determinacion
deestudig

Recibe
documentacian y
turna a Archive
Documentacion
determinacion
deestudios

Actuzliza
informacian
scadémica en el
sistema electranico
correspondients

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo

Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia '_I'épnica para la Elal:'>oraci()n y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién

Solicitud de Ayuda

Departamento de

estudios

Econdmica para la 5 afos Prestaciones y Referencia
Profesionalizacion Capacitacion

Documentacion Expediente personal
comprobatoria de 5 afios Area de Archivo (Clave y numero

econémico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ayuda econOmica: Aportacion econémica que el INC, otorgara al personal solicitante
para la profesionalizacion.

8.2 Profesionalizacion: Proceso que tiene como fin formar profesionales, asi como brindar
educacion que determinado nivel educativo exige, visto como formacion de profesionales
y, por ende, ultimando en el modelo del profesional.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numt_erp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para Solicitud de Ayuda Econdémica para la Profesionalizacién
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INSTITUTO NACIONAL DEL CARDIOLOGIA
IGNACIO CHAVEZ MEZ’ICO

INSTITVTO-N-DE

SOLICITUD DE AYUDA ECONOMICA A SLosLs
PARA LA PROFESIONALIZACION

(1)

Director de Administracién
Instituto Nacional de Cardiologia
Presente

Por medio de la presente, solicito su colaboracion para que se me otorgue una ayuda econdémica

para profesionalizacion, con la finalidad de
(2) ,

para fortalecer las actividades que desempefio en (3)

con el puesto (4) dentro de un

horario (5)

Los estudios académicos los cursaré en (6)

por lo que adjunto a la presente, programa de estudios, constancia de duracién de estudlos
presupuesto y datos fiscales, emitidos por dicha institucién educativa; con la finalidad realizar el
tramite que corresponda.

Sin otro particular, me permito enviarle un cordial saludo.

() 9)

Nombre y firma del solicitante Vo. Bo.
No. econémico___ (8) Nombre y firma del Jefe Inmediato
C.c.p. (10) , Subdirector de Administracién y Desarrollo de Personal.

Presente.
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INSTRUCTIVO PARA SOLICITUD DE AYUDA ECONOMICA PARA LA
PROFESIONALIZACION

[N

Nombre completo del Titular de la Direccion de Administracion.

2. Mencionar los estudios académicos que cursard con la ayuda econdémica para la
profesionalizacion (Conclusion de la Licenciatura, Maestria, Doctorado, Diplomado).

3. Departamento y/o area de adscripcion del personal que solicita la ayuda econémica
para la profesionalizacion.

4. Nombre del puesto que desempefia.

5. Horario en el cual desempefia sus actividades (hora de entrada, hora de salida y tipo
de jornada)

6. Nombre de la Institucion educativa en la cual cursard los estudios académicos.

7. Nombre completo y firma del personal que solicita la ayuda econdémica para la
profesionalizacion.

8. Numero econdémico del personal solicitante de la ayuda econdmica para la
profesionalizacion.

9. Nombre completo y firma del Jefe inmediato del personal que solicita la ayuda
economica para la profesionalizacion.

10. Nombre completo del titular de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de

Personal.
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1. PROPOSITO

1.1 Integrar y estandarizar las actividades de gestién con la finalidad de recabar la
documentacion para presentar allnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), los accidentes de trabajo que los prestadores de
servicio del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC) soliciten, asi como
reportar los resultados obtenidos sobre los accidentes de trabajo que se susciten.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion, a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion y al Area Juridica de la misma, a la Comision Auxiliar Mixta
de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como a los trabajadores con plaza de estructura
del Instituto Nacional de Cardiologia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al ISSSTE.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad del Titular del Departamento de Prestaciones y Capacitacion asignar
a un responsable para llevar a cabo las actividades de prevencion en materia de
Seguridad y Salud, con la finalidad de verificar que existan condiciones 6ptimas en el INC
para evitar accidentes en el trabajo.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion llevar a cabo la
difusion y promocion en materia de seguridad y salud en el trabajo, asi como capacitar al
personal que labore en el INC sobre los riesgos que pueden existir en cada una de las
areas del Instituto, para ello debera de elaborar un Programa de Prevencion de Riesgos
anualmente, en el cual debera incluir actividades en las que participe el personal del
Instituto.

3.3 El responsable para llevar a cabo las actividades de prevencion en materia de Seguridad
y Salud en el INC, dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, debera
orientar a los trabajadores del Instituto para la gestion de los tramites relativos con
accidentes de trabajo que incapaciten su labor dentro del mismo, con la finalidad de que
sea validado ante el ISSSTE, la documentacion para dar tramite de calificacion de riesgo
de trabajo seran los siguientes:

e Original y copia del Formato RT-01 “Solicitud de calificaciéon de probable riesgo de
trabajo” dirigido al Subdelegado de Prestaciones de la Delegacién correspondiente,
debidamente requisitado y sellado.

e Original y copia del Formato RT-02 “Certificado médico inicial” con sello expedido por
el Hospital o Clinica de Medicina Familiar del ISSSTE, este documento es
indispensable para realizar el tramite de calificacion.

e Original y copia certificada de hoja de urgencias expedida por la institucién de salud por
la que haya sido atendido por primera vez después de que haya ocurrido el accidente
(en su caso).

e Original y copia de Formato RT-03 requisitos para el tramite de Calificacién de Riesgos
de Trabajo (segun sea el caso), y misma fecha del llenado del Formato RT-01.

a) Centro de trabajo Formato RT-03 A
b) Trayecto Formato RT-03 B



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !g-mmmwmg_'
SALUD &g
_— Departamento de Prestaciones y Capacitacién @i‘;@ I Rev. 2
SECRETARIA DE SALUD T T | Py
10. Procedimiento de gestion y reporte de e
accidentes de trabajo en el Instituto Nacional de IR .
Cardiologia “Ignacio Chavez” iGacocivez | Hoja: 141 de 311

c) Comision Formato RT-03 C

e Acta administrativa debidamente requisitada en original con sello (Anexar copia de
identificacion vigente de los actores)

e Constancia de sueldos y servicios en original con sello (Nombre, RFC, fecha de
ingreso, horario, jornada laboral y sueldo correspondiente a la fecha del accidente)

e Control de asistencia (segun sea el caso):

a) Copia de la tarjeta de asistencia (certificada por eI,Area Administrativa del INC)
b) Copia de registro de asistencia (certificada por el Area Administrativa del INC)
c) Constancia de asistencia en original

Oficio de funciones y/o actividades en original con sello.

Oficio de comision en original con sello (en su caso).

Copia de licencias médicas certificadas por el Area Administrativa responsable del INC.
Copia de talon de pago de la fecha del accidente (por ambos lados segun sea el caso).
Copia del ultimo talén de pago al realizar el tramite (por ambos lados segun sea el
caso).

Copia de identificacion oficial vigente con domicilio particular.

o Copia de acta de nacimiento y CURP

Copia de citas médicas, expedido por el Hospital o Clinica de Medicina Familiar del
ISSSTE vigente (carnet).

Croquis o esquema del lugar donde ocurrio el accidente.

Copia certificada de averiguacion previa (en su caso).

Original o copia certificada de la constancia de seguro de automovil (en su caso).
Original o copia certificada de parte de ambulancia, reporte de traslado (en su caso).
Una fotografia tamafio infantil.

NOTA: La documentacion debera de presentarse antes de que se cumplan 30 dias habiles
posteriores a la fecha del accidente, de acuerdo al articulo 60 de la Ley del ISSSTE,
después de 30 dias no procedera el tramite.

En caso de defuncién se debera presentar lo siguiente:

Acta de defuncién en copia certificada.

Averiguacion previa (examen quimico-toxicolégico y necropsia).

Acta de matrimonio certificada después de la fecha de defuncion (en su caso).
Acta de nacimiento del prestador de servicios del INC.

Informacion testimonial por concubinato (en su caso).

Informacion testimonial por dependencia econémica (en su caso).

**Cabe mencionar que el ISSSTE podra hacer cambios y/o modificaciones sin previo aviso a la
lista de documentacién presentada en este procedimiento.

3.4 El responsable para llevar a cabo las actividades de prevencion en materia de Seguridad y
Salud en el INC, dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, tendra la
obligacion de reportar la implementacion de las medidas preventivas y/o correctivas que
se llevan a cabo en diferentes areas del Instituto, por medio de las cuales permitiran
controlar los posibles riesgos a los que estan expuestos los trabajadores por diversas
circunstancias en su area de trabajo.

» Bimestralmente (dentro de los diez primeros dias naturales de los meses enero, abril,
julio y octubre), debera reportar al ISSSTE mediante formato ENAT, para llevar a cabo
la estadistica de accidentes de trabajo.
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» Trimestralmente debera de enviar un Informe de Verificacion al ISSSTE, resultado de
los recorridos en el INC.
» Informar al ISSSTE las actividades semestrales en materia de seguridad y salud.

3.5 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Trabajador del INC 1 Acude con el responsable de llevar a cabo las actividades de N/A
(interesado) prevencion en materia de Seguridad y Salud, con la finalidad de que
lo oriente para tramitar ante el ISSSTE un accidente o enfermedad
gue se haya suscitado en el trabajo.
Responsable de 2 | Solicita al interesado requisitar el Formato de seguimiento de un| - Formato de
llevar a cabo las probable accidente de trabajo. seguimiento de
actividades de un probable
prevencion en 3 Solicita Formato RT 02 y entrega la lista de documentos que solicita| accidente de
materia de la Delegacion del ISSSTE que corresponde para dar tramite de trabajo
Seguridad y Salud calificacion de riesgo de trabajo, mencionados en el punto 3.5 de | - Formato RT 02
las Politicas de operacion, normas y lineamientos de este
procedimiento.
Trabajador del INC| 4 | Acude con el Area Juridica para llevar a cabo el acta administrativa. N/A
(interesado)
Area Juridica de la 5 Convoca a las personas involucradas en el asunto, se lleva a cabo -Acta
SADP la sesion y realiza el acta administrativa correspondiente. administrativa
por accidente de
trabajo
Trabajador del INC 6 Recaba la documentacion solicitada por la Delegacion del ISSSTE
(interesado) correspondiente.
. i . -Formato de
La documentacion esta completa: Solici
; . o olicitud de
7 | NO: Termina procedimiento robable riesao
8 | Sl: Requisita el Formato de Solicitud de probable riesgo del trabajo P -S9
- . del trabajo
para entregarlo al responsable de la gestién dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitacion y Continua
procedimiento.
Responsable de 9 Recibe Formato de Solicitud de probable riesgo de trabajo y recaba | -Formato de
llevar a cabo las las firmas que correspondan, con la finalidad de formalizar el Solicitud de
actividades de tramite, solicita al interesado la documentacion completa. probable riesgo
prevencion en del trabajo
materia de
Seguridad y Salud
Trabajador del INC | 10 |Entrega la documentacion al Responsable de llevar a cabo las
(interesado) actividades de prevencion en materia de Seguridad y Salud. -Documentacion
Responsable de 11 Revisa la documentacion del interesado. -Documentacion
llevar a cabo las para tramite
actividades de Esta completa y correcta:
prevencion en 12 NO: Termina el procedimiento. -Informe del
materia de 13 Sl: Remite al interesado a la Delegacion del ISSSTE que Semestre
Seguridad y Salud corresponda para que presente la documentacion, continta
procedimiento. -Formato Unico
14 Recaba informacion de los accidentes de trabajoque se hayan CSST

dado en el INC, lo observado en las instalaciones del INC y el
cumplimiento del Programa de Prevencion, reporta periédicamente
al ISSSTE, conforme lo establecido en el punto 3.4 de las Politicas
de operacion, normas y lineamientos de este procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRABAIADOR DEL INC (INTERESADO)

RESPOMSABLE DE LLEVAR A CABD LAS ACTIVIDADES
DE PREVENCION EN MATERIA DE SEGURIDADY
SALUD

AREA JURIDICA DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

INICIO

1
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TRABAIADOR DEL INC [INTERESADO)

RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES
DE FREVENCION EN MATERIA DE SEGURIDADY
SALUD DEPEMDIENTE DEL DEFARTAMENTO DE

FRESTACIOMNES ¥ CAPACITACION

AREA JURIDICA DE L& SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

=
Recibe Formato,
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia vigente N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Reglamento de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo del sector N/A
publico federal
Ley del ISSSTE N/A
Guia para el control, ejecucion y seguimiento del Programa de Prevencién de
Riesgos del Trabajo por parte de las Dependencias y Entidades del Sector N/A
Publico Federal afiliadas al ISSSTE
7. REGISTROS
Registros Tiempo d_g Responsable de Cod_igo d_g reg.i§tro o]
conservacion conservarlo identificaciéon
Formato de seguimiento Departamento de
de un probable accidente 5 afios Prestaciones y No Aplica
de trabajo Capacitacion
Departamento de Numero de bimestre
Formato ENAT 5 afos Prestaciones y reportado, Dependencia o
Capacitacion Entidad y Ramo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.
8.2 Instituto: El Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez.
8.3 ENAT: Estadistica Nacional de Accidentes de Trabajo

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

2 Noviembre, 2016 Nuevo procedimiento en el manual

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de seguimiento de un probable accidente de trabajo

10.2 Formato ENAT ((los anexos se encuentran resguardados de manera electrénica en el
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, debido a su extension)
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FORMATO DE SEGUIMIENTO DE UN PROBABLE ACCIDENTE DE

incluyendo la hora:

TRABAJO

Non.1bre Completo del (1)
Accidentado(a):
Edad: (2)
Primera Auf:or‘idad que (3)
tuvo conocimiento:
Fecha de aviso: (4)
Area de Adscripcioén: (5)
Categoria: (6)
Clave y Eco.: (7)
Turno: (8)
Fecha del Accidente, 9)

(10

Incidencia:

Causa o factor que lo (11)

| genero:
Lugar del Accidente: (12)
Parte del Cuerpo (13)
afectada:
Fecha en que se
notifica el (14)
(SADP)Subdireccién de

on y D de

Inicio de Recepcion de (15)
Documentos:
Fecha de Inicio de (16)
Incapacidad:

Diagnoéstico Médico:

Status Actual:

Fecha de entrega de
documentos al
interesado(a) para (19)
gestionar la
calificacion de
Accidente de Trabajo:

Atentamente:

(20)

(Nombre Completo y Firma)

Favor de anotar sus numeros telefonicos personales: (21)
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE SEGUIMIENTO DE UN
PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO

1. Nombre completo del trabajador que tuvo un accidente de trabajo

2. Edad del trabajador que tuvo un accidente de trabajo

3. Nombre completo de la Autoridad con la que reporta el accidente de trabajo

4. Fecha en la cual da aviso del accidente de trabajo

5. Nombre del area del Instituto Nacional de Cardiologia a la cual se encuentra adscrito el
trabajador que tuvo el accidente de trabajo

6. Categoria que le fue asignada en el Instituto Nacional de Cardiologia

7. Numero de Clave y Numero econdmico proporcionado en el Instituto Nacional de

Cardiologia

8. Turno en el cual presta sus servicios en el Instituto Nacional de Cardiologia

9. Fecha en la cual tuvo el accidente de trabajo

10. Tipo de accidente de trabajo

11. Describir cuales fueron los factores que originaron el accidente de trabajo

12. Describir que suscito el accidente de trabajo

13. Especificar que parte del cuerpo se afecto por el accidente de trabajo

14. Fecha en la cual dio aviso a la Subdireccidon de Administracion y Desarrollo de Personal
sobre el accidente de trabajo

15. Fecha en la cual se recibe la documentacion en el Departamento de Prestaciones y
Capacitacion

16. Si se ha dado incapacidad, asentar fecha en la cual se inicio

17. Agregar el diagnoéstico qué determino el médico

18. Cémo ha evolucionado la persona que tuvo el accidente de trabajo

19. Fecha en la cual se recaba toda la documentacion con las firmas correspondientes
para llevarlas a la Delegacion del ISSSTE.

20. Nombre completo y firma del trabajador que quiere realizar el tramite por accidente de
trabajo

21. Numeros telefonicos de contacto, casa y dispositivo movil
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1.

PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas a la inclusion de los médicos residentes, que
prestaran sus servicios y se especializaran en el area de Cardiologia, como parte del personal de
Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), lo que comprende la integracion de
expedientes y altas en la ndmina de los Residentes que corresponda, con el fin de que les sea
otorgado un apoyo econoémico a dichos médicos.

2.

2.1

22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

ALCANCE

A nivel Interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y del Departamento
de Némina y Seleccién de Personal.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Calidad y Educacion
en Salud y la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El proceso de Inscripcion de médicos residentes solo podra realizarse una vez que hayan
sido reclutados y seleccionados por la Coordinacion de Ensefianza del INC.

Sera obligacion de la Coordinacion de Ensefanza reclutar a los Médicos Residentes de
nuevo Ingreso al INC.

Los Médicos Residentes, tendran la obligaciéon de entregar al Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion, dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, la documentacion
completa diez dias antes de su ingreso al INC:

Acta de Nacimiento

RFC

CURP

Comprobante de Domicilio

Credencial de Elector

Cartilla de Servicio Militar liberada (hombres)
Titulo y Cédula Profesional

Constancia de Examen Nacional

Curriculum Vitae

2 Fotografias tamafo Infantil

Sera obligacion del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, dar de alta en el Sistema Electronico de
Personal, a los Médicos Residentes de nuevo ingreso y asignar nimero econémico del
Instituto.

Sera obligacion del Coordinador de Reclutamiento y Seleccidén, dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, dar de alta, promover y dar de baja segun
corresponda, en la pagina www.dgces.salud.gob.mx, a los médicos residentes en la Direccién
General de Calidad y Educacion en Salud, asi como expedir el Formato de Movimiento de
Personal (FOMOPE) y carta de adscripcion a la Secretaria de Salud.
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3.6

3.7

3.8

Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccién, enviar a la Secretaria de Salud (SS), carta de
adscripcion, Formato de Movimiento Personal (FOMOPE) 2 originales y 2 copias, ademas de
la documentacion personal y profesional del Médico Residente que se haya inscrito en el INC
para realizar su especialidad y que la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud, otorgara beca econdémica.

Para el caso de los Médicos Residentes extranjeros que quieran inscribirse en el INC para
hacer su especialidad, se recibira la documentacion personal y profesional en el
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a través del Coordinador de Reclutamiento y
Seleccién que lo canalizara con la autoridad de la Secretaria de Salud que corresponda para
dar tramite a su carta de adscripcion.

El incumplimiento de éstas politicas, normas y lineamientos es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Coordinacion de
Ensenanza

1

El Instituto Nacional de Cardiologia, a través de la
Coordinaciéon de Ensefianza, emite la convocatoria
dirigida a Médicos mexicanos y extranjeros que
deseen realizar su residencia en las especialidades
que brinda el Instituto.

-Convocatoria

Médico Residente

Entrega documentacién personal y profesional al
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion.

-Documentacion

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccién

Recibe la documentacion e ingresa al portal
electrénico de la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud (www.dgces.salud.gob.mx),
con la finalidad de promover a los Médicos
Residentes (los que tenian categoria R3, pasan a
R4 y los R4 pasan R5 y da de baja a los médicos
residentes de categoria R5, para que las plazas
que se desocupen sean para los Médicos
Residentes de nuevo ingreso)

Da de alta en la pagina mencionada en el punto
anterior, a los Médicos Residentes que prestaran
sus servicios en el INC, ingresa al apartado
“seleccionados, en el ciclo (afio) que corresponda
del Examen Nacional de Aspirantes a Residencias
Médicas (ENARM)”, imprime la carta de
adscripcion, en la cual aparecen los datos
personales (afio académico y adscripcion de los
médicos residentes) y el FOMOPE (dos
impresiones); recaba firmas correspondientes de
las autoridades del INC.

Envia a la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud (DGCES), via mensajeria, las
dos impresiones del FOMOPE para que sea
firmada como corresponda.

-Documentacion
-FOMOPE
-Carta de
adscripcion

Direccién General
de Calidad

Recibe los FOMOPE vy recaba firmas que
correspondan, da aviso a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal del INC,
para que recoja el documento.

-FOMOPE

Coordinador de
Reclutamiento vy
Seleccién

Envia al mensajero por los FOMOPE a la DGCES.

Envia, via mensajeria, la documentacién de los
Médicos Residentes, a la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud,
para que les sea otorgada una beca.

Solicita al Médico Residente requisitar Formato de
Solicitud de Credencial.

-FOMOPE
-Documentacién
-Formato de
Solicitud de
Credencial

Médico Residente

10

Requisita el Formato de Solicitud de Credencial del
Instituto, para llevar a cabo el Proceso de
Credencializacion y entrega al Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién.

-Formato de
Solicitud de
Credencial

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccién

11

Entrega Formato de Solicitud de Credencial a la
persona responsable de esa actividad, con la
finalidad de que la elabore y entregue al Médico

-Formato de
Solicitud de
Credencial
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
12 Residente de nuevo ingreso. -Documentacion
-Expediente
13 Integra la documentacion que fue entregada por -Oficio

los Médicos Residentes de nuevo ingreso, para
abrir expediente.

Entrega al Area de Archivo el expediente, mediante
Oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDIMACION DE ENSERIANZA

MEDICO RESIDENTE

COOROIMADCR DE RECLUTAMIENTO
¥ SELECCION

DIRECCIOM GEMERAL DE CALIDAD

INKCIC

Fublica
convocstoris para
Medicos que
deseen realizar su
residencia el
Instituto

Convocatoria

- 2
Entrega
documentscion
personal y
profesional

Diocumentacion

1 3
Recibela
documentscion e
ingresa sl portal
DMGCES para inscribir
¥ promowver a
Meédicos Residentes

Diocumentacian

4

imprime |z cartade
adscripcign, vy el
FOMOPE recaba
fimmas de las
autoridadesdel INC

Carta de
adscripcian

Enwiz = la DGCES,
dos impresiones del
FOMOPE paraque
sea firmada

FOMOFPE

¥ &

Recibe los FOMOFPE

v recaba firmas, da

=vizo para recoger
el documento
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COORDINACION DE ENSERANZA

MEDICD RESIDENTE

COORDIMNADOR DE RECLUTAMIENTO
¥ SELECCION

DIRECCION GEMERAL DE
CALDAD

Enviz al mensajero
por los FOMOPEa |a

Enwvia la
documentacion de
los Residentes, a la
D*GRH para témite

debeca

FOMOPE

9

Splicita requisitar
Formato de
solicitud de
Credencial

Solicitud de
credencial

Requisita Solicitud
deCredencial para
llevar a cabo &l
Proceso de
‘Credencializacian

Solicitud de
credencial

11

¥
Entrega Solicitud de
Credencial a la

persona

responsable deesa
actividad

Splicitud de

credencial

Integra la
documentscién de
Residentes de
nuewo ingreso, pars
abrir expedients

Entrega al Areade
Archivo el
expadients

TERMIMA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DoCUMENtos Codlgo_ (cuando
aplique)
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
N/A
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It ; o L2
conservacion conservarlo identificacion unica
Expediente 5 afos Area de Archivo Clave y Numero econémico
Formato de Movimiento de ~ ; . .
Personal (FOMOPE) 5 afios Area de Archivo Expediente
Carta de Adscripcion 5 afios Area de Archivo Expediente

8.0 GLOSARIO

8.1 ENARM: Examen Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas, que es una prueba aplicada y
regulada en México por la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la
Salud, tiene como objetivo seleccionar a los médicos mejor preparados para realizar los cursos de
especializacion médica en las plazas disponibles dentro del territorio mexicano.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

2

Noviembre, 2016

Nuevo procedimiento en el Manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Formato de Solicitud de Credencial
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FORMATO DE SOLICITUD DE CREDENCIAL

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ Fecha de Solicitud
SUBDIRECCION DE PERSONAL  Tiempo de Entrega: 3 dias Habiles 1)
iclih'v'l"!:"kliﬁ SOLICITUD DE CREDENCIAL o e
Especifique: Lienar con letra de molde y de forma legible todos sus datos sin abreviaturas 3 Motivo de la Reposicidn ]
Estrucura () Honoraries () 2 primeaVer () Reposicién ()
En caso de 00 acudir 4 recoger su credencial fodo de cinco diss hi la fech entreg: serd cancelada, debiendo ef o trimite
Datos Personales / Laborales ]
cave [ L ko [] Apellido Paterno, Materno, Nombre(s) 0O Nacionalidad  []
4 ) 5 [ 7
L] | . | 0 5]
8 9 10 11
Formato & 18 pesoones. dd | mm | asas =
wiC O _m‘T.:mc_[jI Gtegoria O reratcusr 0
12 14
- =% 13 J = "
W A
| Datos del Domicilio ]
G Of| weimna )| it/ tote[] Ciudad | Estado [ ]
= 17 I 14 ) 19
Colonia ] "~ Delegadin Wunicio__[] o 0
il 2
_ 21
i (o
24  Wimentos [ Tumo ] Horario [ Diastab [ J] [ Rechi Credencial en tiempo: si () No () FIRMA Fecha Entrega
I- pes coMceNcol. || Mixtol 25 \ 2% 1 lﬂl I a.} b}
e e —— o
COMENTARIOS DEL EMPLEADO Personal de Estructura: d)
"_’ J Por et mecic me doy per enlerad ¥ aCepto s e imblenda metnte o sntema electrance de codga e barras
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SECRETARIA DE SALLD

INSTRUCTIVO PARA SOLICITUD DE CREDENCIAL

Fecha en la cual se requisita la solicitud de credencial (dia, mes, afio)

Marcar con una “X” una de la opciones

Agregar cudl es el motivo de solicitar la credencial del INC

Numero de Clave otorgado por el Instituto Nacional de Cardiologia

Numero econémico proporcionado por el Instituto Nacional de Cardiologia
Nombre completo del solicitante empezando por apellido materno, paterno y nombre(s)
Especificar la nacionalidad del solicitante

Clave Unica de Poblacién

Fecha de nacimiento

10. Area o Departamento al que esta adscrito

11. NGmero de extension del Area o Departamento al que esta adscrito

12. Registro Federal de Causantes

13. Fecha en la cual ingresé al Instituto Nacional de Cardiologia

14. Categoria asignada por el Instituto Nacional de Cardiologia

15. Numero telefénico particular

16. Calle en la cual se encuentra el domicilio en donde habita

17. Numero exterior o manzana en la cual se encuentra el domicilio en donde habita
18. Numero interior en la cual se encuentra el domicilio en donde habita

19. Ciudad en la cual se encuentra el domicilio en donde habita

20. Colonia en la cual se encuentra el domicilio en donde habita

21. Nombre de la Delegacion politica en la cual se encuentra el domicilio en donde habita
22. Cdédigo Postal del domicilio en donde habita

23. Marcar con una “X” el estado civil del trabajador

24. Marcar con una “X” los alimentos que se le proporcionaran al trabajador

25. Marcar con una “X” si el horario en el cual trabajara es mixto

26. Marcar en el calendario los dias laborables

CoNORWN =

Cuando se haya recibido la credencial:

a) Marcar con una “X” si la credencial se ha entregado en el tiempo establecido y firmar en el
recuadro.

b) Fecha en la cual se entrega la credencial (dia, mes y afo)

c) Agregar en el recuadro si existen comentarios

d) Solo para personal de estructura firmara en la linea de conformidad a lo estipulado
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades para brindar a los servidores publicos del Instituto
Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), el premio de Estimulos y Recompensas que se
lleva a cabo anualmente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a la
Comision Evaluadora de Estimulos y Recompensas Civiles del INC y la Subdireccién de
Finanzas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a la Secretaria de la Funcion Publica y a la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion instalar anualmente la Comision
Evaluadora de Estimulos y Recompensas Civiles, con la finalidad de llevar a cabo el
Procedimiento para otorgar el premio de Estimulos y Recompensas a los servidores
publicos del INC que participen; la Comisién Evaluadora sera integrada por:

Titular del INC

Titular de la Direccion de Administracion

Titular del Organo Interno de Control

Titular de la Subdireccion de Finanzas

Titular de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
Un representante Sindical

3.2 Cuando se instaura la Comision Evaluadora de Estimulos y Recompensas Civiles, la
Secretaria Técnica, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, debera de
presentar un cronograma para llevar a cabo el proceso para otorgar los estimulos y
recompensas.

3.3 Sera Responsabilidad de la Subdireccion del Administracién y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion emitir una Convocatoria
anualmente, para participar en el Programa Sistema de Evaluacion del Desempefio de los
Trabajadores Publicos de Nivel Operativo.

3.4 El periodo de evaluacion para otorgar el premio de Estimulos y Recompensas, sera de
un afo (de julio a junio).

3.5 El otorgamiento de estimulos y recompensas se realizard mediante lo siguiente:

e Entrega del formato Propuesta para ser candidato a estimulos y recompensas.

e Entrega de Cédula de Evaluacion del Desempefio, debidamente requisitada y
firmada por el servidor publico evaluado, Jefe inmediato mismo que evaluara al
servidor publico candidato al estimulo o recompensa y firma del Jefe inmediato
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del evaluador. (Ver la Metodologia para la Evaluacién del Desempefio anexo
10.3).

e Laentrega de un trabajo escrito (opcional), que tendra que estar relacionado con
alguna de las metas de la Cédula de Evaluacion y deberd de cumplir con los
siguientes criterios: Extension minima de 10 cuartillas, titulo, indice, introduccion,
objetivos, desarrollo del tema, conclusiones y firma del evaluador.

e  Aportacion documentada para mejorar los procesos de trabajo (opcional), con las
siguientes caracteristicas: Nombre del proceso mejorado, objetivo de la mejora,
detallar paso a paso la mejora, impacto de la mejora en el area de adscripcion y
firma del evaluador.

3.6 El candidato para recibir el premio de Estimulos y recompensas, podra ser propuesto por
su Jefe inmediato, por un representante sindical o bien por un compafiero.

3.7 El estimulo consiste en otorgar a los servidores publicos ganadores, diez dias consecutivos
de vacaciones extraordinarias que no seran contemplados en los periodos establecidos, ni
sustituirse por pago monetario, este premio solo se le otorgara a los servidores publicos de
nivel operativo del INC.

3.8 Larecompensa monetaria por cada servidor publico del INC que haya ganado el premio,
lo establece y actualiza anualmente la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la
Secretaria de Salud, y se da a conocer al INC mediante oficio.

3.9 La Cédula de Evaluacién debidamente requisitada, deberd entregarse en el
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, dos semanas después de haber sido
entregada al personal participante en el proceso al premio de Estimulos y Recompensas.

3.10 Para poder entregar el premio de Estimulos o Recompensa, los servidores publicos
evaluados deberan de obtener el puntaje mas alto en la Cédula de Evaluacion del
Desempefio.

3.11 El otorgamiento de la recompensa sera a juicio de la Comision Evaluadora de Estimulos
y Recompensas Civiles, dicha recompensa se otorgara solo a cinco servidores publicos del
INC.

3.12 En caso de haber empate en los resultados obtenidos en las Cédulas de Evaluacion, se
tomaran en cuenta los resultados conseguidos en el Programa del Empleado del Mes.

3.13 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion organizar la
ceremonia de premiacion del personal ganador del premio Estimulos y recompensas, que
se llevara a cabo antes del abanderamiento de la ceremonia del 20 de noviembre, dentro
de las instalaciones del INC; asi como elaborar los reconocimientos para ser entregados en
dicha ceremonia.

3.14 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion enviar un resumen ejecutivo a la
Secretaria de Salud, asi como evidencias del proceso para otorgar el premio de Estimulos
y Recompensas.

3.15 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Departamento de 1 Instaura la Comisién Evaluadora de Estimulos y -Convocatoria
Prestaciones y Recompensas Civiles y emite Convocatoria. -Propuesta para ser
Capacitacion candidato a Estimulos
(Responsable del 2 | Entrega a los servidores publicos el formato de Propuesta y Recompensas
proceso del premio para ser candidato a Estimulos y Recompensas.
estimulos y
recompensas)
Servidor Publico 3 |Entrega formato de Propuesta para ser Candidato a| -Propuesta para ser
(candidato) Estimulos y Recompensas requisitado. candidato a Estimulos
y Recompensas
Departamento de 4 | Recibe Propuestas y remite Cédulas de Evaluacién a los | -Propuesta para ser
Prestaciones y Jefes inmediatos de los participantes del proceso. candidato a Estimulos
Capacitacion y Recompensas
(Responsable del -Cédula de Evaluacion
proceso del premio
estimulos y
recompensas)
Jefe inmediato 5 | Recibe Cédula de Evaluacion -Cédula de Evaluacion
6 | Evaluay entrevista al servidor publico propuesto, requisita
y firma.
Servidor publico 7 | Elabora trabajo o aportacion documentada (en su caso) y -Trabajo y/o
(candidato) entrega al su Jefe inmediato para su revision. Aportacion
documentada
Jefe inmediato 8 | Revisa trabajo o aportacion documentada (en su caso) y | -Cédula de Evaluacion
envia junto con la Cédula al Responsable de llevar a cabo -Trabajo y/o
el proceso. Aportacion
documentada (en su
caso)
Departamento de 9 |Recibe y verifica que los trabajos y/o aportaciones | -Cédula de Evaluacion
Prestaciones y documentadas, cumplan con los requerimientos que la| del Desemperio para
Capacitacion norma establece. el personal operativo
(Responsable del -Trabajo y/o
proceso del premio 10 |Concluido el tiempo de entrega de Cédulas de Aportacion
estimulos y Evaluacion, recibe y verifica que estén debidamente documentada
recompensas) requisitadas y firmadas como corresponda.
Las cédulas cumplen con los requisitos:
11 | SI: Continua procedimiento
12 | NO: Solicita al candidato corregir los errores detectados.
Evalla a los candidatos al premio de estimulos y
13 | recompensas, segun la normatividad y prepara resultados
para exponerlos ante la Comision Evaluadora.
Comision 14 |Se reune para dictaminar a los servidores publicos | -Cédula de Evaluacion
Evaluadora de ganadores del premio estimulos y recompensas. del Desempefio para
Estimulos y el personal operativo
Recompensas Hay empate en la calificacion final de la evaluacion: -Trabajo y/o
Civiles 15 | SI: Revisan los resultados conseguidos en el Programa Aportacion
del Empleado del Mes, de los servidores publicos documentada
virtualmente ganadores. -Acta de sesion
16 |NO: Dictaminan a ganadores de Estimulos vy -Oficio
Recompensas.
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proceso del premio
estimulos y
recompensas)

17 |Solicita que emita el pago a los ganadores de
recompensa.

Subdireccion de 18 | Recibe notificacion y realiza la transferencia bancaria para -Oficio
Finanzas otorgar el premio a los ganadores.
Departamento de 19 |Organiza la logistica de la ceremonia de premiacion y -Invitaciones
Prestaciones y envia invitaciones. -Resumen ejecutivo
Capacitacion
(Responsable del 20 | Se lleva a cabo la ceremonia y envia resumen ejecutivo a

la Secretaria de Salud

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Prestaciones y
£ Capacitacion
i (Responsable del procesos
i del premio a Estimulos y
Recompensas)

Servidor Pidblico

Jefe inmediato

Comisidn Evaluadora de
Estimulos y
Recompensas Civiles

Subdireccion de
Finanzas

IMICIO

1

Instaura Iz Comision
Evaluadora y emite
Convocstoria

‘Convocatoria

Entrega formato de
Propuesta

Propuesta para
=zer candidato

Entrega formato de
propuesta
requisitado

Fropuests para
ser candidato

l 4

Recibeformato de
Propuesta v remite
Cédulade
Ewaluacion

Propuesta para
ser candidato

Cedulade
Evaluacion

Recibe Cadulade
Evaluacién

Cédulade
Evaluacion

Evalla y entrevista
al servidor plblico
propuestn, requisita
firma

Cédulade
Ewaluacion
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Departamento de
Prestaciones y
i Capacitacidn
i {(Responsable del procesos
i del premio a Estimulos y
Recompensas)

Servidor Pablico

Jefe inmediato

Comisian Evaluadora de
Estimulos v
Recompensas Civiles

Subdireccion de
Finanzas

7

Elaboratrabsjoo
aportacicn
documentada para
revision

Trabajo o
aportacicn

Revisa trabsjo o
sportacion
documentada v
envia juntocon la
Cédula
Trabsjo o
aportacion
Cedulade
Evaluacion

Werifica gue los trabsjos
v/o sportaciones
documentadas, cumplan
con los requerimientos.

Trabajo o
sportacion

Recibe Cedulas y verifica
que estén debidamente
requisitadas
Cédulade
Evaluacian

2 Cumplen con los
requisitos?

=l 11

Continla procedimisnto

ND 12

Solicita al candidato

detectados

r

@

corregir los errores [(4——
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Departamento de

Frestaciones y L
Capacitacidn Comision Evaluadora de

(Responsable del procesos Servidor Plblico Jefe inmediato Estimulosy
del premio a Estimulas y Recompensas Civiles
Recompensas)

Subdireccidn de
Finanzas

1=

Evaliz alos
candidstos vy
prepara resultados

¢ 14

Zerelne para
dictaminar alos
Eganadores del premio
estimulosy
recompensas

£Hay empate?

15
Revisan losresultados
del Programadel
Empleado del Mes, de
los virtualment=
‘ganadores.

I

Dictaminan a ganadores
deEstimulosy
Recompensas

Acta

17

Solicita hacer pago

Recibe notificacion
v realiza el pago

‘Organiza la logistica
delaceremonia de
premiacion y envia
invitaciones

Invitaciones

Se llevaa cabo
ceremoniade
premiacion y emvia
resumen gjecutiva

TERMIMNA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cébdigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técpica para la Elaboragién y Actualizacién de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles Art. 92
Norma para e_I sistemg de eval_uacién del desempefio de los N/A
servidores publicos de nivel operativo

7. REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistros - : A e
conservacion conservarlo identificacion Unica
Cédula de Evaluacion Departamento de
del Desempefio para el 5 afios Prestaciones y N/A
personal operativo Capacitacion
Propuesta para ser Departamento de
candidato a Estimulos 5 afios Prestaciones y N/A
y Recompensas Capacitacion
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8. GLOSARIO

8.1 Cédula de Evaluacién: El instrumento de mediciéon disefiado para llevar a cabo la
evaluacion del desempefio, el cual esta integrado por los siguientes apartados: funciones
principales y/o actividades que se desempefian, establecimiento de metas, factores a
evaluar, comentarios del evaluado, comentarios del evaluador y firma autégrafa de los
participantes en el proceso de evaluacion.

8.2 Comision Evaluadora: La instancia que se establece con responsabilidad de organizar y
dar seguimiento al proceso para el otorgamiento de estimulos y recompensas.

8.3 Estimulos: El reconocimiento que recibe el servidor publico con base en el dictamen
emitido por la Comisién Evaluadora y consiste en 10 dias consecutivos de vacaciones
extraordinarias.

8.4 Evaluador: Jefe inmediato superior del personal evaluado, en quien recae la
responsabilidad directa de la evaluacion.

8.5 Meta: La expresion cuantificable de los objetivos por alcanzar en un departamento y/o area,
dentro de un periodo determinado y de las tareas asignadas a cada uno de los servidores
publicos, con la finalidad de valorar su particular cumplimiento y reconocer en esa medida el
esfuerzo desarrollado de acuerdo a sus funciones en correlacién con los planes y/o
programas institucionales.

8.6 Recompensa: El reconocimiento que se otorga al personal evaluado seleccionado, con
base en el dictamen emitido por la Comision Evaluadora.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num(_erp,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cédula de Evaluacion del Desempefio para el personal operativo.
10.2 Propuesta para ser candidato a Estimulos y Recompensas.
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FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA
PERSONAL OPERATIVO
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL OPERATIVO
Dia Mes ailo
Fecha de ap.'f::acién[ 1 ] | |
1 DATOS DEL SERVIDOR POBLICO SUJETO A EVALUACIGN. [ ) ] Il. PRINCIPALES FUNCIONES Y!D M;II'::;IEIISSES QUE DESEMPERA EL SERYIDOR
hlombre(z] y Apelidos:
RFC. (1 Catet CURR. (1]
Denendencia o Entidad: t _J
Hrea de Adsorpeidn;
Festo que desempefia
Hlivel:
Antigliadad en el Puesto:
Antigliedad en el Gabiema Federd:
Gripo o2 Puestas 2 ue pertenece:
. DESCRIPCIN Y EVALUACION DE METAS
IMETA {
FECHA DE CUMPLIMIENTC:
METAZ { 4 }
FECHA DE CUMPLINIENTC:
META
FECHA DE CUMPLIMENTC:
META4
FECHA DE CUMPLIMIENTC:
: F 3 - i
| PARAMETROS DE RESULTADOS | 5 | | PARAMETROS DE OPORTUNIDAD | BJ]
L J L
SOBRESALENTE | BLENO REGULYR DFEEITE | WMESELAAZ)  ENELAADD DEWUBSTELAA oo o
| $5PUNTOS | 7OPUNTOS | GOPUNTOS | OPUNTOS | +0PUNTOS | 35PUNTOS | 20 PUNTOS
META |
METAL | 7|
METAD | -
METAL |
PUNTAJE TOTAL DE METAS g }
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IV. EVALUACION DE FACTORES DE ACTUACION PROFESIONAL [ 9 ]

CONOCIMIENTQ DEL PUESTO | paser Huy atiL conCIHIZTO DELPUZSTS GUE | POSEE SUEH COMOCIHICHTY BEL PUEST GUE TIERE — LB GUE TEHE b Lo Rt |PEEF S SIRECIHIEHTOREL FUESTY e TinE

TIEHE SIGHADY, LOAUE LE PERHITEPRESTAR 10 | AEGHALY, Lo UE LE PERHITE 105 —— ot WEIGHAL, Lo E LE IHPIDE CUHPLIR COH LA
SERVICHOSOUE TIEHEENCOEIRADOSCOFYCR | SUETICHEEIGONERDADSS CompLEn peiTunnne | 0 " APORTUIDAL ¥ CHUIDAD ESTHPLECIDR PARA LA
OPURTUNIDAL ¥ CALIDAD DELAE REQZRIDAS HCiLDA FRESTACIGN UE LOSSERMICINE AUE TIEHE EHCOHERT A
SOERESALENTE (4 EUENG (3] REGLLAR 2] CEFICIENTE 1
BROPONESOLUS BROPHE SOLUCIONESADEC] o u et caagagiman PP SILCHAEOCRELEHTSS L

CRITERIO TR0 UUESE LE FRESEHTHN DE TRARAJH UESE LE FRESCHTAH ™ FROBLEHASDE TRibi 00U S EPRESEHTAN
SORFESALIENTE (¢ BLIEND (3] FERLLAF (2] DEFICIENTE (]
RERUIZNTRARIOSECELENTES SN CONCTER. | REALRA WUERDG TRARRIOSY GEPCIONMIRENTE [ oAPILDRD, EXACTITUD | EESLIEA TEABAADS CONBLT HDICEDEEFRARESENSE

HHABILIEAE, EERSTITUL ¥ HETE MRABILIAE EXECTITUE | eoenracin COHPIARILIDAR, EARCTITUL Y PRESEHTACIGH
CALIDAD DEL TRAEAJO PRESEHTACIH PRESEHTACIGH '

TEFESAUEITE BUERO 4] REGILAR ) DEFICENTE 2]
APLICADEHODY THORESHLIEKTE YEH T APLICADEHODY ADECUAD LS TECHICHT ¥ ch — otparary | IPUCAENGRADD HIHO | ULOLIS TECH G

TECHICA T ORGANIZACIGN DEL

HUHENTO LS TECHICAS ¥ PROCEDIHIENTOS

PROCENIMEINTiS ESTRBLECIDOS PARA ELDESARROLLY)

DESARREOLLY DE SU TRABAID

FPROCEDIHEINTOS ESTRBLECIDOS PARA £L DESAREOLLY DE

TRABAJO ESTABLECIDGS FHkA ELDESARROLLODESU TERBASY | DESUTRARAM SUTRARR)Y
SDERESALENTE (&) BUEND (3] REGULAR [2] DEFICIENTE (1
::;;:::’::l UERD | PUHCIOHES QLE LERDY :;COHINWM!D;;:;:I:I;OCONI[P!MI[DIPIIIHO OACESUE TIERE :I:::\I::::Wl‘IIHIINCOH!NMWSDIQCNIRWCOH
NECESIDAD DE SUPERVImo" COHELFERMLDEFUESTY COHELFERMLDEFUESTY ELFERMLDE FUESTO
SDERESALIENTE (4] BUEND 2] REGULAR (2] DEFICIENTE |1

PLICA AHFLIRHEATE L0S CoaCIHIERTHS
ADOUIRINGS HEDIRHTE L CRPACITACIGH, Lo UELE

RLICA DE HODO SURICIZHTELDS CoHOCIHIENT4S
ADGUIRINGS HEDIRHTE Li CHPACITACIGH, Lo UELE

APLICK BE HIDO BRSICALHS COHOT

LA CAPRCITRCIGH,

ARAYER AFLICH EH SUTRARRIO LS COHOCIHIEHTS

Li CHPREITREIH, L0 GUELE

I6H BE LOSSERYICID!

1M VE Lo SERVICIDE

eI EriEEcl
CAPACITACION RECIBIDA P EHEIAE | fo|eicH FERGROROESUTERRAR: | 0k 11w LA EFIIENCIAY ERGRCIADE S TRRRRA
EMCACA DESU kAL EMCAIH DESU Tkl
FOERESAIENTE 4 BUENL ] RECILAR ) DEFICETE ]
JOHES DESTRCADH P
::::Imm T 1HESR AR EL g e — 10HES ikt ELHE| "
e, 1 S e = i o W e
INICIATI¥A ChlbkD EHUARRERTAE S EE LS Skv)cios

FRESTHCIGH DE L0SSERVICION

SOBRESALIENTE [4]

BUEND (3]

REGLLAR (2]

DEFICIENTE |1

HUESTEH HOTHELE BISPOSICI6H PRRA COLABORAK LA

HUESTR# BUEHADISF 03ICISHERER CoLARPRAREHLA

HUESTRA HULA DISFRTICIGH Fkh COLARARAR EHLA

|11

LAREAUIZACIFHDEL TRABRIGRSAEUTIUGAE | REALRRCIGH DL oL CIET v HOELTRABAIOY | BEL TRAGAIE Y PROVOCH SORICTHS oM L
COLABORACGION Y DISCRECION |pogmysmemeLs mosrcinouierancin — |noeacionaue e a WHALEHAAL 4 INPORHACIH QLE HANE,A
SOERESALENTE (& BUENG (3] REGLLAR 2) CEFICIENTE (1)
CURPLEDEHODO OBRLSAIENTE CORLOTORIETINS [ T py | FUMPLEBEHGDS ML RO USOOIETINGS ¥
RESPONZAEILIDAD Y U GHED LI o - — ow EVALE LA BISHMEICIOHES
DISCIPLINA 5 EXTARIECIDS
SUERESAUENTE (& BUEND 3] REGULER ) DEFIGIENTE (1]
IARIICITAHETELE P SICIER PRRATRRBRIAR |, ee s puemy i asictdn, ks Thaasen oo wa— 164 i COLARORAR £
EHEGURE, Loy HEHBRABELEGRA, S ooy oy wiekonsoeL s, 2 U ' A EQUIPY Y, COHO HIEHBRODEL EQUIPY, ENTORPECELES
TRABAJO EN EQUIPD ELEAEATS PUACAHEHTAL PARS LAERIRBIEEEL |\ e aut oemencima. e Fup TRABRMSTELHISHY
SOBRETALIENTE (5 ELIEND [4) REGLLAR: (3] CEFICIENTE (2]
HAHTIEHEERCELENTE GRADY DEMTERAECHHEOH IHTERACEIGH o JEPLS, . IHTERACEIGH o JEPES,
RELACIONES INTERPERZONALES |75 COHPARERD 420 CUbibinos COHRRHERDS H04 CIIDADAHS FIRHTIERE (IR UPRORCE | b aRER 2420 CIUDADKGS
SOERESALENTE (& EUENG (3] REGLLAR 2) CEFICIENTE (1)
DERUETRAT AL P % ARt v ook umaps | PERUESTRAFGHIGE  HULD CHHFRAFIS P
IEERTIN AR dREGS bE dREaoe LT Rl | T L T
MEJORA CORTINUA HEsRi ALCAHRARL HRLIDAD DEALE TIViS ¥HETAS i HELRAG COHLA PIHALIDAD DE HLCHHZAR L3 DRJETIVOS Y
SwETIvE Y HETAEISTITUE HaLES
SOERESALENTE (4 EUENG (3] FEGLLAR 2) CEFICIENTE (1)
SUBTOTAL DE FACTORES DE [] 0 0 | U
ACTUACION PROFESIONAL
PUNTAJE TOTAL DE FACTORES | ]
INTEGRACION DE LA CALIFICACION GLOBAL
PUNTAJE TOTAL DE METAS 0,0
PUNTAJE TOTAL DE FACTORES 0,0 12 J:
CALIFICACIGN GLOBAL 0,0

NIYEL DE DESEMPERD

#REF

n
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V. COMENTARIOS DEL EVALUADO

8]
L)

VI, COMENTARIOS DEL EVALUADOR [ 14 ]

5/EL SERVIDOR PUBLICO HA SI00 CARACITADD, DESCRIBA BREVEMENTE CUAL HA SID0 EL IMPACTO CE LAS ACCIONES DE CAPACITACION ENLOS PROCESOS COTIDIANDS DE 5U15 LABORES:

DESCRIE BREVEMENTE LAS ARORTACIONES UE EL SERVIDOR PUBLICO HA REALIZADO PARA MEJORAR SUS PROCESOS O TRABAID:

RESPELTO A LA EYALUACION DEL SERWDOR PUBLICD OBTENIDA EL ARD ANTERIDR, DESCRIEA BREVEMENTE 515E DESERYAN MODFICACIONES POSTIVAS O NEGATIVAS, RESPECTO A SU TRABAJD:

MEWCIONE AREAS DE OPORTUNDAD GLE EL SERVIDOR: PUBLICO DEBE CUBAIR:

MENCIONE LAS NECESIDACES E CAPACITACION OUE USTED CONSIDERE NECESARIAS PARA UE EL TRABAJADOR NCREMENTE SU EFICIENCIA LABORAL:

VI, FIRMAS DE CONFORMIDAD

HOMERE ' FIRMA DEL EYALUADD NOMEBRE ' FIRRA DEL EVALUADOR HOMERE ' FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADOR

[15] [15] [17]

FLUESTE: FLESTE FLESTE
FECHA: FECHE: FECHA:
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INSTRUCTIVO PARA CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA
PERSONAL OPERATIVO

1. Fecha de elaboracién de Cédula de Evaluacion del Desempefio para personal

operativo.

Datos personales y laborales del servidor publico a evaluar.

Descripcion de funciones y actividades del servidor publico a evaluar.

Descripcion de metas (propuestas de mejora de sus funciones o actividades) y tiempo

en el cual contempla realizarlas.

5. Calificacion que otorga el evaluador de las metas (actividades) realizadas durante un
afio.

6. Calificacion que otorga el evaluador en base al tiempo en el cual el servidor publico ha
cumplido las metas propuestas.

7. Puntaje total de cada una de las metas, parametro de resultados mas parametros de
oportunidad.

8. Suma total de los subtotales de las metas.

9. El evaluador marcara el puntaje que le da al servidor publico, segun los sub factores de
actuacion profesional.

10. Suma de cada sub factor.

11. Suma total de todos los sub factores.

12. Total arrojado en las metas, total arrojado en los sub factores, suma de metas mas sub
factores.

13. Nivel de desempefio, segun la evaluacion hecha.

14. Comentarios del servidor publico evaluado (si es que asi lo desea).

15. Comentarios del evaluador segun lo considere.

16. Nombre y firma del servidor publico evaluado, puesto que desempefa y fecha de
evaluacion.

17. Nombre y firma del evaluador (Jefe inmediato del servidor publico candidato al premio
de Estimulos y Recompensas, puesto que desempefia y fecha de evaluacion.

18. Nombre y firma del Jefe del evaluador, puesto que desempefia y fecha en la que firma.

PN
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SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO 2016

PROPUESTA PARA SER CANDIDATO A ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

“Ignacio Chavez” IGNACIO-CHAVEZ Hoja: 174 de 311

COMISION EVALUADORA DEL INSTITUTO NACIONAL
DE CARDIOLOGIA “IGNACIO CHAVEZ”
PRESENTE.

Se propone a el (la) C.

Con categoria de[ 2 ] Base |:| Confianza |:|
Con puesto de:[ 3 ]

Clave: [ 4} Econdmico: [ SJ Turno: [ 6 ]

Area de Adscripcién: [ 7 ] Fecha de Propuesta: [ 8 ]

1
(=Y
—

Se propone al trabajador como candidato por el siguiente concepto (Marque con una X):[ 9 J
A) Estimulo, por obtener un desempefio sobresaliente en las actividades encomendadas.

B) Recompensa Civil, por observar un desempefio sobresaliente y por haber elaborado
un estudio o trabajo que aporte en beneficio del mejoramiento laboral.

U

En caso de que el trabajador sea propuesto por las acciones comprendidas en el inciso B, debera anexar un trabajo que
contenga los requisitos establecidos en la Normatividad emitida por la Secretaria de la Funcién Publica y que haya realizado
al respecto.

PROPUESTO POR:
" [10) _
SUPERIOR JERARQUICO: I:l REPRESENTANTE SINDICAL: C\ COMPANERO I:'

Nombre de la Persona que propone: [ 11 J

Cargo de la Persona que propone:[ 12 ] Firma:

En caso de haber anexos, favor de indicarlosE 13 ]
7

NOTA:
1. Sevaloraran actitudes y aptitudes, asi como asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo.
2. La fecha limite de entrega sera el 05-09-16 para la propuesta y el trabajo el 09-09-16, en la Subdireccidon de

Administracion y Desarrollo de Personal. Después de esta fecha, no se admitira ninguna propuesta de candidato.

MAMR*FJLB*MPRG*AAV*YCC*ALN.
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INSTRUCTIVO DE PROPUESTA PARA SER CANDIDATO
A ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

1. Nombre completo del servidor publico propuesto para ser candidato al premio Estimulos
y Recompensas.

2. Marcar con una “X” la categoria a la cual pertenece el servidor publico para ser
candidato al premio Estimulos y Recompensas.

3. Nombre del puesto que desempenia el candidato al premio Estimulos y Recompensas.

4. Numero de Clave del candidato al premio Estimulos y Recompensas.

5. Numero econdmico del candidato al premio Estimulos y Recompensas.

6. Turno en el que labora del candidato al premio Estimulos y Recompensas.

7. Nombre del Area de Adscripcién del candidato al premio Estimulos y Recompensas.

8. Fecha en la cual se elabora la Propuesta para ser Candidato a Estimulos y
recompensas.

9. Marcar con una “X” el concepto por el cual se propone el candidato al premio Estimulos

y Recompensas.

10. Marcar con una “X” segun la representaciéon que propone al candidato del premio
Estimulos y Recompensas.

11. Nombre completo de la persona que propone al candidato para llevar a cabo el proceso
de Estimulos y Recompensas.

12. Cargo y firma de la persona que propone al candidato para llevar a cabo el proceso de
Estimulos y Recompensas.

13. Escribir los anexos que se adjuntan a la Propuesta (en su caso).
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13. PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR AL ISSSTE LAS ALTAS, BAJAS Y
MODIFICACIONES DE SUELDO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para Informar al Instituto de Seguridad y servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) de las altas, bajas y modificaciones de sueldo de
los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), su vigencia y los
montos de las aportaciones de los mismos, con la finalidad de que disfruten del Servicio Médico
necesario y las prestaciones econdmicas procedentes; asi como que se reconozca su antigiedad
en el servicio publico.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al ISSSTE.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion el envio de la
informacion sobre las altas, bajas y modificaciones de sueldo de los Servidores Publicos
del INC al ISSSTE.

3.2 Sera obligacion del Responsable de la gestoria en el ISSSTE, dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitacion emitir y entregar los Reportes
correspondientes y deberd de entregarse quincenalmente, en la Jefatura de
Prestaciones Econémicas de la Zona Sur.

3.3 Las entregas de los Reportes no deberan de exceder a los treinta dias naturales
después de suscitarse alta, baja o modificacién de sueldo, de servidores publicos que
prestan sus servicios en el INC.

3.4 El tramite de alta ante el ISSSTE se realizara para todos los Servidores Publicos de
nuevo ingreso en el INC, siempre y cuando el servidor publico haya sido dado de alta en
la némina del Instituto.

3.5 Los servidores publicos del INC, seran responsables de la veracidad de los datos
proporcionados para que sean dados de alta en el ISSSTE.

3.6  Sera obligacion del Responsable de la gestoria en el ISSSTE, validar contra los registros
de némina los reportes de altas enviados al ISSSTE.

3.7 Cuando sea el caso de servidores publicos que reingresen o causen baja en el INC, en
mas de una ocasion, el Responsable de la gestoria en el ISSSTE, debera reportar cada
una de las altas o bajas segun corresponda.

3.8 El tramite de baja de servidores publicos al ISSSTE, se realizara cuando éste haya
causado baja en la némina del Instituto.

3.9 En caso de que algun servidor publico haya causado baja y tenga adeudos pendientes
por cubrir con el ISSSTE, el Responsable de la gestoria, tendra la obligacion de informar
al Departamento de Recuperacion de Crédito del ISSSTE dicha baja.

3.10 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Responsable de 1 |Genera quincenalmente Reportes con la informacién| -Reportes
la gestoria en el relativa a altas, bajas y modificaciones de sueldo de los
ISSSTE. servidores publicos del INC, asi como las bajas de los
servidores publicos con adeudo al ISSSTE.
2 | Imprime reportes y almacena dicha informacién en un
disco compacto.
3 | Elabora oficio y entrega al Jefe del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion para revision y firma.
Jefe del 4 | Recibe Oficio y revisa que la informacién sea correcta. -Oficio
Departamento
de Prestaciones Procede: -Reportes
y Capacitacion 5 |NO: Regresa a actividad 1.
6 |SI: Firma Oficio y devuelve al Responsable de la gestoria
para que lo entregue en las oficinas del ISSSTE que
correspondan.
Responsable de | 7 | Recibe Oficio firmado e informacion validada y entrega en -Oficio
la gestoria en el las Oficinas del ISSSTE correspondientes.
ISSSTE. -Reportes
8 |Recaba acuses y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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CARDIOLOGIA
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DIAGRAMA DE FLUJO

RESPOMNSABLE DE LAGESTORIAEM EL ISSSTE.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ¥ CAPACITACION

INICIO

1

Genera
guincensiments

Reportes

Imprime reportes ¥
slmacens dicha
informacidn en un
disco compacts

Elsbora oficio v
entrega para

revisién y firma

+ 4

Recibe Of icio ¥
revisa que la
informacidn sea
correcta

N 5

Regresa a actividad
1

i1l ()

Firma Oficioy

devuele para que
entregado en las.

‘oficinas del ISS5TE

Oficio

Recibe Oficio v
entrega en las
Cficinas del ISSSTE

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Prestaciones y Capacitacion %{%%%Zg 7 Rev. 2
e e 13. Procedimiento parainformar al ISSSTE las altas, MEX/ICO
el bajas y modificaciones de sueldo de los servidores INTIVIONDE
publicos del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio IGNACIO-CHAVEZ Hoja: 180 de 311
Chavez”
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdbdigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técpica para la Elaboragién y Actualizacién de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Puablica N/A
Ley del ISSSTE N/A

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Coédigo de registro o
identificacion Unica

Formato de alta del

Departamento de

. 5 afios Prestaciones y N/A
trabajador o
Capacitacion
. Departamento de
Formato d.e baja del 5 afos Prestaciones y N/A
trabajador o
Capacitacion
Formato de Departamento de
modificacién de sueldo 5 afios Prestaciones y N/A

del trabajador

Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Alta: Cuando un servidor publico del INC es dado de Alta en el ISSSTE, genera un
documento mediante el cual se incorpora al servicio médico al trabajador, a su conyuge

e hijos.

8.2 Baja: Cuando un servidor publico del INC es dado de baja en la némina del INC y por lo

tanto del ISSSTE.

8.3 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num(_erp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1 Formato de alta del trabajador.
10.2 Formato de baja del trabajador.
10.3 Formato de modificacion de sueldo del trabajador.
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FORMATO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES |[ DE CONFORM\DAD CONLOS ARTICULOS 8° DE LALEY DEL L8 SSTE Y ;
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO i 14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA : :
i

1 SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, SE PRESENTA EL SIGUIENTE: ;
3 SOCIALES ¥ CULTURALES AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR i
|

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y ViGENCIA
SSSTE

DATOS DEL TRABAJADOR ‘

| CLAVE UNICA TE REGISTRC DE POBLACION (C.UR.P}

R. F. €.

| ESTADO CIVIL_| SEXO

| APELLIDO PATERNG

_DOMIGILIO; CALLE T N EXT,  N°INT, i LOGALIDAD O GOLONIA .
CALLE 485 100 |
MUNICIPIO © DELEGACION POLITIGA._________ o - | ENTIDAD FEDERATIVA - oo

| DISTRITQ FEDERAL
NOWBRE Y GLAVE DE LA CLINIGA

DATOS DEL EMPLEO

[ NOMBRE DE L DEPENDENCIA O ENTIDAD

.| PaGADURIA____ TELEFONO

Eowcwu‘o: TcaLe

FMUN]C\P]C{ © DELEGACK CODIGT POSTAL

14087

|
"SL{\‘VE”DEPQERO -

‘ ;
| | |

TFEQHADEINGRESO . " "NOMBRAMENTO ‘ . FIRMA DEL TRABAJADOR ; !
i i ) i

NOMSRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO SELLC DE RECEPCION DEL 1.8.8.8.T.E.

LEER \NSTRUCCIO?\ES AL REVERSO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATOS DEL TRABAJADOR FECHA DE MODIFICACION DE SUELDO
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION { C. U, R. P.) ANOTAR DIA, MES Y ANO EN LA MODIFIGACICN DEL SUELDO BASICO BE
ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL TRABAJADOR COTIZACION, UTILIZANDO EL FORMATO NUMERIGO: DD-MM-ARA.
ASIGNADA POR LA SECRETARIA DE GOBERNAGION.
ANOTAR EL NUMERO QUE CORRESPONDA AL TIPO DE NOMBRAMIENTO DEL
:c;ls-m DE 18 CARASTERES, INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR, TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUIEMTE
- &0
ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR bt COMFIANZA 70 CONTINUACION v TARI
ASIGNADG POR LA SECRETARIA DE HAGIENDA Y CREDITO PUBLIGO. 30 EVENTUAL 80 pgmsmm OLUNTARIA
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL 10 BASH/LISTADERAYA 50 APORTACION VOLUNTARIA
€L NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL GONSTA DE 11 GARACTERES, 50 LISTA DE RAYA
INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR, SUELDO BASICO DE COTIZACION AL 1S.S.S.TE,
ANOTAR EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL REGISTRADC EN EL 1.§.S.8.TE.. ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL SUELDO BASICO DE COTIZACION

MENSUAL AL LS.8.8.T.E.,

ENTIDAD DE NAGIMIEN
& NACIMIENTO SUALDO BASICO DE APORTACION ALS.AR.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE NAGIO.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS Gl SUELDQ BASICO DE APORTAGION
ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNO Y MATERNO Y EL (LOS) NOMBRE(S) HEONERAGION ToTaL ® AHORRO PARA EL RETIRO.
COMPLETO(S). ANOYAR EN PESOS Y CENTAVOS, EL INGRESO MENSUAL DEL TRABAJADOR.
CLAVE DE LA CLINIGA CONSIDERANDO TODAS LAS PRESTACIONES ECONOMICAS DE CARACTER
PARA USC EXCLUSIVY DEL1.5.S.8.T.E.. PERMANENTE

NIVEL SALAR

ANOTAR EL NJVEL SALARIAL DE AGUERDO CON EL TABULADOR DE SUELDOS
DATOS DEL EVPLEO AUTORIZAD: DEPENDENGIA © ENTIDAD EN QUE LABORA EL TRABAJADOR.

. FIRA DL TRABAJADOR

FIRUA AUTOGRAFA DEL TRABAJADOR
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD FIRMA DEL REFRESENTANTE Y NOMBI
ANOTAR LA DENOMINACION DE LA DEPENDENGIA O ENTIDAD. ANGTAR EL NOMERE v LA FIRA AUTOGRAFA DEL, FUNGICNARIO EACULTADO
RAMO R LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA AUTORIZAR MOVIVENTOS AFILIATORIOS
ANOTAR EL NUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE EL [ B
PAGADURIA
ANOTAR EL NUMERO DE PAGADURIA REGISTRADO ANTE EL |.5.8.8.T.E..
TELEFONO NOTA IMPORTANTE
ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL FUNCIONARIO FACLLTADO POR LA DEPENDENGIA
O ENTIDAD PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIGS ANTE EL 15.5.5.T.E.. UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR;
CLAVE DE COBRO ANOTAR EN CADA ESPACID EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE SE SOLICITA;
DATD ALFANUMEQICO QUE UTILIZA La DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA NO SE ACEPTARAN AVISOS QUE PRESENTEN ABREVIATURAS, TACHADURAS

E£S: PRESUPUESTAL, DE PUESTO O CATEGORIA, © EN MENDADURAS.

ELACIONAR LAS CLAVI
DE D!sTRIEUcIoN DE PAGO, DE NIVEL, DE SUBNIVEL, ETC., DEL TRABAJADOR.

IMPORTANTE

EL ARTICULO €° DE LA LEY DEL 1,$.5.5.7.E. ESTABLECE LA OBLIGACION DE COMUNICAR A ESTE INSTITUTO LA MODIFIGAGION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR DENTRG
DE LOS 30 DIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA.
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FORMATO PARA BAJA DEL TRABAJADOR

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY

DEL1.S.S.8.T.E, 14 Y 25 DEL REGLAMENTO DE
AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA, !
SE PRESENTA EL SIGUIENTE:

AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

i SUBJIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS,

SOG ALES Y CULTURALES

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

SSSTE 1

EGISTRG DE POBLACION (CURP)

‘ DATOS DEL TRABAJADOR I

ENTIDAD DE NACIMIENTO

" APELLIDO PATERNO

NOMBRE(S).

CLAVE DE LA CUNICA

DATOS DEL EMPLEO

NOMBRE DE LA DEPENDERGIA O ENTIDAD - - » | TELEFONS
vio” ™ " . T R .
— - A T o]
PAGADURIA _ __ o - -
"GLAVE DE GOBRD T
_ULTIMO SUELDO BASICO DE COTIZAGION AL 1388 TE. . '~
0.00 I
ULTIMO SUELDO BASICO DE APORTACION AL SAR. L ‘ !
T cAUSADELABAA i
o NES Taie ™77 g 7 || NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO SELLO DE RECEPCION DEL1S.S.8T.E.
S SRS e o z - - —Tooron H

GRIGINAL : PROCESG - CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO'

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS DEL TRABAJADOR GLAVE DE COBRG

CLAYE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION { C.U. R. P.)
ANOTAR Ui CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLAGION DEL TRABAJADOR ASIGHADG POR
LA SECRETARIA DE GOBERNACION. CONSTA DE 18 CARACTERES, INCLUIDS EL DISITO
VERIFICADOR,

Fc.
ANOTAR EL REGISTRG FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR ASIGNADO POR
L& SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
NUMERO DE SEGURIDAD SOGIAL
L MLMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11 CARACTERES, INGLUIDO EL DIGITO
VERIFICADOR,
ANGTAR EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL REGISTRADC ANTE EL LS.S.5TE..
ENTIDAD DE NAGIMIENTO
ANDTAR EL NCM3RE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA EN OUE NACIO.

APELLIDG PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRELS)
ANDTAR LOS APELLIDOS PATERNG ¥ MATERNG ¥ EL LOS) NOMBRE(S)
COMPLETOS).

GLAVE DE LA CLINIGA
PARR USO EXCLVSIVO DELLES.8.TE,

DATOS DEL EMPLEO

HOMSRE DE LA DEPENDENGIA O ENTIDAD

ANGTAR LA DENOMINACION DE Ui DEPENDENCIA © ENT:DAD,

TELEFONG

ANCTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL FUNCIONARID FACULTADD POR LA DEPENDENCIA
O ENTIDAD PARS AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFIIATORIOS ANTE E115.5.5 TE

RAMO

ANGTAR EL MUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE E2 LSS5 T,

PAGADURIA

ANOTAR EL HUMERO DE FAGADURIA

ISTRADQ ANTE EL1.S.8.8.T.L.

TATO ALFANUMERICO QUE UTILIZA LA DEPENOENCIA O ENTIDAD PARA RELACIONAR

LOS CODIGOS: PRESUPUESTAL, DE PUESTO O CATEGORIA DE DISTRIBLICION DE PAGO,

DE NIVEL, DE SUBNIVEL, ETG.. DEL TRABAJADOR.

ULTIME SUELDO BASICO DE COTIZACION AL LS.S.8.TE.

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL ULTIMO SUELDO SAS:CO DE COTIZACION MENSUAL

ALLS.8.5.7.E, DEL TRABAJADOR

SLTING SUELD® BASICO GE APORTAGON AL SAR,

ANOTAR EN PESOS ¥ CENTAVOS EL ULTIMO SUELDO BASICO DF APQRTACION MENSUAL

AL SISTEMA DE AHORRG PARA EL RETIRO DEL TRABAIADOR.C

ULTIMA REMUNERACION TOTAL

ANOTAR EN PESOS ¥ CENTAVOS EL ULTIMG INGRESO MENSUAL DEL TRABAJADOR,

CONSIDERANDC TODAS LAS PRESTACIONES ECONOMICAS DE CARACTER PERMANENTE

FEGHA DE BAJA EN EL EMPLEO

ANOTAR DIA. MES ¥ ANC DE LA BAJA DEL TRABAJADOR EN EL EMPLEO.

EL D& DE LA 3808 GORRESFONDE AL ULTIMO EN GUE EL TRABAJADOR PERCIBIO

SUELDO-

UTILZAR EL FORMATO NUMERICS: CO-MMAARS.

CAUSA DE LA BAJA

ANOTAR EL NUMERD QUE coRREsPowD. AL BAJA DF AGUERDG 4 10 SIGUIENTE:

1 LICENCIA SN SUELDO S RENUN

2 DEFUNCIO:

3 RESGISION DE CONTRATO

a PENSION O JUBILACION

SELLO/ FIRIA DEL FUNGIONARIG FACULTADO

ANOTAR EL NOMBRE ¥ LA FIRIMA AUTOGRAFA DEL FUNCIONARIO FACULTADO POR LA
CENTIDAT PARA AL AFILIATORIOS ANTE EL 1.5.5.8.TE.

WIPRIMIR SELLG DE LA DEPENDENGIA O ERTIBAD.

8 RETIRO VoLuRTaRI

NOTA IMPORTANTE

UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR,

ANOTAR EN CADA ESPACIC EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE SE SOLICITA,

NO SE ACEPTARAN AVISOS QUE PRESENTEN ABREVIATURAS, TACHADURAS O
ENMENGADURAS

SLARTICULO 8" DE 14 LBY DEL1S.$5.T.

STABLECE LA OBLIGAGION DE COMUNICAR A ESTE INSTITUTO, LA BAJA DEL TRABAJADOR DENTRC OF LOS 30 OIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE GCURRA

EL AR TICULD 14 DEL XZGLAMENTO DE AFILIACION, WIGENG|A DE DERECHOS Y GOBRANZA DEL L5 5.5.7 F. S5TABLECE QUE LAS ALTAS. BAJAS ¥ MODIFICACIONES DE SUELDO DEBEN OE PRESENTARSE

£N LOS FORMATOS QUE CORRESPONDAN
SLARTISULO 26 0%
GUANGG EL INSTITUTS RECIBE EL AVISC

BAJA DEL TRABAJADCR

REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA DEL 5.5 5.T.E., ESTABLECE QUE LA OBUGAGION DEL PAGD DE CUOTAS ¥ APORTAGIONES TERMINA
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FORMATO DE AVISO DE MODIFICACION DE SUELDO DEL TRABAJADOR

i DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 8° DE LA LEY

INSTITUTO BE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

1 SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMIGAS. DELI.8.8.8.TE, 14 25 DEL REGLAMENTO DE i
SOCIALES Y CULTURALES AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA, .
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA SE PRESENTA EL SIGUIENTE:

ISSS’['E AVISO MODIFICACION DEL.

SUELDO DEL TRABAJADOR

{ DATOS DEL TRABAJADOR o , _GLAVE UNICA DE REGISTRO DE foaqxg}qn CURPY

R LG e NONERODESSGURDADSOGAL | [ENDADDEMAGMENTO

LAPELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO T fvowerss) e e

I - 0 ‘ . |
; [ | CLAVE DE LA GLINICA

i DATOS DEL EMPLEQ | | 7 o
! L _

[ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA OENTIOAD &~ """ 7”‘7RA7M707 N

FIRMA DEL TRABAJADOR

I CLAVE DE COBRO i NOMBRAMIENTO
ot NES [aio [
SUELDO BASICO DE COTIZACION ALES.S.ST.E.
- == SELLO
0.00
SUELDO BASICO DE APQRTACION AL S.AR, i
0.00 !
[ REMUNERACIONTOTAL i NVELSALARIAL ’ $ELLO DE RECEPCION DEL 1.8 S.STE. |
0.00 NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO ;
ORIGINAL ! PROCESO - CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS LEER INSTRUCCIONES AL REVERSQ
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATOS DEL TRABAJADOR FECHA DE MODIFICACION DE SUELDO
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION { C. U, R. ) ANOTAR DIA, MES Y ANQ EN LA MODIFIGACION DEL SUELDO BASICO DE
ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL TRABAJADOR COTIZACION, UTIL'ZANDD EL FORMATO NUMERICO: DD-MM-AAA.
P L SECRETARIA DE SOBERNACION AROTAR BLNUMERO GUE CORRESPONDA AL TIPO DE NOMSRAMIENTO DEL
CONSTA DE 18 CARACTERES, INGLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR. TRABAJADOR COUFORNE A Lo SIGUIENTE
ANQTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADCR 20 CONFIANZA
ASIGNADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. 30 EVENTUAL ;g ggyr&:srlrgﬁ;aclow VOLUNTARIA
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL 40 BASE/LLISTADERAYA 90 APORT)
EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11 CARACTERES, 0 LS APORTACION VOLUNTARIA
INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR. SUELDO BASICO DE COTIZACION AL 1.S.S.S.T.E.
ANOTAR EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL REGISTRADO EN EL1S.S.S.T.E.. DA N ESOS [GRNTAVOS EL SUELDO BASICO DE COTIZACION
ENTIDAD DE NACIMIENTO MENSUAL AL LS.$.S.T.E.
e G A HIBRE OE LA ENTIOAD FEDERATIVA &N QUE NACIO. anoTan Zf#ﬁé’o"fy“c"é’ﬁy’ﬁfé‘é”siéﬁélﬁo 848160 0E APORTACION
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO MBRE(S)
ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNO Y MATERNO Y EL (LOS) NOMBRE(S) R AL SIS TEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO.
COMPLETO(S). ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS, EL INGRESO MENSUAL DEL TRABAJADOR,
‘CLAVE DE LA CLINICA CONSIDERANDO TODAS LAS PRESTACIONES EGOROMICAS DE CARACTER
PARA USO EXCLUSIVO DEL 1.8.5.5.T.E.. PERMANET
. NIVEL SALARIAL
ANOTAR EL NIVEL SALARIAL DE AGUERDO CON EL TABULADOR DE SUELOOS
AUTORIZADO 4 LA DE: X DEN oz,
EIRMA DEL TRABAJAGOR.
RMA AUTOGRAFA DEL TRABAJADOR.
NOMERE DE LA DEPENDENGIA © ENTIDAD. FiRita DEL ACPRESENTANTE ¥ NOMBRE
ANOTAR LA DENOMINACION DE LA DEPENDENGIA O ENTIDAD. ANCTAR EL NOMBRE ¥ LA FIRMA AUTOGRAFA OEL FUNGIONARIO FACULTADO
RAMO R LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS
ANOTAR EL NUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE EL LS.S.5.T.E, i e
PAGADURIA
ANOTAR EL NUMERO DE 0 ANTE EL L TE
TELEFONO NOTA IMPORTANTE
ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL FUNCIONARIO FACULTADO POR LA DEPENDENGIA
O ENTIDAD PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL .5.5.5.T.E.. UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR;
CLAVE DE COBRO ANOTAR EN CADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE SE SOLICITA;
DATO AL QUEY 0 ENTIDAD PARA NO S& ACEPTARAN AVISOS QUE PRESENTEN ABREVIATURAS, TACHADURAS
RELACIONAR LAS CLAVES: PRESUPUESTAL, DE PUESTO © CATEGORIA, © EN MENDADUR,
DE DISTRIBUCION DS PAGS) BE NIVEL, OF SUBNIVEL, £7C, BEL TABAJADOR,
IMPORTANTE
EL ARTICULO §° DE LA LEY DEL 1.5.5.5.T.E, ESTABLECE LA OBLIGACION DE COMUNICAR A ESTE INSTITUTO LA MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR DENTRO
DE LOS 30 DIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA.
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas a la inscripcion de hijos de servidores publicos
de confianza a las Convivencias Infantiles de Verano, que convoca la Secretaria de Salud, a
través del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion, la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion, a la Subdireccion de la Coordinacién de Ensefanza, la
Subdireccion de Informatica, a la Subdireccion de Servicios Generales a través del
Departamento de Dietética y Nutricion y del Departamento de Intendencia; y a la
Representacion Sindical del INC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud a través de la
Direccion General de Recursos Humanos y a la Direccion de Relaciones Laborales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion publicar la Convocatoria para la
Convivencia Infantil de Verano cada afio, después de que la Direccion de Recursos
Humanos, dependiente de la Secretaria de Salud, envie la instruccion por escrito, para
que los hijos de los servidores publicos de confianza participen en la Convivencia Infantil
de Verano.

3.2 Sera responsabilidad de responsabilidad de la Subdireccion de Administraciéon y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion dar
seguimiento a las solicitudes que la Comisiéon Mixta de la Convivencia Infantil de Verano
haga.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, enviar las Cédulas de
inscripcion y documentacion completa, de los hijos de los servidores publicos de
confianza, que deseen participar en la Convivencia Infantil de Verano, a la Direccion de
Relaciones Laborales de la Secretaria de Salud. La documentacion solicitada se enlista a
continuacion:

o 2 fotografias tamafio infantil (actuales).

¢ Reglamento firmado.

¢ Acta de nacimiento original (solo en la primera participacion).

e Certificado médico expedido por institucion oficial, en el cual el médico indique si el
menor tienen o no pediculosis.

e Indicar a qué grupo sanguineo pertenece el menor.

3.4 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a
través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informar a los servidores
publicos de confianza, que inscriban a sus hijos a la Convivencia Infantil de Verano, que
podran solicitar mediante el Formato de Cambio de Ruta, que sus hijos sean recogidos y
entregados en el Centro Social y Deportivo del Sindicato de Trabajadores de la Secretaria
de Salud, en el periodo que se lleve a cabo la Convivencia Infantil.

3.2 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Prestaciones y
Capacitacion

Convocatoria para la Convivencia Infantil de
Verano, dirigida a los servidores publicos de

No.
Responsable de Descripcion de Actividades Documentos o
anexo
Act.
1 Recibe correo electrénico por parte de la
Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud, instruyendo para iniciar
Direccion de las actividades relativas a las Convivencias -Correo electrénico
Administracion Infantiles de Verano.
2 Turna a la Subdireccion y Desarrollo de
Personal, para su atencion.
Subdireccion de 3 Recibe correo electrénico y turna al
Administracion y Departamento de Prestaciones y -Correo electrénico
Desarrollo de Personal Capacitacioén, para su atencion.
Departamento de 4 Recibe correo electrénico, elabora y publica la

-Correo electrénico

Sindical del INC

Infantii de Verano, asi como el material
didactico que se utilizara para realizar
actividades ludicas.

(Responsable del confianza que deseen que sus hijos de entre 6 -Convocatoria
seguimiento de las y 12 afios participen en ella.
Convivencias Infantiles
de Verano)
. _ 5 Acuden a requisitar la Cédula de inscripcion -Cédula de
Servidores Publicos de . . . . S
) para la Convivencia Infantili de Verano y inscripcion
confianza - - .
entregar documentacion completa de su hijo. -Documentacion
6 Recibe Cédulas de Inscripciéon y
documentacion de los niflos que participaran
en la Convivencia Infantil de Verano.
Departamento de
Prestaciones (s s .
clonesy Envia Cédulas de Inscripcion y documentacion .
Capacitacion o ; ) . -Cédula de
7 de los nifios, a la Direccion de Relaciones . S
(Responsable del . inscripcion
L Laborales de la Secretaria de Salud. -
seguimiento de las -Documentacion
Convivencias Infantiles . .
Elabora relacién con los nombres de los nifios
de Verano) S h . .
que participaran en la Convivencia Infantil de
8 Verano y envia a la Representacion Sindical
del INC.
9 Recibe relacién con nombres y solicita el
menu del refrigerio que se les proporcionara a -Relacién con
Representacion los nifios en el periodo de la Convivencia nombres

-Solicitudes de Menu
y material didactico

Departamento de
Prestaciones y
Capacitacion
(Responsable del
seguimiento de las
Convivencias Infantiles
de Verano)

10 Recibe solicitud de menu para refrigerio,
elabora y envia requisicién al Departamento
de Dietética y Nutricion.

11 Recibe solicitud de material didactico y verifica
la disponibilidad de cumplir con todo lo
requerido y responde mediante oficio.

Solicita mediante Oficio a la Subdireccion de la
12 Coordinacion de Ensefanza, sea permitido
ocupar el espacio del lobby y auditorio del INC
para realizar  actividades ludicas y
pedagodgicas, con los participantes a la
Convivencia Infantil de Verano, durante las
horas requeridas por la Representacion

- Solicitud
-Requisicion
-Oficio
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Sindical del INC.
Solicita mediante oficio, a la Subdireccion de
13 Servicios Generales, personal de seguridad y
limpieza, ademas de mobiliario que se vaya a
utilizar para las actividades de la Convivencia
Infantil de Verano.
Subdireccion de la 14 Recibe solicitud y autoriza ocupar el espacio
Coordinacion de del lobby y auditorio del INC, para los fines -Oficio
Ensefianza que correspondan.
Subdi L 15 Recibe solicitud y facilita los servicios
ubdireccién de . o -
L requeridos, para llevar a cabo las actividades -Oficio
Servicios Generales : . .
de la Convivencia Infantil de Verano.
Departamento de 16 Recibe autorizaciones y da seguimiento a los
Prestaciones y demas requerimientos derivados de la
Capacitacion Convivencia Infantil de Verano, con la finalidad
(Responsable del de llevarla a buen término. -Oficio
seguimiento de las
Convivencias Infantiles
de Verano)
TERMINA PROCEDIMIENTO




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Prestaciones y Capacitacion

14. Procedimiento para la inscripcion alas
Convivencias Infantiles de Verano del Instituto
Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”

MEXCO

INSTITVTO-N-DE
CARDIOLOGIA
IGNACIO-CHAVEZ

Rev. 2

Hoja: 189 de 311

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de

Subdireccicn de
Adminisracion y

seguimiento delas

CPyC [Responszble del

Servidores Publicosde

Subdireccion dela

Subdireccion deServidos

Correo
electronico

Convocatoria

Recibe Cedulas de
Inzcripeidn y
documentscion

Cédulade

[

l 5
Requisitan Cédula
deinscripcion y
entregan
documentacion.

Cédulzde

R tacion Sindical Coordinacion de
Administracian Convivencias Infantiles de Confianza Spressniscion sindies reinscion Genersles
Desarrollo de Personal Ensefianza
Verana)
INICID
Recibe correo
electranica,
instruyendo para
iniciar laz
actividades
Correo
electronico
Tuma comren para
aStencion
Corren
Recibe corren
glactronico yturna
; 4
Recibecorreo
electrénice, elabora
y publica la
Convocatoria.
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Direccion de
Administracion

Subdireccion de
Adminisracion y
Desarrollo de Personal

DPyC [Responsable del
seguimisnto delas
Convivencias Infantiles de
erano)

Servidores Publicos de
Confianza

Reprasentacion Sindical

Subdireccion dela
Coordinacion de
Ensefianza

Subdireccion deServidios
Generales

Y

Envia C&dulas de
Inscripcion y
documentacion.

Elzbora relacion con

los nombres y envia

a laRepresentacion
Sindicaldel INC.

Relacion con
nombres de nifios

Recibe relation con
nombres y solicita
insumaos para

nombres de nifos
Solicitud de
insumos

Jv 10

Recibe solicitud de
insumaos para
alimentosy solicita

a1 DOYN

Solicitud de
insumes

Recibesolidtud de
insumaos para
sctividades y

responde mediante

oficio.

Zolicitaa la
Subdireccion dela
Coordinacion de
Enssfiznzalos
espaciosdel INC.
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DPyC [Responsable del

y B

Recibe
sutorizacionesy da (4

Direccion de SLIbf:|IF.ECDD!'IIdE seguimiento de las Servidores Publicosde e Subdlrgcugrlldela Subdireccion deSenvidos
o . Administracion y N . Representacion Sindical Coordinacion de
Administracion Convivendas Infantiles de Confianza M Generales
Desarraollo de Personal Ensefanza
Verang)
Solicita 3 12 535G,
personal de
seguridad y limpieza
y mobiliario
Ofido
Recibesolidtud y
autoriza ocupar el
E5PaCios.
v 15
Recibesolidtud y

facilita los servicios.

seguimiento.

Autorizaciones

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud N/A
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Condiciones Generales del Trabajo N/A

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de

Registros -
conservacion conservarlo

Codigo de registro o
identificacion Gnica

Departamento de

Cédula de Inscripcion 5 afos Prestaciones y Folio
Capacitacion
Formato de Cambio de ~ Departan_1ento de .
R 5 afos Prestaciones y Folio
uta i
Capacitacion
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
10.2 Lobby: Vestibulo de gran tamafio.
10.3 Refrigerio: Pequefia cantidad de comida que se toma entre horas de comida.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Num_erlo’de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

11 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

11.1  Cédula de Inscripcion
11.2 Formato de Cambio de Ruta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD Departamento de Prestaciones y Capacitacion %Z&%%é Rev. 2
SRR D D 14. Procedimiento para la inscripcion alas MEYICO
Convivencias Infantiles de Verano del Instituto o N
Nacional de Cardiologfa “Ignacio Chavez” TGNACIO-CHAYEL Hoja: 193 de 311

Fecha de nacimiento: @ / / CURP: @

———— QONVIVENCIA INFANT[L DE VERANO
CEDULA DE INSCRIPCION DEL MENOR
@ (llenar con letra de molde legible)
@ seccion] |
1. DATOS DEL MENOR: @ Estuvo inscrito el afio anterior SI () NO( )
Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)

Domicilio del Menor

Dia Mes Ano
Edad: Sexo: @ @

Calle No. Exterior No. Interior

Colonia

Delegacion o Municipio Estado

2. DATOS DE SALUD: @
Alergias NO O Sl O ¢Cual?

¢El nifio presenta alguna condicion especial de salud? NO O Sl O ¢ Cual?

¢, Toma medicamentos? NO O Sl O ¢Cual?

Tipo sanguineo: Certifica libre de peliculosis:

“La entrega del expediente no garantiza su inscripcion al programa hasta no ser sometido a revision”
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3. ACTIVIDADES @

MARCA LA DE TU PREFERENCIA, UNA POR RENGLQN (NO SE REALIZARAN CAMBIOS POSTERIORES)
AVISO: LA ACTIVIDAD DE NATACION SOLO SERA IMPARTIDA A NINOS QUE SEPAN NADAR, FLOTAR O
DESPLAZARSE SOLOS.

1. COREOGRAFIA FUTBOL
2. INSTRUMENTO MUSICAL AJEDREZ
3. NATACION ATLETISMO

OO

4. BASQUETBOL TOCHO BANDERA
4. DATOS DEL TRABAJADOR@
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

~0Q O
Lugar fisico de trabajo
Domicilio del Trabajo

Calle No. Exterior No. Interior Colonia

Teléfono de oficina Teléfono celular Teléfono de emergencia  Correo electronico

5. ANEXOS @ IMPORTANTE

A. CAMBIO DE RUTA (NO SE REALIZARAN CAMBIOS POSTERIORES Consciente estoy que las actividades que se
AL REGISTRO). realizan en el programa de convivencia infantil,
son fisicas y de contacto, por lo que existe la
posibilidad de que se genere algun accidente o
lesion, a mi hijo o hija, también se puede
presentar por la interrelacién entre los propios
hijos de los trabajadores o que se sintiera mal
durante el programa, por lo que otorgo
autorizaciéon amplia para que en estos casos los
Llegara directamente al deportivo: L1 (marcar con una x). encargados de la convivencia puedan auxiliarlos a
recibir atencién médica o ser trasladados a alguna
institucion de salud que se les proporcione.

Si el trabajador solicita que su hi'o%a no se traslade de su unidad de
adscripcion, indicar los siguientel

Seccidn sindical de abordaje: Unidad de salud:

EN ESTOS CASOS NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA Asumiendo desde este momento toda la
ENTREGAR Y RECOGER AL MENOR: responsabilidad como consecuencia de las

actividades; deslindando a la SSA o al SNTSA de

Nombre y firma de conocimiento y autorizacién del trabajador
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VN hWN =

14.

15.
16.

INSTRUCTIVO PARA LA CEDULA DE INSCRIPCION DEL MENOR

Fotografia del nifio.
Numero de folio de la Cédula de Inscripcion
Numero de Seccién Sindical.
Nombre completo del nifio, empezando por el apellido paterno.
Marcar con una “X” segun el caso.
Fecha de nacimiento del nifio.
Clave Unica de Poblacién del nifio.
Edad del nifio.
Marcar con “X” el sexo del nifio.
. Domicilio en el cual vive el nifio. (Calle, nUmero exterior, nUmero interior, colonia,
Delegacion y entidad federativa.
. Datos de salud (Alergias, condicion de salud, medicamentos, tipo sanguineo).
. Marcar con una “X” la actividad de la preferencia del nifio.
. Datos del trabajador (Apellido paterno, materno y nombre, lugar fisico de trabajo y
Sexo.
Domicilio del trabajo (calle, nUmero exterior, niumero interior, colonia, teléfono de
oficina, teléfono celular, teléfono de emergencia, correo electrénico).
Contestar como corresponda.
Nombre y firma del trabajador.
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SINDICATO NACIONAL PE TRABAJAPORES  SALUD
DE LA SECRETARIA DE SALUD R

XLIII CONVIVENCIA INFANTIL 2016
FORMATO DE CAMBIO DE RUTA

Foto [ |
seccion [ ]

Datos del Menor: @

— 7N\
Apellido Paterno w Apellido Materno Nombre(s)

Edad: Categoria: ]

DATOS DEL TRABAJADOR:

Unidad de Adscripcidn:

Domicilio del trabajo: @

Calle No. Exterior No. Interior Colonia

Delegacion o Municiplo Estado

| ~wATOS DE LA RUTA QUE LO TRASLADARA:

Seccion Sindical de la Ruta solicitada: No. De Camidn:

Mombre de la Unidad Solicitada: @

Domidlio:

Calle No. Exterior- No. Interior Colonia

Delegacidn @ Municipio I—__, Estado I'“—‘|
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INSTRUCTIVO PARA FORMATO DE CAMBIO DE RUTA

Numero de Folio.
Numero de Seccion Sindical.

Datos del nifilo que participara en la Convivencia Infanti de Verano (Nombre
empezando por apellidos, edad y categoria asignada para la Convivencia Infantil de

Verano).

Datos del padre o madre del menor (Nombre de la Unidad de adscripcién, domicilio del

trabajo)

Numero de Seccion sindical de la ruta solicitada, nimero ce autobus asignado para
transportar al menor, nombre de la unidad solicitada, Domicilio en el cual se recogera y
entregara al menor, delegacion politica en la cual se encuentra el domicilio, estado del

domicilio).
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15. PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ, QUE
LES CORRESPONDA REALIZAR DECLARACION PATRIMONIAL
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para que los servidores publicos del Instituto Nacional
de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), que les corresponda realizar declaracién patrimonial, sean
notificados y orientados para cumplir con las obligaciones fiscales que dicta la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.2

3.3

3.4

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y al Departamento de
Némina y Seleccion de Personal.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la
plataforma declaraNet plus.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Tendran obligacion de presentar declaracion de situacion patrimonial: El Director General,
Subdirectores de Area, Jefes de Departamento o de Servicio, Coordinadores Verificadores o
Dictaminadores Especializados y personal que manejen valores monetarios y licitaciones.

La declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los siguientes casos y plazos:

Situacién Periodo

Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de

Nuevo cargo o categoria -
posesion.

Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusion

Conclusién de cargo
del cargo.

Todos los servidores publicos

; Durante el mes de mayo de cada afio.
mencionados en el punto 3.1

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, notificar y orientar a los servidores publicos del
INC en el procedimiento para realizar su declaraciéon de situacién patrimonial, durante el tiempo
establecido en el punto 3.2.

Cuando se ftrate de altas y cambios de categoria el Departamento de Prestaciones y
Capacitacion, a través del Responsable de orientar a los servidores publicos, tendra la obligacion
de notificar mediante Oficio los plazos que tiene para realizar su declaracion de situacion
patrimonial. Y notificar mediante correo electrénico cuando aplique la baja por renuncia, con la
finalidad de realizar la conclusion de declaracion patrimonial.

3.5 Los servidores publicos tendran la obligacién de enviar una copia simple de su declaracion

patrimonial y acuse correspondiente al Organo Interno de Control del INC y a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, con la finalidad de notificar a las autoridades que
correspondan.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ch(:)t'. Descripcidn de Actividades Doc:::)a(r;to °

Departamento de 1 Revisa quincenalmente las altas, bajas o modificaciones de
Prestaciones y categoria, de los servidores publicos del INC, en la herramienta
Capacitacion informatica correspondiente.
(Responsable de -Oficio
orientar al 2 Notifica a los servidores publicos que generen alta, baja o -Correo
personal del INC) modificacion de categoria, mediante oficio o correo electrénico, electrénico

segun sea el caso (ver punto 3.4 de las Politicas de Operacion,

Normas y Lineamientos), los plazos que tienen para realizar su

declaracion patrimonial.
Servidores 3 Reciben Oficio y acuden con el personal responsable del
publicos del INC proceso, para realizar la declaracién patrimonial, con la finalidad

de que los guie. -Oficio
Departamento de 4 Instruye a los servidores publicos que lo soliciten.
Prestaciones y
Capacitacion 5 Genera un reporte de movimientos de servidores publicos que | -Reporte de
(Responsable de deberan realizar declaraciéon patrimonial, en el cual reflejara las | movimientos
orientar al altas, bajas y/o modificaciones de categoria, lo envia al
personal del INC) Departamento de Némina y Seleccién de Personal.
Departamento de 6 Recibe reporte y acusa de recibido.
Némina y -Acuse de
Seleccioén de Reporte
Personal
Departamento de 7 Recibe acuse de recibido y archiva.
Prestaciones y
Capacitacion -Acuse de
(Responsable de Reporte
orientar al
personal del INC)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

(Responsable de orentar al personal del INC)

Departamento de Prestaciones v Capacitacion

Senvidores plblicos del INC

Departamento de Nomina v Seleccion de
FPersonal

quincenaliments
maovimientos en la
herramienta
informatica

T -

Matificaa los
servidores publicos
gue generen altg,
baja o madificacién
decategoria

Oficio

¥

Acuden para recibir
orientacian
referentea la
declaracidn

patr ;

4 P
Instruye = los
servidores publicos
gue lo soliciten.

-

Genera reportede
movimientos y
envia.

Reporte

v s

Recibereporte v
acusa de recibido.

[

Recibe acusede
recibido y archiva.

Reporte

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Condiciones Generales del Trabajo N/A
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Orgéanica Autorizada N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/A
Cardiologia

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica N/A
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos N/A

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdadigo de registro o
Registros .7 - A
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Departamento de
Oficio de notificacion 5 afios Prestaciones y Referencia

Capacitacion

Reporte de altas, bajas
y modificaciones de
categoria para hacer

declaracion patrimonial

Departamento de
5 afios Prestaciones y Numero de quincena
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Declaracion patrimonial: Manifestaciéon que realizan los servidores publicos de su
patrimonio, en cumplimiento de lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, con la finalidad de verificar su evolucién y
congruencia entre sus ingresos y egresos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num(_erp,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de reporte de altas, bajas y/o modificaciones de categoria para servidores publicos
que deberan de realizar declaracién patrimonial.
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FORMATO DE REPORTE DE ALTAS, BAJAS Y/O MODIFICACIONES DE
CATEGORIA PARA SERVIDORES PUBLICOS QUE DEBERAN DE
REALIZAR DECLARACION PATRIMONIAL

STATUS | MOTIVO | ECO.|CLAVE| NOMBREDELSERVIDORPUBLICO | CUIC |  DEPARTAMENTO |COD.FUNC] PUIO | FechA | emai |

e e () () () (1) () ()

BAJA

MODIFICACION

Elabaoré Autorizé

() ()

Nombre y Firma del Titular del

Mombre y Firma de responaable del Proceso Departomento de Prestacionesy

Capacitacién
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INSTRUCTIVO PARA REPORTE DE ALTAS, BAJAS Y/O MODIFICACIONES
DE CATEGORIA PARA SERVIDORES PUBLICOS QUE DEBERAN DE
REALIZAR DECLARACION PATRIMONIAL

1. Especificar el motivo por el cual hay alta, baja o modificacion de categoria.

2. Numero econémico del trabajador que se da de alta, baja o modifica su categoria.

3. Numero de clave de empleado del trabajador que se da de alta, baja o modifica su
categoria.

4. Nombre completo del servidor publico que general alta, baja o modifica su categoria.

5. Nombre del departamento de adscripcion.

6. Cadigo del puesto/categoria.

7. Nombre del puesto/categoria asignado.

8. Fecha en la cual se dara de alta, de baja o modifica la categoria.

9. Correo electronico del servidor publico.

10. Nombre y firma del responsable de elaborar el reporte.

11. Nombre y firma del titular del Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
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16. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO AL
PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO
CHAVEZ
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3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas a brindar al personal del Instituto Nacional de
Cardiologia (INC), la posibilidad de ser merecedor del estimulo al desempeiio y productividad en el
trabajo, para lograr un incentivo econémico por su buena practica laboral en las funciones
asignadas durante el mes.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Prestaciones y Capacitacion, a
la Comision Central Mixta del Sistema de Evaluacion del Desempeino y Productividad en el
Trabajo y al personal de base y confianza del INC.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Personal asignado por el Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, dependiente de
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal sera responsable de llevar a cabo la
revision y evaluacion global de la Cédula de Evaluacion del Sistema de Evaluacion del Empleado
del Mes de acuerdo al registro de incidencias del personal, durante el periodo que se evalua en
el INC.

El estimulo econdémico por desempefo y productividad, se calificara por mes calendario, mismo
que se retribuira al personal acreedor durante el mes siguiente a aquel en que hayan resultado
ganadores en el Sistema de Evaluacion del Desempefo y Productividad en el Trabajo.

La asignacion de las Cédulas de Evaluacion, sera una por cada 20 trabajadores que estén
adscritos en cada area, con la finalidad de que sean calificados como los de mayor productividad
en el mes que corresponda.

Personal asignado por el Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, tendra la
responsabilidad de verificar que no existan faltas, notas malas o suspensiones en el mes que se
evalua para continuar con el desarrollo y seguimiento del proceso de evaluacion.

Personal asignado por el Jefe del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, sera
responsable de presentar ante la Comision Central Mixta del Sistema de Evaluacion del
Desempefio y Productividad en el Trabajo, la relacion de personal de base, propuestos durante
el mes con las calificaciones derivadas de la Cédula de Evaluacion del Sistema de Evaluacién
del Empleado del Mes; para ello debera de analizar y suscribir los dictamenes de las Cédulas del
personal calificado, con un minimo de 80 puntos.

Sera responsabilidad del Personal asignado por el Jefe de Departamento de Prestaciones y
Capacitacion enviar las Cédulas de Evaluacion el ultimo dia del mes, a los Jefes de
Departamento y/o Area, el envio de las Cédulas se realizara via oficio con la finalidad de que las
evaluaciones sean calificadas los primeros cinco dias del mes.

La Comision Central Mixta del Sistema de Evaluaciéon del Desempefio y Productividad, debera
sesionar ordinariamente, dentro de los primeros cinco dias del mes subsecuentemente a aquél
en que se evaluen los Trabajadores.
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3.8 La Comisién Central Mixta del Sistema de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el
Trabajo, debera estar integrada por tres representantes Institucionales, tres Sindicales, y un
Secretario Técnico, y sera su obligacion levantar minuta circunstanciada en la que consten los
nombres del personal que sea acreedor al estimulo econdémico.

3.9  Sera responsabilidad de la Representacion Sindical, publicar la lista de ganadores al estimulo,
una vez aprobada por la propia Comision Central Mixta del Sistema de Evaluacién del
Desempefo y Productividad en el Trabajo.

3.10 El personal ganador del estimulo econémico por desempefio y productividad del mes y que sea
identificado con Pension Alimenticia, se le hara la retencidon correspondiente para que le sea
entregado proporcionalmente a quien corresponda.Las evaluaciones de productividad y
desempefio para el personal de confianza, seguiran el mismo procedimiento que el personal de
base, sin embargo no se someteran las evaluaciones al dictamen de la Comision Central Mixta
del Sistema de Evaluacion del Desemperio y Productividad en el Trabajo, sélo se tomaran en
cuenta las calificaciones mas altas de las Cédulas de Evaluacion calificadas por el Jefe del
Departamento y/o Area.

3.11 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demés legislacion
aplicable.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Departamento de 1 Personal asignado a la actividad, mensualmente emite oficios -Oficios
Prestaciones y anexando Cédulas de Evaluacion a los Departamentos y/o| _cgqula de
Capacitacion Areas correspondientes y los turna para firma del Jefe de| o\ 5uacion
Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
Jefe de 2 |Firma los oficios dirigidos a los Jefes de los Departamentos -Oficios
Departamento de ylo Areas a evaluar y solicita sean enviados.
Prestaciones y
Capacitacion
Departamento de 3 | Personal asignado a la actividad, envia los oficios y Cédulas -Oficios
Prestaciones y de Evaluacién a los Departamentos y/o Areas, para su
Capacitacion valoracioén y recaba los acuses para archivarlos. -Cédula de
evaluacién
Jefes de 4 | Reciben oficios y proceden a evaluar el desempefio y la -Oficios
Departamento productividad del personal a su cargo que postulan, para ser
ylo Area del INC acreedor del estimulo econémico correspondiente. -Cédula de
evaluacion
Envian las evaluaciones debidamente requisitadas al
5 | Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
Departamento de 6 |Personal asignado a la actividad, recibe por parte de las| -Cédulade
Prestaciones y areas las Cédulas evaluadas, procede a registrarlas, y a| evaluaciéon
Capacitacion calificarlas como corresponde segun el Reglamento de
Productividad de la Secretaria de Salud. -Listado de
personal
7 |Presenta ante la Comision Central Mixta del Sistema de| acreedor al
Evaluacién del Desempefo y Productividad en el Trabajo, la estimulo
lista de ganadores al estimulo econdmico del personal| econémico
evaluado en el mes que corresponda.
Comision Central 8 |Sesiona como corresponde y revisa la lista del personal| -Listado de
Mixta del Sistema evaluado con la calificacion mas alta. personal
de Evaluacion del acreedor al
Desempeno y Autoriza a los ganadores al estimulo: estimulo
Productividad en 9 | SI: Difunde la lista de ganadores al estimulo econémico del| econdmico
el Trabajo mes y continda procedimiento.
10 |NO: Solicita al Personal asignado por el Jefe de
Departamento de Prestaciones y Capacitacion que
nuevamente los Jefes de Departamento y/o Area, postulen y
evaluen a otro candidato para obtener el estimulo econémico,
regresa a la actividad No.4
Departamento de | 11 | Personal asignado a la actividad, informa al Departamento de -Correo
Prestaciones y Noémina y Seleccion de Personal, via correo electronico, los electronico
Capacitacion nombres del personal acreedor al estimulo econémico por
desempefio y productividad del mes y solicita la emisiéon del
estimulo correspondiente.
Departamentode | 12 | Recibe notificacion y realiza los movimientos -Correo
Némina y correspondientes en el sistema electrénico, identifica al| electrénico
Seleccion de personal que cuenta con Pension Alimenticia e informa al
Personal Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
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Departamento de
Prestaciones y
Capacitacion

13

14

Personal asignado a la actividad recibe notificacion; vy
mediante Oficio envia a la Subdireccion de Finanzas el
calculo del impuesto del 3% sobre némina, del estimulo
economico que se le otorgara al personal ganador.

Solicita, mediante Oficio, a la Subdireccién de Finanzas, se
entregue el estimulo econdémico a los seleccionados del mes.

-Oficios

Subdireccién de
Finanzas

15

Recibe Oficios y entrega el estimulo econémico al personal
que corresponda, solicita que firmen la recepcién de mismo.

-Lista de
recepcion del
estimulo
econdmico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
COMISION CENTRAL
PERSONAL DEL JEFE DEL JEFES DE MIXTADEL SISTEMA|DEFPARTAMENTO DE .
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Condiciones Generales del Trabajo N/A
Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de manuales N/A
de Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente

Manual de Organizaciéon Especifico del Instituto Nacional de N/A
Cardiologia vigente

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros - : A
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Departamento de
Cédula de Evaluacion 5 afios Prestaciones y Folio
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cédula de Evaluacion: Es el documento mediante el cual se califica la productividad
del trabajador.

8.2 Estimulo econémico: Pago extraordinario mensual de diez dias de salario minimo
general en vales de despensa, que se otorga al personal que obtengan la calificacion
mas alta en la Cédula de Evaluacion correspondiente.

8.2 Proceso de calificacién: Es el método mediante el cual el Departamento de
Prestaciones y Capacitacion determina los acreedores a obtener el estimulo
economico.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numgrp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1 Cédula de Evaluacion
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FORMATO CEDULA DE EVALUACION

lenacio Chivez

Folio: @
Fecha: ‘ : )

InstiTuTo NacionaL pE CarproLocia

SISTEMA DE EVALUACION DEL EMPLEADO DEL MES

CEDULA DE EVALUACION 2016

COMISION MIXTA DE EVALUACION DEL EMPLEADO DEL MES

DATOS DEL TRABAJADOR EVALUADO

Nombre:

SECRETARIA
DE sALUD

]
CONFIANZA

@ BASE

Clave: Econdémico:

Puesto:

Fecha de Base o Confianza:

Area de Adscripcién:

Servicio:

DATOS DE LA PERSONA QUE EVALUA

(Debe ser el Jefe de Departamento o Superior Jerarquico)

Nombre:

()
N

Puesto:

JEFE DE QUIEN EVALUA
(Debe ser el Subdirector o Jefe de Departamento)

()
N

Nombre:

Puesto:

FACTORES A EVALUAR

Por cada factor sélo se debera elegir una de las opciones enunciadas, anotando en el cuadro la calificacién correspondiente.

FACTORES:

OPCIONES: CALIFICACION:

ACTITUD DE SERVICIO AL CIUDADANO Y/O CLIENTE INTERNO.

Grado de interés genuino del Servidor Publico por lograr que el
ciudadano y/o cliente obtenga el producto los servicio que
requiere en el momento y lugar adecuado y se asegure de un uso
correcto del mismo.

a) Actitud Excelente (10 puntos)
b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

©-

c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

CALIDAD

Grado en el que los productos y servicios que ofrece el Servidor
Publico producen satisfaccién y/o beneficio al ciudadano y/o
cliente interno.

a) Actitud Excelente (10 puntos)
b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

CANTIDAD

Medida relativa que mide la capacidad de produccion del
Servidor Publico en el desarrollo de las actividades
encomendadas.

a) Actitud Excelente (10 puntos)
b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

EFICIENCIA EN EL TRABAJO.
Grado en que el Servidor Publico aprovecha los recursos
disponibles de la mejor forma en el desarrollo de un producto o
servicio.

a) Actitud Excelente (10 puntos)
b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)

COLABORACION

Grado en que el Servidor Publico contribuye conjuntamente con
actitud de servicio con el logro de resultados.

a) Actitud Excelente (10 puntos)
b) Actitud Buena (8 6 9 puntos)

c) Actitud Regular (6 6 7 puntos)
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FACTORES: OPCIONES: CALIFICACION:

INICIATIVA a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico actia de manera personal y b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
propositiva para desarrollar acciones que contribuyen al logro de

resultados . c)  Actitud Regular (6 6 7 puntos)

CREATIVIDAD a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico genera y aporta nuevas ideas o b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
formas de trabajo que eficienten los resultados en beneficio de

la satisfaccién del ciudadano y/o cliente interno. c)  Actitud Regular (6 6 7 puntos)

TRABAJO EN EQUIPO a)  Actitud Excelente (10 puntos)

Grado en que el Servidor Publico suma su esfuerzo individual al b)  Actitud Buena (8 6 9 puntos)
esfuerzo conjunto de los demas miembros del area con el fin de

contribuir al logro de resultados. c)  Actitud Regular (6 6 7 puntos)

a)  En el mes que se evalla, se presentd a sus labores sin excepcion alguna, 6
disfruté de un dia de econémico o presentd incapacidad médica hasta por un
dia. ASISTENCIA POSITIVA (10 Puntos)

ASISTENCIA . . . "

SISTENC b) En el mes que se evalla, solicito permiso para tomar hasta dos dias
econémicos o presenté incapacidad médica hasta por dos dias. ASISTENCIA

Concurrencia y presentacion habitual del MEDIA (8 69 Puntos)

Servidor Publico en el desempefio de sus
funciones de acuerdo a su jornada laboral,

| c)  Enel mes que se evalua, disfruté de licencia con goce de sueldo, misma que
durante el mes que se evalua.

no excedid de quince dias naturales, o disfruté de los dias de descanso anual
extraordinario (vacaciones por riesgo laboral) ASISTENCIA BAJA (6 6 7

Puntos)
PUNTUALIDAD a)  Registro su asistencia al trabajo con estricta puntualidad ésto es, antes o

exactamente a la hora de entrada y después o exactamente a la hora de su

Grado en que el Servidor Publico se salida. PUNTUALIDAD POSITIVA (10 Puntos)

presenta en su lugar de adscripcién, para

el desarrollo de sus funciones, de acuerdo b)  Registré su asistencia al trabajo incurriendo en retardos con tolerancia,

a su horario asignado, durante el mes que retardos menores o retardo mayor. PUNTUALIDAD NEGATIVA (S/P) = sin

se evalua. puntaje, anotar solo una X)

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL JEFE DEL EVALUADOR

NOTA: Es indispensable que en la cédula aparezcan las dos firmas de ambos Jefes (desde Jefe de Departamento hasta el Director General) ya que sin
ellas no tendra validez.

PARA SER LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y LLO DE PERSONAL

SUMA DE LA CALIFICACION:

Escala de calificaciones: a) = 10 puntos b) =86 9 puntos c) =606 7 puntos Minimo requerido: 80 puntos
OBSERVACION: o
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INSTRUCTIVO PARA CEDULA DE EVALUACION

. Numero de Folio

. Fecha de la evaluacion

. Datos del Trabajador Evaluado

. Datos de la Persona que Evalua

. Jefe de Departamento o Area de Instituto Nacional de Cardiologia que evalta
. Espacio para anotar la calificacion de los Factores a Evaluar

. Firma del Evaluador

. Firma del Jefe del Evaluador

. Puntos totales de la evaluacion

. Agregar observaciones o comentarios segun el caso
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17. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTRATO Y TRAMITE DE LA
CUOTA DE PAGO DEL MANTENIMIENTO DE LAS VIVIENDAS QUE
PERTENECEN AL INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO
CHAVEZ
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades para realizar Contrato de Comodato y tramite de las
cuotas de pago del mantenimiento, de las viviendas ubicadas en la Unidad Habitacional (UH)
para Investigadores del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC) y en el propio
Instituto.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, a través de los Departamento de Prestaciones y Capacitacion y Nomina y
Seleccion de Personal, a las Direcciones de Investigacion, Médica, Ensefianza y Enfermeria;
al Departamento de Asuntos Juridicos; a la Comision de Vivienda y al Consejo Consultivo del
INC.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Consejo Consultivo debera estar integrado por: El Director General del INC, los titulares de
las Direcciones de Area y un Secretario Técnico.

3.2 La Comisién de Vivienda estara integrada por un representante de las Direcciones de Area del
Instituto, con excepcion del titular de la Direccién de Administracion, y estos deberan ser
aprobados por el Consejo Consultivo.

3.3 Sera responsabilidad de la Comision de Vivienda emitir oficio en el cual dé a conocer a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, los nombres del personal médico,
paramédico y afin, que ocuparan las viviendas ubicadas en la UH para Investigadores del INC
y en el propio Instituto, con la finalidad de que se realicen los tramites correspondientes, para
elaborar el contrato anual y se aplique el descuento en la nébmina, que correspondera a la cuota
de mantenimiento.

3.4 Sera obligacién del responsable del tramite de contrato y cuotas de pago de mantenimiento de
las viviendas del INC, dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacién, solicitar
al Jefe de Residentes un listado de personal adscrito al Area de Residencias Médicas, que
ocupara las habitaciones de la UH del INC.

3.5 Las habitaciones constan de una recamara y un area de estudio, éstas no tienen ningun costo,
se proporcionan como albergue a los médicos residentes y al personal en formacion, el tiempo
que se les brinda la habitacion es mientras concluyen sus estudios en el INC.

3.6 Los departamentos estan destinados para el uso de personal médico, paramédico y afin; asi
como su cényuge, hijos y en su caso el personal de servicio, debiendo cubrir la cuota de
mantenimiento vigente. El uso del departamento es personal e intransferible y una vez que
haya sido otorgada la asignacion, la Comision de Vivienda y el habitante deberan de firmar la
autorizacion de uso temporal de dicho inmueble.

3.7 La cuota de mantenimiento, la deberan cubrir los habitantes de la vivienda y sera actualizada
en la proporcion que incremente el salario minimo, dicho descuento se reflejara en el recibo de
noémina de cada uno de ellos.
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3.8 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo de Personal, a través
del Departamento de Némina y Seleccion de Personal, realizar el tramite para que se aplique el
descuento en la ndémina quincenal, correspondiente al mantenimiento y tramitar la elaboracion

de los contratos de comodato.

3.9 Sera responsabilidad del Departamento de Prestaciones y Capacitacion verificar anualmente el
estatus de ocupacion de habitaciones y departamentos, propiedad del INC, con la finalidad de

renovar los Contratos de Comodato.

3.10 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas

legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable NAO(':SG Descripcién de Actividades Docn;r:;:otos 0
Comision de 1 Envia oficio a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Vivienda Personal en el cual solicita se tramite el descuento
correspondiente al pago de cuotas de mantenimiento del _Oficio
departamento propiedad del INC, en el caso del personal médico,
paramédico y afin.
Jefe de Residentes 2 En el caso del personal en formacion, envia listado en el cual da )
a conocer los nombres a los que se les asigna una habitacion. -Listado
Subdireccién de 3 Recibe oficio y/o listado y turna al Departamento de Prestaciones
Administracion y y Capacitacion para su atencion. -Oficio
Desarrollo de -Listado
Personal
Departamento de 4 Recibe documento y elabora listado con el nombre de las
Prestaciones y personas a las que se les descontara, via ndmina, la cuota de
Capacitacion mantenimiento quincenal, asi como el reporte con los nombres
del personal en formaciéon, a las que se les asignara una
habitacion.
. . . . -Listados
5 El listado para descuento quincenal lo envia mediante Oficio al -Oficios
Jefe del Departamento de Némina y Selecciéon de Personal, para
solicitar se realice el descuento correspondiente.
6 Los dos listados los envia al Departamento de Asuntos Juridicos,
solicitando se realicen los Contratos de Comodato.
Jefe del 7 Recibe listado del personal al que se descontara quincenalmente
Departamento de la cuota de mantenimiento correspondiente, por ocupar un
Noémina y Seleccion departamento, propiedad del INC. _Listado
de Personal _Oficio
8 Solicita hacer los movimientos correspondientes en la
herramienta electrénica para aplicar el descuento quincenal.
Departamento de 9 Recibe listado con los nombres de las personas que ocuparan
Asuntos Juridicos departamentos y habitaciones y elabora los Contratos de -Listados
Comodato, concluidos los envia al Departamento de -Contratos de
Prestaciones y Capacitacion para que sean firmados como Comodato
corresponda.
Departamento de 10 Recibe contratos de Comodato, los envia al Comité de Vivienda y -Contratos de
Prestaciones y a la Jefatura de Médicos Residentes, mediante oficio, para que Comodato
Capacitacion sean recabadas las firmas correspondientes. -Oficio
Comision de 11 Reciben Contratos de Comodato y recaban firmas
Vivienda y Jefatura correspondientes.
de Médicos -Contratos de
Residentes 12 Cuando los contratos cuentan con las firmas de todos los Comodato
involucrados, envia un tanto al Departamento de Prestaciones y
Capacitacion.
Departamento de 13 Recibe contratos firmados y archiva.

Prestaciones y
Capacitaciéon

-Contratos de
Comodato

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO
COMISION DE VIVIENDA JEFE DE RESIDENTES ADMINISTRACION ¥ FREST ACIONES ¥ DE NOMINA Y SELECCION DE ADSES:igTUE;;ch;
DESARROLLD DE PERSOMNAL CAPACITACION PERSOMAL

1 2
Envi . Envia listado en el
- !'l\.!aoic'le - cusl da a conooer los
soliciando tramite | o b los
oo (¢ T
comespondients. habitecidn.

\_Oﬁj Listado

— s

Recibe oficio yio
listsdo y turna para
atencidn.

¥ 4
Elabora listado s d=
lz= personas 3 las
qgue s les
descontars, via
nomina ypersonal
=n formacon.

Listades

5

El listedo pars il
descuento o enda
mediante Ofido al -
Depto. de Nomina y - Recibe listado

Selecoidn de

et ||

Seolidta hacerlos
Enwis listados al movimisnis
Departamento de comespondientes
Asuntos Jundicos, pars aplicarel
pars realizarbos descuento guincenal .
Contrates de
Comodate.

¥ 9

Recibe listado v
elabora los Contratos
de Comedato,
concluidos los envia
3l Departamento de
para gue s=3n
firmados.

Listado

)
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COMISION DE WIVIENDA

JEFE DE RESIDENTES

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
DESARROLLO DE PERSOMAL

DEPARTAMENTO DE
FRESTACIOMES Y
CAPACITACION

JEFE DEL DEFARTAMENTO
DE MOMINAY SELECCION DE
PERSOMAL

DEFARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

bar firmas.

recal

Contratos

* 11

Reciben Contratos
de Comodato y
recaban firmas

correspondientas

Contratos

12
Cuando los contrats
=stEn firmades,
envia un tanto al
Departaments de
Fras =5
Capacitacén

Contrates

+ 12

Recibe contratos
firmados y archiv.

Contratos

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Lineamientos Generales para la asignacion y administracion de la Unidad
Habitacional para el personal de Investigacion del Instituto Nacional de N/A
Cardiologia Ignacio Chavez

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificaciéon Unica

Listados de personal que
ocupara departamentos

Departamento de

Y 5 afios Prestaciones y Fecha
y/o habitaciones Capacitacion
propiedad del INC P
Departamento de
Contrato de Comodato 5 afios Prestaciones y N/A

Capacitacion

8.1

8.2

8.3

. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Contrato de Comodato: Es un contrato por el cual una parte entrega a la otra gratuitamente
una especie, mueble o raiz, para que haga uso de ella, con cargo a devolver la misma especie
después de terminado el uso o tiempo.

Investigador: Profesional que lleva a cabo un proyecto orientado a la busqueda del
conocimiento e innovacion en su especialidad.

Médico Residente: Profesionista Médico que realiza una residencia hospitalaria durante un
tiempo determinado, que le permite formarse en una especialidad.
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10. ANEXOS

10.1 Contrato de Comodato.
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CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO
NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA EL INSTITUTO MISMO QUE ACTUA CON EL CARACTER DE
COMODANTE EN LO SUCESIVO UTILIZADOS INDISTINTAMENTE, REPRESENTADO
EN ESTE ACTO POR EL (1) EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, Y POR

LA OTRA PARTE EL C. (2) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL
COMODATARIO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACI ONES

l.- Declara EL INSTITUTO:

a. Es un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, regido por la Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el veintiséis de mayo del afio dos mil, y que
dentro de sus facultades se encuentran la de coadyuvar al funcionamiento y
consolidacion del Sistema Nacional de Salud y la de realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de su objeto, conforme a su Ley, la Ley de
Entidades Paraestatales, la Ley General de Salud y otras disposiciones legales
aplicables.

b. Que el (3) en su caracter de Representante Legal, se encuentra facultado para la
suscripcion de este instrumento, mismas facultades que a la fecha no le han sido
revocadas, modificadas o limitadas en forma alguna, lo que acredita con el
testimonio de la escritura publica no. 50,695 del 02 de abril de 2013, pasada ante
la Fe del Licenciado (4), Notario Publico no. (5), del Distrito Federal.

c. Tiene su domicilio en la calle Juan Badiano numero 1, Colonia Seccion XVI,
Delegacion Tlalpan, Cédigo Postal 14080, en México, Distrito Federal, mismo que
sefiala para los fines y efectos legales del presente contrato.

d. Que es propietario y poseedor de la Residencia de Investigacion Culhuacan,
Unidad Culhuacan CTM Infonavit, cuyo uso es habitacional, ubicada en calle
Manuela Saenz 116, esquina con Rosa Maria Sequeira, en la colonia San
Francisco Culhuacan, en la Delegacion Coyoacan, con cdédigo postal 04480,en
esta ciudad y que adquiri6 mediante decreto de permuta publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia jueves 11 de febrero de 1993, mediante el cual se
autorizé al Departamento del Distrito Federal permutar un predio de su propiedad,
ubicado en la Delegacién Coyoacan, Distrito Federal, por un inmueble ubicado en
la Delegacion Alvaro Obregén en el Distrito Federal, propiedad del Instituto
Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez.

e. Que todo proyecto de decoracién, separaciones, instalaciones interiores, y en su
caso cualquier modificacién que se realice a EL DEPARTAMENTO en lo sucesivo
denominado como EL INMUEBLE, ya sea interior o exterior, queda estrictamente
prohibido, de tal manera que EL INMUEBLE debera ser utilizado para el uso
convenido, y que solo es para habitarlo.
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Il.- Declara EL COMODATARIO

a) Ser persona fisica, mayor de edad, de nacionalidad mexicana, contar con la
capacidad legal suficiente para obligarse en los términos de este contrato.

b)  Que conoce la ubicacién, y recibe en perfecto estado fisico EL INMUEBLE materia
del presente contrato con todas las instalaciones generales que entre otras son de
luz, drenaje y agua mismas que se encuentran con buen funcionamiento, por lo que
manifiesta que es su deseo celebrar el presente contrato.

Atento a lo anteriormente manifestado, las partes declaran que por voluntad propia desean
celebrar el presente contrato, mismas que se sujetan al contenido de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO.- Por el presente contrato EL INSTITUTO da en comodato o
préstamo de uso en forma estrictamente personal e intransferible a EL COMODATARIO,
quien acepta en tal caracter; EL INMUEBLE consistente en un DEPARTAMENTO
nimero (6) del edificio marcado con el nimero (7) ubicado en la Residencia de
Investigacion Culhuacan, Unidad Culhuacan CTM Infonavit, cuyo uso es habitacional,
ubicada en calle Manuela Saenz 116, esquina con Rosa Maria Sequeira, en la colonia San
Francisco Culhuacan, en la Delegacién Coyoacan, con cédigo postal 04480,en esta ciudad
y que serd entregado por la Comisién de Vivienda de EL INSTITUTO.

SEGUNDA. DESTINO Y USO DEL INMUEBLE.- EL INMUEBLE unicamente podra ser
destinado por el comodatario para uso habitacional no pudiendo darle un uso diverso al
estipulado en este contrato, cualquier contravencion por parte de EL COMODATARIO a
estas obligaciones dara lugar a que EL INSTITUTO opte por la rescisién del contrato
conforme a la clausula décima quinta y en su caso a reclamar los danos y perjuicios que
se le hayan ocasionado.

EL COMODATARIO declara recibir EL INMUEBLE objeto del presente comodato en
perfecto estado fisico y de instalaciones, por lo que se obliga a conservarlo en iguales
condiciones y a devolverlo a EL INSTITUTO en el momento en que éste lo determine, en
el estado en que declara haberlo recibido, salvo por el desgaste natural que hubiere
sufrido por el uso normal al que hubiere sido sometido. Por lo que, queda expresamente
convenido que mientras EL COMODATARIO tenga el préstamo de uso de EL INMUEBLE,
respondera frente a EL INSTITUTO por la pérdida, menoscabo o dafio que le ocurra, ya
sea total o parcial, excepto cuando dichos actos sobrevengan de caso fortuito o fuerza
mayor, en el entendido de que en caso de que dichos supuestos hubieren sido causados
por culpa, dolo o negligencia, por parte de EL COMODATARIO y haya pérdida total
debera reponer a EL INSTITUTO el costo total de EL INMUEBLE.

EL COMODATARIO reconoce y acepta que EL INSTITUTO es propietario y poseedor
exclusivo de EL INMUEBLE, por lo que reconoce el uso que por este contrato le concede
EL INSTITUTO, y que dicho préstamo de uso es temporal y de ninguna manera presume
la traslacion de propiedad o el otorgamiento de un derecho real de cualquier especie en su
favor respecto de EL INMUEBLE.
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TERCERA. MANTENIMIENTO.- EL COMODATARIO se compromete a pagar la cantidad
mensual de $(8) 00/100 MN), por concepto de mantenimiento de EL INMUEBLE, aun
cuando use so6lo una parte del mismo u ocupe EL INMUEBLE sélo parte de un mes, por lo
que EL COMODATARIO autoriza expresamente en este acto para que EL INSTITUTO
descuente quincenalmente de su sueldo la cantidad equivalente a $ (9) 00/100 MN) para
el pago del mantenimiento de EL INMUEBLE que usa.

Dicho descuento ademas de quedar expresamente pactado en esta clausula, ha quedado
perfectamente estipulado en la carta de autorizacién firmada por EL COMODATARIO para
con EL INSTITUTO, misma que corre agregada al presente contrato como Anexo A, y que
firmado por las partes que intervienen forma parte integrante del mismo,

Los descuentos mencionados en la presente clausula que se haran a EL COMODATARIO
se realizaran por parte de EL INSTITUTO desde el inicio del presente contrato y hasta la
entrega de EL INMUEBLE, como consecuencia de la terminacion, o rescision del presente
contrato.

Ambas partes convienen en ajustar el monto de la cuota mensual por concepto de
mantenimiento, de acuerdo con los aumentos que acuerden y autoricen la Comisién de
Vivienda y la Mesa Directiva de EL INMUEBLE, conforme a los Lineamientos Generales
para la Asignacion y Administracion de la Unidad Habitacional para el Personal de
Investigacioén del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez aplicables, dicho monto
le sera informado para efectos del descuento.

CUARTA. PAGO DE OTROS CONCEPTOS.- Sera por cuenta exclusiva de EL
COMODATARIO y en este acto se obliga a cubrir los pagos, honorarios,
contraprestaciones y erogaciones que se causen por la contratacién y suministro de los
servicios de energia eléctrica, teléfono, agua, uso de los servicios e instalaciones de EL
INMUEBLE, o cualquier otro que se preste, contrate o dé servicio al mismo.

Conforme al parrafo anterior EL COMODATARIO se obliga a estar al corriente en el pago
de todos los servicios que se tengan contratados durante todo el tiempo que dure el
contrato y hasta el momento en que tenga que hacer la devolucién de EL INMUEBLE, de
tal manera que si en el momento de la entrega de EL INMUEBLE no se encuentra al
corriente en el pago de servicios en este acto EL COMODATARIO autoriza a EL
INSTITUTO para que la cantidad que se deba sea descontada de su sueldo.

QUINTA: PLAZO DEL COMODATO E INSCRIPCION.- El plazo del comodato es de un
afio para ambas partes, contados a partir del dia (10) y hasta el (11).

Sin embargo EL INSTITUTO podra solicitar la devolucién de EL INMUEBLE en cualquier
momento, debiendo EL INSTITUTO en este caso, notificar por escrito a EL
COMODATARIO con treinta dias naturales de anticipacion, a la fecha efectiva en la que se
pretenda la devoluciéon de EL INMUEBLE.

Por otra parte EL COMODATARIO mediante la firma de este contrato, se compromete a
sufragar los gastos que se requieran en caso de ser necesaria la inscripcion del presente
instrumento ante

el Instituto de Administraciéon y Enajenacion de Bienes, de conformidad con el articulo 116
de la Ley General de Bienes Nacionales, mismo que establece que las entidades podran
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realizar cualquier acto juridico sobre inmuebles de su propiedad, sujetandose a las normas
y bases que establezcan sus 6rganos de gobierno en términos de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y que estos inmuebles pueden ser objeto de todos los contratos
que regula el derecho comun; de conformidad también con los criterios para la celebracion
de actos juridicos, mediante los cuales se podra otorgar el uso de espacios fisicos no
hospitalarios.

SEXTA: RECEPCION DEL INMUEBLE.- A la firma del presente contrato EL
COMODATARIO recibe en comodato y en préstamo de uso de EL INMUEBLE,
precisamente el dia 01 de junio de 2010, debiendo al efecto acudir al mismo en la fecha
prevista, con la finalidad de que La Comisién de Vivienda le haga entrega y dé
especificaciones de EL INMUEBLE dado en comodato. En caso de que EL
COMODATARIO no acuda en la fecha acordada, se le tendra por entregado juridicamente
EL INMUEBLE dado en comodato para todos los efectos legales procedentes.

Se entendera que EL COMODATARIO recibe EL INMUEBLE dado en comodato, a su
entera satisfaccion, en caso de que no formule observacién alguna por escrito al momento
de su recepcion, o no asista a la recepcion del mismo.

SEPTIMA: CONSERVACION DE EL INMUEBLE.- EL COMODATARIO se obliga a
conservar EL INMUEBLE dado en comodato en el mismo estado y condiciones en que
manifieste recibirlo. Los desperfectos que sufra EL INMUEBLE por el uso normal y
racional y que no se encuentren amparados por la cuota mensual de mantenimiento, pero
que se deban erogar para mantener en buen estado EL INMUEBLE correran a cargo de
EL COMODATARIO; asi como todos aquellos desperfectos o dafios que se originen por el
descuido, negligencia o culpa aun la levisima por parte de EL COMODATARIO o de sus
visitantes, deberan ser reparados por el mismo, sin que EL INSTITUTO realice reembolso
alguno por los gastos que se eroguen por dichos conceptos.

Dichos gastos erogados por EL COMODATARIO se realizaran desde el inicio del presente
contrato y hasta la entrega de EL INMUEBLE, como consecuencia de la terminacion o
rescision del presente contrato.

OCTAVA: ADAPTACIONES, MODIFICACIONES O ACONDICIONAMIENTOS.- Queda
plenamente estipulado que EL COMODATARIO NO podra realizar adaptaciones,
modificaciones o acondicionamientos en EL INMUEBLE dado en comodato; por ningun
motivo; sin embargo en caso de que incumpla con esta clausula se estara a lo dispuesto
por la clausula décima quinta, y EL COMODATARIO no tendra derecho para exigir
reembolso alguno, quedando dicha mejora o modificacién en beneficio de EL INMUEBLE
dado en comodato; ademas el incumplimiento de lo anterior sera causa expresa de
rescision del presente contrato.

NOVENA: ACCESO A EL INMUEBLE.- EL COMODATARIO faculta desde este momento
a EL INSTITUTO, representado por La Comisiéon de Vivienda, para que en caso de
emergencia penetre a EL INMUEBLE y ejecute las obras o actos que estime necesarios
para la seguridad del desarrollo del condominio o de EL INMUEBLE dado en comodato.

EL COMODATARIO libera desde ahora a EL INSTITUTO de cualquier responsabilidad
que se derive de la ejecucion de los actos y obras aqui autorizadas para casos de
emergencia.
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Independientemente de lo anterior, EL COMODATARIO se compromete y obliga a permitir
el acceso al personal autorizado de EL INSTITUTO las veces que éste lo considere
necesario, siempre y cuando lo anterior sea solicitado con 24 horas de anticipacion o con
una antelaciéon mayor de ser posible, para efecto de que se revise el estado que guarda EL
INMUEBLE dado en comodato para que, los servicios generales funcionen normal y
eficazmente, EL COMODATARIO sera responsable por los dafios y perjuicios que el
incumplimiento a lo anterior pudiere causar, siendo ademas causa expresa de rescision del
presente contrato.

DECIMA: RESPONSABILIDAD OBJETIVA.- EL COMODATARIO no podra tener o utilizar
sustancias peligrosas, corrosivas, deletéreas o inflamables en EL INMUEBLE dado en
comodato, ni podra utilizar aparatos o equipos que funcionen con gas o cualquier otro
combustible, explosivo o que excedan la capacidad de carga de la estructura; o que
representen un riesgo para la seguridad de las personas del resto de la Unidad
Habitacional en general. En caso de siniestro producido en EL INMUEBLE dado en
comodato por culpa o negligencia de EL COMODATARIO, éste debera cubrir a EL
INSTITUTO o a terceros, los dafios y perjuicios que les ocasione.

DECIMA PRIMERA: LIMITE DE RESPONSABILIDAD.- Todos los bienes de EL
COMODATARIO que se encuentren dentro de EL INMUEBLE dado en comodato, y
vehiculos que ingresen al area de estacionamiento en las areas de uso comun, estaran
bajo el cuidado y riesgo de este ultimo, relevando expresamente a EL INSTITUTO de toda
responsabilidad que pudiere sobrevenir respecto a lo que pudiera ocurrirles, cualquiera
que fuere la causa. En tal virtud, EL INSTITUTO no sera responsable por ningun dafio,
pérdida o robo que sufran los bienes de EL COMODATARIO o terceros. Asi mismo, EL
COMODATARIO sera el unico responsable de cualquier clase de siniestro, asi como de
los dafos y perjuicios que se causen, tanto por su culpa o negligencia o por los causados
por sus empleados, clientes o visitantes, obligandose a liberar a EL INSTITUTO de
cualquier responsabilidad que por tales circunstancias se les tratare de imputar.

DECIMA SEGUNDA: DEVOLUCION DE EL INMUEBLE.- Al termino del plazo del contrato
de comodato o una vez que haya sido solicitada la devolucion de EL INMUEBLE como
consecuencia de la rescision del presente contrato, por parte de EL INSTITUTO; EL
COMODATARIO se obliga a desocuparlo y entregarlo libre de cualquier limitacién de uso,
responsabilidad o reclamaciéon de caracter laboral, fiscal, administrativa o privada,
liberando a EL INSTITUTO de cualquier responsabilidad o reclamacién de terceros que le
llegaren a imputar por dichos conceptos.

En caso de no desocupar y realizar la devolucion de EL INMUEBLE por parte de EL
COMODATARIO en los términos establecidos en este contrato, se obliga a pagar a EL
INSTITUTO, la cantidad equivalente a $7,000.00 (siete mil pesos 00/100 m.n) por cada
mes de incumplimiento o atraso en la entrega de EL INMUEBLE, sin perjuicio de las
demas responsabilidades que pudieren sobrevenir por dichos conceptos; lo anterior sin
perjuicio de que EL INSTITUTO pueda ejercitar ante los tribunales competentes las
acciones legales correspondientes, y sin que se entienda novado el contrato de comodato,
o el nacimiento de un contrato de arrendamiento en el que EL INSTITUTO arriende EL
INMUEBLE, pues la celebracién de dichos actos debera ser expresa y por escrito
mediante firma de las partes.

EL COMODATARIO se obliga a realizar la entrega y devolucion del inmueble en los casos
estipulados en la clausula décima quinta relativa a la rescisidn del presente contrato.
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DECIMA TERCERA: CESION.- Las partes convienen que EL COMODATARIO no podra
arrendar, ceder o traspasar, parcial o totalmente bajo ningun titulo EL INMUEBLE dado en
comodato, cualquier violacién o incumplimiento a lo anteriormente acordado traera como
consecuencia la rescisién del contrato, sin perjuicio de las acciones legales procedentes
ante los tribunales competentes.

DECIMA CUARTA: DISPOSICIONES DE LA UNIDAD HABITACIONAL. PARA EL
PERSONAL DE INVESTIGACION- EL COMODATARIO se obliga y compromete a cumplir
con todas y cada una de las disposiciones juridicas, técnicas, administrativas, de
seguridad e higiene expresadas en el presente contrato, asi como los acuerdos y
reglamentaciones que dicten la Comisién de Vivienda, el Consejo Consultivo, La Mesa
Directiva y aquellas disposiciones que se acuerden en Asambleas, los Comités de
Vigilancia y Comercializacién de la Unidad Habitacional, en ejercicio de sus respectivas
funciones y facultades. Asi mismo, se obliga a que dichas disposiciones seran acatadas
por el, sus empleados o visitantes.

De igual manera, se obliga a acatar las restricciones de horario de funcionamiento que, en
su caso se establezcan de manera general.

En virtud de lo anterior, EL COMODATARIO se obliga a cubrir las cuotas de
mantenimiento y administracion que recaigan en EL INMUEBLE, conforme a la clausula
tercera, asi como al pago de cualquier sancién que por incumplimiento a lo sefialado se
establezcan de manera general los ordenamientos autorizados por los érganos estipulados
anteriormente, sin perjuicio de las demas obligaciones que tales incumplimientos generen
conforme a lo dispuesto en el presente contrato.

DECIMA QUINTA: RESCISION.- Se entendera por incumplimiento las transgresiones a
las clausulas del presente contrato por cualquiera de las partes, pudiendo la parte afectada
exigir su cumplimiento conforme convenga a sus intereses.

En caso de que EL COMODATARIO no cumpliera con cualquiera de las obligaciones
contraidas en este contrato, aun cuando asi se lo solicite EL INSTITUTO, dara lugar a la
rescision del presente contrato, sin necesidad de interpelacion judicial o extrajudicial y a
solicitar por parte de EL INSTITUTO la entrega inmediata y la devolucion de EL
INMUEBLE, sin perjuicio de su derecho de accionar por dafios y perjuicios.

Como causas de rescision del presente contrato, de manera enunciativa y no limitativa,
imputables a EL COMODATARIO, se estipulan las siguientes:

a) Destine EL INMUEBLE a un uso distinto al pactado; arriende, subarriende o en
cualquier forma ceda total o parcialmente EL INMUEBLE dado en comodato; o bien si
existe peligro de que perezca EL INMUEBLE siguiendo en poder de EL COMODATARIO;
entonces se rescindira el contrato sin necesidad de declaracion ni resolucion judicial y sin
mas responsabilidad que la de dar aviso por escrito a EL COMODATARIO, con treinta
dias naturales de anticipacion a la fecha de rescision, lo anterior, sin perjuicio de las
acciones legales correspondientes y en su caso reclamar los dafios y perjuicios que se le
hayan ocasionado a EL INSTITUTO.

b) Por deterioro de EL INMUEBLE, por culpa de EL COMODATARIO; en virtud de
que éste no efectle las reparaciones necesarias a efecto de mantener en buen estado EL
INMUEBLE; impida o no permita el acceso a EL INMUEBLE para su supervision.
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c) EL COMODATARIO no cumpla, con las disposiciones acordadas por los érganos

encargados de la Administracion de la Unidad habitacional, Reglamento de Administracion
y Mantenimiento, asi como cualquier otro Reglamento, Manual o Disposiciéon que emita la
Asamblea, los Comités de Vigilancia o de Comercializacion de la Unidad Habitacional, o
cualquier otro érgano colegiado o funcionario de dicha Unidad Habitacional.

d) EL COMODATARIO no responda frente a EL INSTITUTO por la pérdida,
menoscabo o dafio que le ocurra a EL INMUEBLE, ya sea total o parcial, en el entendido
de que en caso de pérdida total debera reponer a EL INSTITUTO el costo total de EL
INMUEBLE; ante esta situaciéon se realizara un avalio de EL INMUEBLE, para que
conforme a ese avallo se efectle el pago por parte de EL COMODATARIO, en caso de
discrepancia, se realizaran las acciones legales correspondientes para obtener el pago del
valor total de EL INMUEBLE.

e) EL COMODATARIO no realice el pago de la cuota de mantenimiento mensual que
corresponda, ademas de la rescision que se le hara saber mediante escrito con treinta dias
naturales, anteriores a la fecha en la que se le pide que desocupe, y devuelva EL
INMUEBLE de acuerdo con la clausula décimo segunda, sin perjuicio de las acciones
legales procedentes.

En caso de que se actualice alguna de las hipotesis mencionadas en la presente clausula,
EL INSTITUTO dara aviso por escrito a EL COMODATARIO, con treinta dias naturales de
anticipacion para que desocupe y devuelva EL INMUEBLE conforme a las clausulas
mencionadas en el cuerpo del presente instrumento, y en caso de que no cumpla con lo
estipulado en el presente contrato, se llevaran a cabo las acciones legales procedentes.

DECIMA SEXTA: TERMINACION ANTICIPADA.- Las partes podran dar por terminado
anticipadamente el presente contrato, sin responsabilidad para ellas y sin necesidad de
que medie resolucién judicial alguna, por causas de interés general o cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de continuarlo. En tal eventualidad, la parte que
determine la terminacion anticipada dara aviso por escrito a la otra de dicha circunstancia,
con cuando menos treinta dias naturales de anteriores a la fecha en la que se desee
terminar el presente contrato.

Por medio de este contrato las partes acuerdan que EL INSTITUTO podra exigir a EL
COMODATARIO la rescisién y devolucién de EL INMUEBLE, cuando asi lo desee, previa
notificacion que se haga por escrito, con treinta dias naturales de anticipacion.

En caso de que EL COMODATARIO no desocupe EL INMUEBLE se ejercitaran las
acciones pertinentes ante los tribunales competentes, ademas del pago que por cada mes
debera realizar EL COMODATARIO conforme a la clausula décima segunda de este
contrato.

DECIMA SEPTIMA: MODIFICACIONES O ACUERDOS.- Las partes estipulan que
cualquier acuerdo o modificacion al presente contrato debera invariablemente constar por
escrito, ya que en caso contrario, el acuerdo o modificaciéon carecera de toda validez
juridica, debiendo estar las partes de acuerdo al contenido del presente instrumento.

DECIMA OCTAVA: DOMICILIOS.- Para todo lo relativo al presente contrato, las partes
sefalan como sus domicilios convencionales los siguientes:
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a) De EL INSTITUTO: Calle Juan Badiano Numero 1, Colonia Seccion XVI,
Delegacion Tlalpan, México D.F., C.P.14080.

b) De EL COMODATARIO: el correspondiente a EL INMUEBLE.

DECIMA NOVENA. ENCABEZADOS.- Todos los encabezados en cada una de las
Clausulas del presente contrato no seran obligatorios y seran usados unicamente para una
facil referencia. Es Unicamente el texto integro de cada Clausula lo que se considerara para
propositos de determinar las obligaciones de cada parte de conformidad con el presente
instrumento.

VIGESIMA: LEY APLICABLE Y TRIBUNALES COMPETENTES.- Para la interpretacion,
cumplimiento y ejecucion del presente contrato, las partes se someten expresamente a las
leyes aplicables y Tribunales Federales competentes en el Distrito Federal, renunciando
desde ahora a cualquier otro fuero que por razén de su domicilio o cualquier otra causa
pudieren invocar.

Las partes que intervienen en el presente contrato declaran expresamente que al firmar el
presente documento tuvieron a la vista las disposiciones legales citadas y que quedaron
debidamente enterados del contenido de los articulos y del alcance y fuerza del presente
contrato, razén por la cual lo firman por triplicado de conformidad el dia cuatro de junio de
dos mil diez en esta ciudad de México, Distrito Federal.

POR EL INSTITUTO POR EL COMODATARIO
(12)
REPRESENTANTE LEGALDEL INSTITUTO C. (13)
NACIONAL DE CATDIOLOGIA “IGNACIO '
CHAVEZ”
TESTIGO TESTIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

JURIDICOS DIRECTOR DE INVESTIGACION
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTRATO DE COMODATO

Nombre del representante legal del Instituto Nacional “Ignacio Chavez” (INC).

Nombre de la persona que se le ha asignado el departamento propiedad del INC.
Nombre del representante legal del INC.

Nombre del Notario Publico que certifica el Contrato de Comodato.

Numero de Notaria Publica al que pertenece el Notario.

Numero del departamento que se le asigna (nimero y letra).

Numero de edificio en el cual se encuentra el departamento asignado (niUmero y letra).
Monto mensual correspondiente a la cuota de mantenimiento (nimero y letra).

Monto quincenal correspondiente a la cuota de mantenimiento, misma que sera descontada
mediante nébmina (numero y letra).

10. Fecha en la cual inicia el contrato para ocupar el departamento (dia, mes y afo).

11. Fecha en la cual concluye el contrato, para desocupar el departamento (dia, mes y afio).
12. Nombre y firma del representante legal del INC.

13. Nombre y firma de la persona que ocupara el departamento asignado.

14. Nombre y firma del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos del INC.

15. Nombre y firma del Director de Investigacion del INC.

©CoNOIGOR~WN =
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18. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE PARA OTORGAR EL
PREMIO POR ANTIGUEDAD A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA “IGNACIO CHAVEZ”
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1.

PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para tramitar el pago del Premio de
Antigliedad dirigido a los trabajadores del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”
(INC) que hayan prestado sus servicios en la Administracion Publica Federal al cumplir veinte,
veinticinco, treinta, treinta y cinco, cuarenta, cuarenta y cinco, cincuenta y por cada cinco afios
después de los cincuenta y cinco afos de servicio.

22

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, el
Departamento de NoOmina y Seleccion de Personal, la Subdireccion de Recursos
Materiales y la Subdireccién de Informatica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Premio a la Antigliedad cosiste en otorgar al trabajador del INC una medalla de plata,
diploma, reconocimiento econdémico, de acuerdo a los afos de servicio, laborados en la
Administracién Publica Federal, cuya comprobacién se efectuara a través de la constancia
de servicios correspondiente.

3.2 El Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”, otorgara en el mes de noviembre de

cada afo los siguientes estimulos econdmicos y el pago sera en efectivo, podran ser
modificados segun se actualicen las Condiciones Generales del Trabajo y dicho estimulo
economico solo sera otorgado al personal de base:

Afos de Servicio Estimulo Econémico

Veinte anos de servicio . .
Quince mil pesos

Veinticinco afos de servicio . .
Veinte mil pesos

Treinta afos de servicio e .
Veinticinco mil pesos

Treinta y cinco afios de servicio . .
Treinta mil pesos

Cuarenta afos de servicio . .
Cincuenta mil pesos

Cuarenta y cinco afios de servicio . . S
Cincuenta y cinco mil quinientos pesos

Cincuenta afios de servicio . .
Sesenta y cinco mil pesos
Por cada cinco afios después de los

. - . Setenta mil pesos
cincuenta afios de servicio
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3.3 En caso de que algun trabajador haya sido transferido de dependencia o entidad, los afios
de servicio que hayan laborado en la Institucion de origen seran computados para
determinar la antigiiedad.

3.4 El Responsable de tramitar el pago del Premio por antigiedad, dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitacion, debera de difundirse mediante una
Circular, a todo el personal, los nombres de los trabajadores del INC que hayan cumplido
con la antigliedad requerida para otorgar el Premio correspondiente; la circular debera de
exponerse en un lugar visible del Instituto durante un mes, con la finalidad de que el
personal se identifique en el listado publicado.

3.5 Sera responsabilidad de los trabajadores del INC, presentar la documentacion que acredite
su antigiiedad de servicio en la Administracion Publica Federal.

3.6 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Diplomas correspondientes,
Ceremonia de premiacion.

mismos que seran entregados en

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable ANO' Descripcion de Actividades Documento o
ct. anexo
Responsable de 1 Solicita mediante Oficio al Jefe del Departamento de Némina y -Oficio
tramitar el Premio Seleccién de Personal, un listado del personal del Instituto que haya
por antigliedad cumplido veinte afios o0 mas de servicio en el INC.
Jefe del 2 Recibe Oficio y turna al personal que corresponda para dar atencién a -Oficio
Departamento de la solicitud.
Noémina y Seleccion
de Personal
Personal del 3 Emite listado mediante la herramienta informatica de Personal y envia _Listado
Departamento de mediante Oficio al Departamento de Prestaciones y Capacitacion. _Oficio
Nomina y Seleccion
de Personal
Jefe del 4 Recibe Listado y turna al Responsable de tramitar el premio por -Listado
Departamento de antigliedad, para su atencion. -Oficio
Prestaciones y
Capacitacion
Responsable de 5 Recibe listado y verifica la informacién contra la Tarjeta de Sueldos y -Listado
tramitar el Premio Expediente de cada uno de los servidores publicos que aparecen en
por antigliedad el mismo. -Tarjeta de
Sueldos
6 Después de haber cotejado la informacion realiza un listado definitivo
del personal con mas de veinte afios de prestacion de servicios. -Expediente
Elabora circular que firmara el Titular de la Subdireccion de -Circular
7 Administracion y Desarrollo de Personal, con la finalidad de difundir
en el INC el listado.
Personal del INC 8 Revisa el listado publicado mediante Circular.
¢ldentifica su nombre en el listado?
9 NO: Acude con el Responsable de tramitar el Premio por antigiedad N/A
para verificar la informacién y en caso de comprobar la antigiiedad,
se agrega el nombre a la lista de los servidores publicos que recibiran
el premio por antigliedad.
10 Sl: Continua procedimiento.
Responsable de 11 Tramita que sea firmado el listado definitivo por el Titular de la -Oficio
tramitar el Premio Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, el Titular de
por antigliedad la Direccion de Administracion, el Titular del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion y rubrica del Director General.
12 Envia mediante Oficio, al Jefe del Departamento de Noémina y
Seleccion de Personal, el Listado definitivo (debidamente firmado y
rubricado) después de la publicaciéon y verificacion de nombres,
solicita los movimientos correspondientes para tramitar el pago del
Premio por antigiedad.
13 | Solicita mediante oficio, a la Subdireccién de Recursos Materiales la
compra de monedas conmemorativas correspondientes, mismas que
seran entregadas en la Ceremonia de premiacion.
14 Solicita a la Subdireccion de Informatica el disefio y la elaboracion de
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
RESPOMNSABLE DE TRAMITAR

EL PREMIO POR ANTIGOEDAD

DE NOMINAY SELE CCION
DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

PERSOMAL DEL |
DEPARTAMENTO DE NOWINA

INICIC

1

Eolicitalista que
haya cumplido
veinte sfioso mas

desarvidio.

W SELECCION DE PERSONAL

JEFE DEL DEP ARTAMENTO

DE PRESTACIONES Y
CAPACITACION

PERSONAL DEL INC

Oficio

¥ 2

Recibe Oficio v
turna al personal
para dar atencion.

Oficio

+

Emite listado v
envia aquien lo
solicitd.

Recibe Listadoy
turna para atencion.
Recibe listado,
verifica
informacion.
sueldos

¥ 4

Listado

Resliza listado

definitivo del

personal con

antigledsad.

Listado |
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RESPONSABLE DE TRAMITAR
EL PREMIO POR ANTIGUEDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE NOMINAY SELE CCION
DE PERSONAL

PERSOMNAL DEL
DEPARTAMENTO DE NOWINA
W SELECCION DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES v
CAPACITACION

PERSONAL DEL INC

Elaboracircular
para difundir en el
INC el listado.

Circular

+ 8
Revisa el listado
publicado mediante
Circular.

Circular

Acude paraverificar
infarmacion.

sl 10

Continlia
procedimiento.

y u

Tramita que 523
firnado el listado
definitivo.

Envia Listado
definitivo y solicita
movimientos pars
tramitar el pago del
Premio por
antigledsd.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSOMAL DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
;‘fg&g:%\géﬁqﬁlﬁgﬁygﬁ DE NOMINAY SELECCION DEPARTAMENTO DE NOMINA DE PRESTACIONES Y PERSONAL DELINC
’ DE PERSONAL W SELECCION DE PERSOMNAL CAPACITACION

13

Solicitalacompra
de monedas
conmemorativas.

Oficio

14

Solicita el disafio y
Iz elzboracion de
Diplomas.

Ofido
TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caodigo

Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada N/A
Guia Técpica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Mangal de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/A
Cardiologia
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Condiciones Generales del Trabajo N/A

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Departamento de

Numero econémico y

Tarjeta de Sueldos indefinido Prestac_|on(_-:-§ y Clave de trabajador
Capacitacion
Expediente 5 afios Departamento de Nomina Clave

y Seleccién de Personal

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente: Recopilacion de documentos personales y laborales de los trabajadores del
INC, durante el tiempo que hayan prestado sus servicios, desde su ingreso hasta la

separacion definitiva.

8.2 Tarjeta de Sueldo: Documento en el cual se registran los movimientos de némina del
prestador de servicios del INC.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUamer L L .
ume p,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

11. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Circular
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FORMATO DE CIRCULAR

CIRCULAR

Ciudad de México a de @ de

A todo el personal del Instituto
Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”

Con fundamento en los articulos 215 y 216 de las Condiciones Generales del Trabajo vigentes,
este Instituto otorgara el premio de antigiedad consistente en medalla, diploma y
reconocimiento econdémico, a los trabajadores de base que cumplen 20, 25, 30, 35, 40, 45y 50
afios de servicio, y que en relacion adjunta se detallan, misma que se determind con base a los
registros con que cuenta esta Subdireccion.

De igual forma, los trabajadores que consideren cumplir con la antigiiedad antes mencionada y
no se encuentren incluidos en la relacion, favor de acudir al Departamento de Prestaciones y
Capacitacion de Personal, para su aclaracion correspondiente antes del

La entrega de reconocimientos se llevard a cabo en la Ceremonia de Premios, Estimulos y
Recompensas, a celebrarse en el mes de noviembre préximo.

Aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

Atentamente

©,

Titular de la Subdirecciéon de Administracion
y Desarrollo de Personal

O,

C.c.p. Titular de la Direccion General del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”
Titular de la Direccién de Administracion del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”
Titular de la Secretaria General de la Seccion 93.
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FORMATO DE LISTADO DEL PERSONAL QUE CUMPLE CON LA

ANTIGUEDAD
Clave Nun)er_o Nombre AT‘O..S de
econdémico antigiedad
D) o) () (s >
\/ N N \

@N =

INSTRUCTIVO PARA LA CIRCULAR Y LISTADO

Desarrollo de Personal.

©ONO oA

Fecha de elaboracion de Circular (dia, mes, afo).
Fecha limite para hacer aclaraciones (dia, mes, afo).
Nombre completo y firma del Titular de la Subdireccion de Administracion vy

Nombre completo de las autoridades del INC.
Numero de clave del trabajador.

Numero econdémico del trabajador.

Nombre completo del trabajador.

Numero de afos cumplidos al servicio en la Secretaria de Salud.
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19. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO E INCORPORACION
DEL SERVIDOR PUBLICO DE MANDO AL SEGURO DE SEPARACION

INDIVIDUALIZADO
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para tramitar el pago y que los servidores
publicos de mando cuenten con un Seguro de Separacion Individualizado, con la finalidad de que
al separarse del cargo cuenten con un ahorro.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y del Departamento
de Némina y Seleccion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Compania Aseguradora adjudicada.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es un beneficio establecido por Decreto Presidencial a favor de los Servidores Publicos de
Mando, que otorga el Ejecutivo Federal a quienes manifiesten voluntariamente su decisiéon de
incorporarse a dicho beneficio con la finalidad de fomentar el ahorro entre dichos
trabajadores.

3.2 El Ejecutivo Federal aportara, por cuenta y en nombre del Servidor Publico de Mando, para el
seguro un monto equivalente al que aporte el servidor publico que se incorpore al mismo, este
monto podra ser del 2%, 4%, 5% o 10% del sueldo integrado bruto.

3.3 Sera obligacion del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informar a los servidores
publicos de nuevo ingreso sobre la prestacion del seguro de separacion individualizada.

3.4 Seré obligacion del Departamento de Prestaciones y Capacitacion, informar al Departamento
de Nomina y Seleccion de Personal, los nombres de los servidores publicos que soliciten
incorporarse al seguro de separacion individualizada, para que se aplique el descuento
correspondiente en némina.

3.5 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

tramites del Seguro de
Separacion
Individualizado)

Responsable ANO' Descripcion de Actividades Documento o
ct. anexo
Departamento de 1 Quincenalmente verifica si existen altas de Servidores Publicos
Prestaciones y de Mando (Directores, Subdirectores y Enlace de alto nivel de
Capacitacion responsabilidad)
(Responsable de los
tramites del Seguro de 2 | Da aviso, via telefonica, al Servidor Publico de Mando que
Separacion desee incorporarse al Seguro, para que éste acuda al area de
Individualizado) Personal a requisitar el formato de alta. -Formato para
incorporarse al
Envia, mediante oficio, el aviso de incorporacion del servidor | Seguro de Retiro
3 | publico al Departamento de Némina y Seleccion de Personal, Individualizado
para que sea aplicado el descuento correspondiente, de -Oficio
acuerdo al porcentaje solicitado por el trabajador. -Listado
Envia al Departamento de Némina y Seleccion de Personal
(Area de presupuesto) quincenalmente, una relacion con los
4 | nombres de los servidores publicos, especificando el descuento
del seguro de separacion individualizada para efectuar el pago
a la Aseguradora.
Jefe del Departamento 5 | Recibe Oficio y da indicacion de aplicar el descuento quincenal
de Nomina y Seleccion en némina al servidor publico incorporado al Seguro de -Oficio
de Personal separacion individualizada.
Departamento de 6 |Recibe relacion de nombres de servidores publicos
Nomina y Seleccion de incorporados al Seguro de separacion individualizada y
Personal (Area de procede a realizar el movimiento para el pago a la Compaiiia
Presupuesto) Aseguradora adjudicada. Li
-Listado
7 | Notifica personalmente al Responsable de los tramites del
Seguro de Separacion Individualizado, la fecha en la cual se le
realizara el pago a la Compafia Aseguradora adjudicada.
Departamento de 8 | Recibe notificacion y envia por correo electronico a la
Prestaciones y Compaiiia Aseguradora adjudicada, la informaciéon de los
Capacitacion Servidores Publicos de Mando que se encuentran inscritos en c
L -Correo
(Responsable de los el seguro y la fecha en la cual se realizara el pago del Seguro L
o R ) electrénico
tramites del Seguro de de Separacion individualizada.
Separacion
Individualizado)
Compaiiia 9 | Recibe la informacién del pago, verifica y envia el comprobante
Aseguradora del pago que realizé el INC. -Comprobante de
pago
10 | Envia cada 6 meses los Estados de Cuenta de los servidores -Estados de
publicos asegurados, informando sobre el ahorro obtenido en el Cuenta
Seguro de Separacion Individualizado.
Departamento de 11 | Recibe los sobres que contienen los Estados de Cuenta (por
Prestaciones y servidor publico), recaba los acuses y archiva.
Capacitacion -Estados de
(Responsable de los c
uenta

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DE LOS
TRAMITES DEL SEGURO DE
SEPARACION
INDPMID U ALIZADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOMINA Y SELECCION DE

PERSONAL

AREADE PRESUPUESTO

COMPANA ASEGURADORA

INICIA

1

Verifica si existen altas
deServidores Publicos
deMandao.

.

[Da aviso para
incorporarse alSeguro y
scudir al dres =
requisitar el formato de
alta.

I

Envia avisode
incorporacion para que

A

23 aplicado el
descuento
correspondiente.

Oficio

4

Envia quincenalmente,

relacion con los

nombres del personal

gue cuenta con &l
sezuro.

Recibe Oficio y da

indicacion de aplicar el
descuento

correspondients

Oficio

Listado

Reciberelacian de
nombres y procede 3
realizar el movimiento

pars el pagoala
Asegyuradors

Listado

7

Motifica sl Responsable
delos tramites del

Seguros lafechaenla
cual se le realizara el
pago a la Aseguradora.

v 2

Envia par correc
electrdnico zla
Aseguradora,
informacidn del
personal que cuenta
seguro y la fechade
pago del mismao.

Correo
electronico
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SEPARACION
INDPMDUALIZADO

JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
HOMINAY SELECCION DE
PERSONAL

AREADE PRESUPUESTO

COMPAMIA ASEGURADDRA

b

Recibelainformacion del
pago, verifica y envia &l
comprobante del pago.

‘Comprobante
depago

10

Envia cada & meses
Estados de Cuenta del
Seguro de Separacion

Individualizado.
Estados de
Cuenta

.

Recibe Estsdos de Cuenta
|por servidor publica),
recaba losacusesy

apchiva

Estados de
Cuenta
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caodigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada N/A
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
! . N/A
Cardiologia
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica N/A
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las N/A
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .2 - A A
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Formato del Seguro de Departamento de
Separacion 5 afos Prestaciones y N/A
Individualizada Capacitacion
8. GLOSARIO

8.1 Seguro de Separacion Individualizado: Es un beneficio establecido a favor de los
funcionarios publicos que otorga el Gobierno Federal, con la finalidad de fomentar el ahorro

de los funcionarios publicos de mando en servicio activo.

8.2 Servidor Publico de Mando: Aquellas personas que cuenten con nombramiento de Director
General, Director de Area, Subdirector de Area o Enlace de alta responsabilidad.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUamer L L .
ume p,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1 Formato de Seguro de Separacioén Individualizado.
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FORMATO DE SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADA

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Solicitud de Incorporacion, Renuncia 6 Modificacion
(Para Asegurados en servicio active gue forman parte de fa Colectividad Asegurada)

FECHA DE SOLICITUD:

NOTAS DE IMPORTANCIA PARA EL ASEGURADO
A

& equivalente,

) Sistems de

}
i 8. A, seq0n coresponds.
2. L i

qulen deberd

3305 B lratitat su servido ante MeLife Méxioo,

SA

iderars vigenie afa fecha de

3+ Para stender su Sofcilud se requizre:
a) Henar en ariginaly copia, can maquing de ezcrbi, o bien co2 lelra de malde, en fnta negra g azul.

1) Entegor gl i FECIA SELLD Y HAkA
Recusos Hu iival ke f misma arga,
IIDENYIFIEACION LABORAL DEL ASEGURADO N 1‘
3 \
Centro de Trabajo Actual fpescqgencia, Entidad, Organismo, ovef |~ © ) !
Nivel de Tabulador Nivel de Mando: 5 jor Medio Homdlogo Otro. ;Cual?
Teléfono de Oficina: i email: Fax( 8

i A

T - i
Apellido Paterno . i R.E.C.
9 ) =
Apellido Matetno ) | C.UR.P.
- .
Nombre(s) ! {
DOMICILIO PARTICULAR DEL ASEGURADD {Sélo para Nitsvas Altas ¢ Achiafizacion do datos).
Calle y Niimero { ext e int) | ; Cadigo Postal E
. 1 i
Colonia 6 Localidad 11 \ i Enfidad Federativa |
/
Delegacion, Mpio. 6 Region | | Teléfono domicilio | |

[SERVIG(O REQUERIDO POR EL ASEGURARO {sonald coritina "X el movinlento soltcitada) |

SGORPORACION AL SEGURD. [m B

:’ 13 \L='!l

25 “RENtive AL SEGUR0

o -
A DATOSQENERALES:

£ GNFIGACION DESAL0
POR "DOBLEASIGRACION
SOEGUENTN -

T
]

5. BribisS ARSICRS
DELASEGURADD.

‘O

6. PRIMAS ATIGIONALES
- EXTRACROIMARIAS POR
DESCUENTO ENNONINA -~

O wenar

[ rReingreso taburat
(Ver sescitn de “Requisitos’)

[ Relncorporacién al Seguro per
reanudacidn de pago de printas

O  continuidad el segura (<)
(Ver secdion de equistcs”)

[Tte deseoinscritime atsegure

Eslavolurtad delasegerado de
NO nzomorarse al segure.

Expliquz brevemente of molive:

[ tombre
[ rrc
O cure
O Doiciio

[0 owo. vescriba

Coanda o Asegurady cegisiry
dos ovenles. righadas pos la
actualizacién del RF.C. vio
Normbe, se reiere Urifiear e
Saldo registrals en ambas evesvss,
raspasando a raserva acumulada
dewa de efas ala que conlenga fos
dlos. generales correetos.

(Ver secctin de "Requistos”)

tndigee:

a vez elegida urm d¢ 43 oporones,
H requislte el senvivio 5y 6
(3 Es ¢l Traspaso def Seldo de su sventa
cuenta asignad en ef Genro de Trakajo

anferior a su nueve cventa ssignada on
5u actuzl Cealra de Trabao.

REQUISITOS {fievar a f sallciudy
1 Constancia de Baja y Ulbrao Talin de Pago
2. Constancia de Ay Prmer Taén de Pago
3 Identicacion ofcal con fologiatia
Incicar en ¢l ton da pago ol esvuenlo del Seguro.

néinina de pagos.

pens
enNémiaa def Seguzo.

e sefiere ala petiion del asequaco
en “serdcio actvo” de SUSPENDER
ol dascuaento de este seabid en

Niimero de Cuenta con Datos
Genersles correctos:

er seccion de Requisios)

REQURSITOS {Aaevar ala solcrmad]
1.+ Ulima Falén de Fagn
2 loniined

REQUISTTSS (Anexar aTa scheiiad)
1. Ul Falon de Paga

+ ol con folagrafia
Indica” e et de page ef descuento
delSeguro,

3 gy
Incicar on eftalsn de pago e desctiento
dol Seguro,

Aracén
dabrira
adesconts

L

Via Nsming

y serefijard

en Takin de
Pago,

2%

5%

OOonoo

Fipo de Solicitud:

[Jincerporacion

[Jeambio d= porcentein

Efija una de 125 opsionas:
[

[ noestoyimerssaco

[T suseensionoel

descuento en némina
D Sl estoy imteresado. Indique:
Porcentaje: 3
[

Monto: §

Conelra:

Vigente a partir

Clave: C1185-4-03
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADA

—

Fecha de elaboracioén de la solicitud.

Sello, fecha y firma del titular de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de

Personal.

Nombre completo del Instituto: Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez”.

Clave asignada al nivel del servidor publico.

Seleccionar con una “X” del Nivel de Mando.

Teléfono de Oficina con extension de contacto.

Correo electrénico del servidor publico.

Numero de Fax del servidor publico.

Nombre completo del Servidor Publico que solicita la incorporacion al Seguro de

Separacion Individualizado, empezando con Apellido Paterno.

10. Registro Federal de Contribuyentes y Clave Unica de Poblacién del servidor publico
que solicita la incorporacion al Seguro de Separacion Individualizado.

11. Datos del domicilio del servidor publico que solicita la incorporacion al Seguro de
Separacion Individualizado (Calle, Numero exterior, nimero interior, colonia,
Delegacion o Municipio)

12. Cédigo postal, entidad federativa, teléfono del domicilio

13. Seleccionar del trdmite que realizara y agregar datos solicitados.

14. Firma del servidor publico que solicita la incorporacion al Seguro de Separacion

Individualizado.

N

©oOoNOO kW
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20. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE PAGO DE
LOS SEGUROS CONTRATADOS POR SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA “IGNACIO CHAVEZ”
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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades orientadas para realizar el tramite de pago a las Companias
Aseguradoras, con las cuales los servidores publicos del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio
Chavez” (INC) contraten algun tipo de seguro y deseen que se les aplique el descuento quincenal via
némina del porcentaje proporcional.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y del Departamento de
Némina y Seleccion de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Compafiias de Seguros contratadas por los
servidores publicos del INC.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los seguros seran contratados por los propios servidores publicos, con la Compafia de Seguros de
su eleccion, de forma Individual y voluntaria, éstos podran ser:

e Seguro de vida.
e Seguro de automovil.
¢ Seguro de gastos médicos mayores.

3.2 Podran contratar los servicios de las Compafiias de Seguros los empleados de Base y Confianza.

3.3 El costo de las primas seran cubiertas por los servidores publicos, las cuales se descontaran
quincenalmente via némina.

3.4 Las condiciones de contratacion no seran responsabilidad del INC.

3.5 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Documentos
Responsable de Descripcion de Actividades
Act. 0 anexo
Compaiiias de Seguros 1 Los agentes de Ventas se ponen en contacto con los
servidores publicos del INC para contratar algun tipo de Li
seguro. -Listado de
altas y bajas
2 Envian movimientos de altas y bajas de seguros al de seguros
Departamento de Prestaciones y Capacitacion.
Departamento de 3 Recibe y turna los movimientos de altas y bajas de
Prestaciones y seguros al Departamento de Nomina y Seleccion de
Capacitacion Personal, anotando clave, nimero econémico, nombre
(Responsable de los del servidor publico, cantidad a descontar
tramites de seguros) quincenalmente y concepto. -Altas y bajas
de seguros
4 Quincenalmente imprime, de la herramienta informatica -Listado
de ndémina, un listado con los nombres de los
servidores publicos que contrataron algun seguro, para
turnarlo al Area de Presupuesto, dependiente del
Departamento de Némina y Seleccién de Personal.
Departamento de 5 Recibe listado con los nombres de los servidores
Némina y Seleccién de publicos a los que se les descontara en ndomina, la
Personal parte proporcional para el pago del seguro contratado y _Listado
turna al Area de Presupuesto para su atencion.
Departamento de 6 Recibe listados con los montos a pagar a la Compafia
Némina y Seleccion de de Seguros que corresponda y realiza los movimientos
Personal (Area de en la herramienta informatica, para hacer Ila
Presupuesto) transferencia bancaria. -Listado
-CLC
7 Genera Cuentas por liquidar (CLC) vy notifica
verbalmente, la fecha en la cual se vera reflejado el
pago a la Compaiiia de Seguros correspondiente.
Departamento de 8 Recibe notificacion de la fecha en la cual se
Prestaciones y transferencia el pago y envia correo electronico a la -Correo
Capacitacion Compaiiia de Seguros que corresponda. electronico
(Responsable de los
tramites de seguros)
Compaiiias de Seguros 9 Reciben correo electrénico, revisan la informaciéon y -Correo
confirman la transaccién por esa misma via. electrénico
Departamento de 10 Recibe confirmacion, imprime y archiva junto con el -Correo
Prestaciones y listado de los servidores publicos a los que se les aplicd electronico
Capacitacion el descuento correspondiente al pago de seguros. _Listado
(Responsable de los
tramites de seguros)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Departamento de Prestaciones v 3 -
Compaiiias de Seguros Capacitacion (Responsables de los Departamento de Nomina y S?EPWE?E';thEN?”]'"““;
tramites de segums) Seleccion de Personal eleccion de Personal (Area de
Presupuesto)
1
Loz agentesde
Wentasse ponen en
contacto con los
servidores publicos.
.
Envian movimientos
desltasy bajasde
SEEUrDs.
Listado de
movimientos
* 3
Recibelistado v
turna al
Departamento de
MNomina y Seleccion
dePersonal
Listado de
movimientos
Quincenalmeante
envia listado al Area
dePresupuesto.
/-\-I - 5
Reribe listado v
turna al Area de
Presupuesto parasu
Ftendidn.
Listado de
movimientos
v E
Recibe listados v
realiza los
# movimientos parm
transferencia
Listados
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Compafiias de Segums

Departamento de Prestaciones y
Capacitacion (Responsable de los
tramites de seguros)

Departamento de Nomina v
Selecdon de Perzonal

Departamento de Noémina y
Selecoion de Personal (4rea de
Presupuesto)

.d.-—-—'—'_B.-._._._.-._._'

Recibe natificacion
¥ EMVia correg

electronico sobre
fechadepago.

Correo
electranico

3

r

Reciben correc
electrénice, revisan
informacion y
I:DI'IIfirI'HEI'I.

Correo
glectronico

] w

Recibe
confirmacian,
imprime y archiva.

Correo
electronico

Listado

TERMINA

Genera CLCy
notifica |a fecha de
|———""| pazo alaCompafia

de Seguros.

CLC
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo
Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - : L S
conservacion conservarlo identificacion Gnica
2 N/A N/A N/A
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Movimiento de altas: Documento enviado por las Compafias de Seguros, para dar a
conocer los nuevos ingresos de personal al Seguro que corresponda.

8.2 Movimiento de Bajas: Documento enviado por las Compafiias de Seguros, para dar a
conocer los nuevos egresos de personal al Seguro que corresponda.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num(_erp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No Aplica
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1.

PROPOSITO

Coordinar las actividades orientadas a asignar a los prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales, a las areas del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez” (INC), que
requieran de los mismos y que vayan acorde con el perfil de los estudiantes prestadores de
actividades, asi como vincular al Instituto con las Instituciones Educativas correspondientes.

21

22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion vy
Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion.

A nivel externo, es aplicable a la Instituciones Educativas en las cuales cursan sus estudios
los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La asignacién de prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, estara
sujeta a disponibilidad de las areas funcionales del INC, a expresa solicitud de las
mismas, mediante Formato de solicitud correspondiente.

El prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, sera responsable de llevar
el registro de las horas que desempefie actividades dentro del INC.

El Jefe Inmediato del Prestador de Servicio y/o Practicas Profesionales, debera firmar
diariamente de conformidad, el control de horas de las actividades realizadas por el
estudiante; asi como los informes de actividades elaborados y presentados por el
mismo.

El Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, dependiente del Departamento de
Prestaciones y Capacitacion, debera verificar y renovar anualmente la vigencia de los
programas y acuerdos establecidos con las Instituciones Educativas respectivas.

Sera responsabilidad del Coordinador de Reclutamiento y Seleccién, crear y mantener
actualizado el expediente de los Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

El expediente personal del Prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
debera de estar conformado por:

Acta de Nacimiento.

Comprobante de domicilio (no mayor de dos meses de antigiiedad).

Solicitud de emisién de credencial.

Dos fotografias tamano infantil.

Carta de presentacion emitida por la Institucion Educativa.

Carta de aceptacion emitida por el INC.

Carta de liberacién emitida por el INC (al finalizar las horas obligatorias).
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

El Prestador de Servicio social y/o Practicas Profesionales, debera portar la credencial
de identificacion proporcionada por el INC, que lo acredite como tal.

Sera responsabilidad del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, elaborar la carta
de liberacion para los Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, una
vez que haya verificado que se hayan cumplido las horas correspondientes (480 horas
para Servicio Social y 240 horas para practicas profesionales).

Para el registro de Programas y Acuerdos con Instituciones Educativas, el Coordinador
de Reclutamiento y Seleccion, debera mantener contacto con las autoridades de la
Institucion Educativa de interés y verificar las normas correspondientes, debera
efectuar los tramites respectivos, asignando un Nombre al Programa, Datos del
Instituto, Responsables, Perfiles, Actividades, Horarios y Numero de Prestadores
requeridos para el desarrollo del Programa.

Los tramites y requisitos para Registro de Programas y Acuerdos, pueden variar entre
Instituciones Educativas.

Para la renovacion de vigencia de Programas y Acuerdos con Instituciones Educativas,
el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién, debera contactar a las autoridades de la
Institucion Educativa, verificar las normas correspondientes y elaborar solicitud escrita
firmada por la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para la
renovacién del Programa o Acuerdo.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
demas legislacién aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ANO' Descripcion de Actividades Documento o
ct. anexo
Prestador de 1 |Acude con el Coordinador de Reclutamiento vy N/A
Servicio social Seleccion para solicitar realizar actividades en el
y/o Practicas INC, haciendo de conocimiento el nivel de estudios,
Profesionales Instituciéon Educativa de Procedencia y horario
disponible.
Coordinador de 2 | Verifica disponibilidad de las areas funcionales del -Formato de
Reclutamiento y INC, tomando en cuenta el perfil del Prestador de Solicitud de
Seleccion Servicio Social y/o Practicas Profesionales. Credencial
Hay disponibilidad en las areas del INC:
3 |NO: Informa al Prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales y termina procedimiento.
4 | SI: Solicita documentacion al Prestador de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales y entrega
Formato de Solicitud de Credencial para que sea
requisitado.
Prestador de| 5 |Reune los documentos solicitados, requisita| -Documentacion
Servicio  social Formato de Solicitud de Credencial y entrega al
y/o Practicas Coordinador de Reclutamiento y Seleccion. -Formato de
Profesionales Solicitud de
Credencial
Coordinador de| 6 |Integra expediente del Prestador de Servicio Social -Expediente
Reclutamiento vy y/o Practicas Profesionales.
Seleccion
7 |Presenta al Prestador de Servicio Social y/o
Practicas  Profesionales con el Jefe del
Departamento con el cual realizara actividades.
Jefe del Area 8 |Entrevista al Prestador de Servicio Social y/o N/A
funcional del INC Practicas Profesionales.
Acepta al Prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales:
9 | NO: Termina procedimiento.
10 | SI: Continua procedimiento.
Coordinador de 11 |Elabora carta de aceptacion y tramita la firma del -Carta de
Reclutamiento y Titular de la Subdireccion de Administracion vy aceptacion
Seleccion Desarrollo de Personal, da seguimiento de las
horas desempenadas.
12 |Entrega carta de aceptacion al Prestador de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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Prestador de 13 |Recibe Carta de aceptacion, elabora control de -Carta de
Servicio social asistencia y registra las horas en las cuales realiza aceptacion
y/o Practicas actividades, tramita firmas diarias del Jefe del
Profesionales Departamento correspondiente. -Control del
Asistencia
14 | Al concluir el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, solicita Carta de liberacion al
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion.
Coordinador de 15 | Verifica que las horas correspondientes a Servicio -Carta de
Reclutamiento y Social y/o Practicas Profesionales se hayan liberacion
Seleccion cumplido y elabora Carta de liberacion.
-Expediente
16 |Tramita firma del Titular de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal y entrega
al Prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.
17 | Archiva en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo

Condiciones Generales del Trabajo N/A

Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

Estructura Organica Autorizada, vigente N/A

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A

Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A

Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
N/A

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de
las profesiones en el Distrito Federal.

7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - : A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Formato para Servicio Departamento de
Social y/o Practicas 5 afios Prestaciones y Folio
Profesionales Capacitacion
Departamento de Nombre del Prestador
Control de Asistencia 5 afios Prestaciones y de Servicio Social y/o
Capacitacion Practicas Profesionales
Departamento de
Carta de aceptacion 5 afios Prestaciones y Clave de referencia
Capacitacion
Departamento de
Carta de liberacion 5 afos Prestaciones y Clave de referencia
Capacitacion
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8. GLOSARIO

8.1 Areafuncional: Area, Departamento o Servicio del INC que requiera de los servicios de
estudiantes que realicen Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

8.2  Servicio Social: Trabajo de caracter temporal y mediante retribucion que ejecuten y
presenten los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el Estado.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numc_er_o,de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos
10. ANEXOS

10.1  Formato para Servicio Social y/o Practicas Profesionales
10.2  Control de Asistencia
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FORMATO PARA SOLICITAR SERVICIOS DE PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Direccion de Administracion
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

FORMATO PARA SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

AREA O DEPARTAMENTO

NUMERO DE PRESTADORES \

N

SERVICIO SOCIAL

PRACTICAS PROFESIONALES

©,
(3)
N

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARA

FIRMA'Y FECHA

O

(PUESTO Y NOMBRE)

Juan Badiano No. 1, Col. Seccién XVI, Delegacion Tlalpan, C.P. 14080, México, D.F.,
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INSTRUCTIVO PARA FORMATO PARA SOLICITAR SERVICIOS DE
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

1. Nombre del Area, Departamento o Servicio que solicita estudiantes que realizan

Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
2. Numero total de personas que solicita.

3. Indicar el niumero de personas requeridas para realizar Servicio Social o Practicas

Profesionales.

4. Descripcion de las actividades que desempefaran las personas que realicen Servicio

Social y/o Practicas Profesionales.

5. Nombre completo, Firma del Jefe del Area que solicita personas para realizar Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, fecha de elaboracion del formato.
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FORMATO DE CONTROL DE AASISTENCIA PARA ESTUDIANTES
QUE REALIZAN SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

CO?II';SOL DE ASISTENCIA
NOMBRE DEL ALUMNO: 1 MES: @

FECHA HORA DE HORA DE HRS. POR DIA FIRMA
ENTRADA SALIDA

30 ) @

HORAS TOTALES/MES: ("5 )

N—
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INSTRUCTIVO PARA FORMATO DE CONTROL DE AASISTENCIA
PARA ESTUDIANTES QUE REALIZAN SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES

—_

Nombre completo del Prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

2. Indicar el mes del cual registra asistencia.

3. Indicar fecha, hora de entrada y firma del Prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

4. Indicar hora de salida, horas que presto sus servicios por dia y firma del Prestador de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

5. Firma del Jefe de Area, Departamento y/o Servicio que verifica la veracidad.

6. Numero de horas totales registradas en el Registro de Asistencia.
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22. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMOS DEL ISSSTE PARA
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CARDIOLOGIA “IGNACIO CHAVEZ”
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Cardiologia “Ignacio Chavez”

1. PROPOSITO

Proporcionar a los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Cardiologia “Ignacio Chavez” (INC)
prestaciones econdémicas, mediante los préstamos a corto plazo con recursos econémicos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, a través del Departamento de Prestaciones y Capacitacion y al personal de
estructura que labora en el INC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al ISSSTE.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 EI ISSSTE proporciona presupuesto en forma trimestral a los Institutos Nacionales de Salud,
con la finalidad de otorgar a los servidores publicos del INC, préstamos a corto plazo, dichos
préstamos se clasifican en:

e Ordinarios (Verdes): Son calculados por la antigiiedad que tiene trabajando el servidor
publico en el Gobierno Federal (tiempo dado de alta en el ISSSTE).

e Especiales (Rojos): Son calculados por la antigliedad y por el sueldo base que percibe el
servidor publico que presta sus servicios en el INC.

3.2 Sera obligacion del Responsable de la gestoria en el ISSSTE, dependiente del Departamento
de Prestaciones y Capacitacion, llevar un control preciso de los servidores publicos del INC, a
quienes se les otorga esta prestacion.

3.3 Sera responsabilidad del Responsable de la gestoria en el ISSSTE, solicitar la siguiente
documentacioén para tramitar un préstamo ante el ISSSTE:

¢ Identificacion Oficial vigente y con fotografia (Credencial de elector o cédula profesional).

e Comprobante de domicilio, no mayor a dos meses de antigiiedad (debera de coincidir con la
direccion postal de la identificacion oficial, de preferencia que sea el estado de cuenta del
servicio telefonico).

e Taldn de pago del INC (original y una copia)

e Clave Unica de Poblacion

3.4 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2‘;‘_ Descripcién de Actividades Doc:r:r;igto 0
Interesado en 1 Acuden al Departamento de Prestaciones y Capacitacion para N/A
solicitar préstamo solicitar un préstamo del ISSSTE.

Responsable de la 2 El personal responsable de llevar los tramites del ISSSTE se -Formato de
gestoria en el encarga de certificar los préstamos. Solicitud de
ISSSTE Préstamo
3 Solicita al interesado, requisitar Formato de Solicitud de
Préstamo y solicita documentacion requerida para el tramite.
Interesado en 4 Requisita formato y entrega al Responsable de la gestion junto -Formato de
solicitar préstamo con la documentacion. Solicitud de
Préstamo
Responsable de la 5 Turna la solicitud de préstamo al Jefe de Departamento para su -Formato de
gestoria en el visto bueno. Solicitud de
ISSSTE Préstamo
Jefe del 6 Revisa que los datos del Formato de Solicitud sean correctos y -Formato de
Departamento de entrega al Titular de la Subdireccion de Administracion y Solicitud de
Prestaciones y Desarrollo de Personal para que sea firmado de autorizacion. Préstamo
Capacitacion
Titular de la 7 Firma de autorizacién el Formato de Solicitud de Préstamo y -Formato de
Subdireccion de regresa al Responsable de la gestoria en el ISSSTE. Solicitud de
Administracion y Préstamo
Desarrollo de
Personal.
Responsable de la 8 | Tramita mediante la herramienta informatica del ISSSTE el -Formato de
gestoria en el préstamo, crear usuario y contrasefia para el seguimiento Solicitud de
ISSSTE correspondiente. Préstamo
9 Una vez que la herramienta informatica envia la aceptacion del | -Documentacion
préstamo, imprime la hoja de aprobacion.
-Hoja de
10 |Entrega en las Oficinas del ISSSTE que corresponda, el aprobacion
Formato de Solicitud de Préstamo debidamente requisitado,
documentacién del servidor publico interesado y hoja de
aprobacion expedida mediante la herramienta informatica
correspondiente.
Personal de 11 | Recibe la documentacion completa y firma acuses de recibido. -Documentacion
ISSSTE
12 |Entrega al Responsable de la gestoria, ficha del préstamo -Ficha de
otorgado al servidor publico del INC. préstamo
Responsable dela| 13 | Recibe Fichas del préstamo otorgado y hace entrega al servidor -Ficha de
gestoria en el publico interesado, indicandole que debera de recoger el préstamo
ISSSTE cheque correspondiente en las oficinas del ISSSTE.
-Oficio
14 | Envia oficio al Jefe del Departamento de Nomina y Seleccion
de Personal, con la finalidad de que se aplique el descuento del
préstamo via némina, al servidor publico beneficiado con dicho
préstamo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo

Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Estructura Organica Autorizada, vigente N/A
Guia Técnica para la Elaboragién y Actualizacién de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cardiologia N/A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
Ley del ISSSTE N/A

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros -
conservacién

Responsable de
conservarlo

Coédigo de registro o
identificacién Unica

Formato de solicitud de

X 5 afos
préstamo

Departamento de
Prestaciones y
Capacitacion

N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Lineamientos: Conforme a lo sefialado en la Ley del ISSSTE, se otorgan créditos a

los trabajadores al servicio del estado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Num(_erp,de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
2 Noviembre, 2016 Actualizacion del Manual de Procedimientos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de préstamo (ordinario y especial)
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SOLICITUD DE PRESTAMO ORDINARIO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

—

Numero de Folio.

2. Espacio para anotar los datos del trabajador que solicita el préstamo (Nombre
completo, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica de Poblacién, Namero
de ISSSTE, Dependencia de adscripcion , Clave de Ramo, Clave de la Pagaduria,
Fecha de ingreso al INC, sueldo béasico mensual, Cantidad de descuento por

préstamo).

3. Marcar con una “X” el tipo de nombramiento que tiene el trabajador solicitante del
préstamo.

4. Firma autégrafa del trabajador que solicita el préstamo.

5. Huella del trabajador que solicita el préstamo.

6. Datos del Titular de la Direccion de Administracion (Nombre completo, cargo,
nombre del area de adscripcion, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica
de Poblacién, numero telefénico)

7. Firma del Titular de la Direccion de Administracion.

8. Sello oficial del INC.

9. Datos del Responsable de gestionar los préstamos en el ISSSTE, dependiente del

Departamento de Prestaciones y Capacitacion (Nombre completo, cargo, nombre
del area de adscripcion, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica de
Poblacion, numero telefonico)

10. Firma autografa del Responsable de gestionar los préstamos en el ISSSTE,
dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion.

11. Sello oficial del INC.
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FORMATO SOLICITUD DE PRESTAMO ESPECIAL

UD DE PRESTAMO PERSONAL
ESPECIAL
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12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

SOLICITUD DE PRESTAMO ESPECIAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero de Folio.

Espacio para anotar los datos del trabajador que solicita el préstamo (Nombre
completo, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica de Poblacién, Namero
de ISSSTE, Dependencia de adscripcion , Clave de Ramo, Clave de la Pagaduria,
Fecha de ingreso al INC, sueldo basico mensual, Cantidad de descuento por
préstamo).

Marcar con una “X” el tipo de nombramiento que tiene el trabajador solicitante del
préstamo.

Firma autografa del trabajador que solicita el préstamo.

Huella del trabajador que solicita el préstamo.

Datos del Titular de la Direccion de Administracion (Nombre completo, cargo,
nombre del area de adscripcion, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica
de Poblacién, numero telefénico)

Firma del Titular de la Direccion de Administracion.

Sello oficial del INC.

Datos del Responsable de gestionar los préstamos en el ISSSTE, dependiente del
Departamento de Prestaciones y Capacitaciéon (Nombre completo, cargo, nombre
del area de adscripcion, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica de
Poblacion, numero telefonico)

Firma autdgrafa del Responsable de gestionar los préstamos en el ISSSTE,
dependiente del Departamento de Prestaciones y Capacitacion.

Sello oficial del INC.
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23.- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA-RECEPCION DE FUNCIONES




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B
Departamento de Prestaciones y Capacitacion %{ & Rev.2
Ml?jilco
23. Procedimiento para entrega recepcion de INSTITVIO NDE
funciones adocsst | Hoja: 292 de 311

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO
1.1 Integrar y estandarizar las actividades orientadas a la correcta implementacion del
Acto de Entrega-Recepcion de Funciones de los Servidores Publicos de Mandos
Medios y Superiores.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos
registrados
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El servidor publico saliente es el responsable de tramitar las cancelaciones de los
resguardos de Activo Fijo, Fondo Fijo, tarjetén de estacionamiento y entrega de
credencial.

3.2 Es responsabilidad del servidor publico saliente, la elaboracion del acta de entrega-
recepcion, asi como de los anexos correspondientes.

3.3 El acto de entrega-recepcion de funciones obliga al cumplimiento reciproco de las
disposiciones contenidas en las Leyes, Decretos y Acuerdos relativos.

3.4  El acto de entrega-recepcion de funciones debe llevarse a cabo cuando se presente
la salida de un servidor publico de mando medio o superior, desde el nivel de
Director General hasta el de Jefe de Departamento, asi como los servidores
publicos registrados en el Padrén de Servidores Publicos obligados a la
presentacion de la declaracion patrimonial, debido a que se encuentran bajo el
supuesto que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que realizan,
o por administrar o manejar fondos, bienes y valores publicos.

3.5 Los servidores publicos que, de acuerdo a sus atribuciones y funciones, pueden ser
designados para entregar, recibir y/o participar en el acta administrativa de entrega-
recepcion correspondiente son:

- El servidor publico saliente y lleva a cabo la entrega de funciones.

- La persona designada por el servidor publico para proporcionar los datos,
documentacion y la informacion necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer
las aclaraciones pertinentes.

- El servidor publico designado de recibir las funciones correspondientes al nivel
de mando del servidor publico que se separa del cargo.

- En caso de no contarse con un servidor designado de recibir las funciones,
sea por ausencia o vacancia, el titular del area designa mediante oficio a algun
servidor publico para realizar la recepcion de los asuntos.

- El funcionario designado por el Titular del Organo Interno de Control, que da la
formalidad requerida por la normatividad vigente.

- Personas adscritas al area como testigos.

3.6 Es responsabilidad del servidor publico saliente, solicitar al Titular del Organo
Interno de Control, por medio de oficio y con cinco dias de anticipacion a su ultimo
dia laboral, la revision del proyecto de acta de entrega-recepcion de funciones y
anexos correspondientes.

3.7 El acto de entrega-recepcion, asi como la elaboraciéon y firma del acta
correspondiente se lleva a cabo en las instalaciones del area involucrada.

3.8 El acta administrativa se elabora en cinco tantos: para el servidor publico saliente,
para el servidor publico entrante, para el superior jerarquico correspondiente al nivel
del servidor publico saliente, para el Organo Interno de Control y para el archivo del
area en que se realiza el acto de entrega-recepcion.
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3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

Es responsabilidad de servidor publico saliente coordinar el acto de entrega-
recepcion de funciones y convocar al Titular del Organo Interno de Control asi como
de solicitar en el Instituto la participacion de dicho Organo mediante funcionario
designado por dicho Titular, y en caso de requerirlo, también convoca a un
representante del Departamento de Asuntos Juridicos.

Cada uno de los servidores publicos que participe en el acto de entrega-recepcion,
debe de identificarse con una identificacion oficial con fotografia vigente, de la cual
se anexa una copia al acta administrativa.

El acto de entrega-recepcion se debe llevar a cabo el ultimo dia de labores del
servidor publico saliente.

El servidor publico saliente, asi como el servidor publico entrante, debe realizar su
declaracion patrimonial dentro de los siguientes 60 dias naturales a partir de la
fecha en que surte efecto el oficio de designacién del servidor publico que ocupe el
cargo.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, es el area responsable
de dar seguimiento al acto de entrega-recepcion.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado
conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos y demas legislacion aplicable.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Servidor publico
saliente

1

Informa el servidor publico saliente a su inmediato superior de la
separacion para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion de
funciones y designa a los servidores publicos que fungiran como
sus testigos.

Tramita cancelacion de los resguardos de Activo Fijo, Fondo Fijo y
tarjetbn de estacionamiento. Ademas solicita copia de
identificacion oficial del servidor publico que recibe y de los
testigos, para que sea integrada en el acta administrativa de
entrega-recepcion de funciones.

Elabora el acta administrativa de entrega-recepcién de funciones y
los anexos que correspondan, de acuerdo a lo que sefala la guia
para la elaboracion del acta de entrega-recepcion y solicita
formalmente al Organo Interno de Control la revision del proyecto
de acta y sus anexos.

Acta administrativa
de entrega-
recepcion de
funciones

Organo Interno de
Control

Revisa el proyecto de acta administrativa de entrega-recepcién de
funciones y sus respectivos anexos y emite su visto bueno.

Acta administrativa
de entrega-
recepcion de
funciones

Servidor publico
saliente

Solicita por medio de oficio al Titular del Organo Interno de
Control, designe a un servidor publico a fin de que participe en el
acto de entrega-recepcion de funciones del area correspondiente,
asi como fecha y hora para dicho acto.

.Oficio de Solicitud
de designacion

Organo Interno de
Control

Informa por medio de oficio el nombre del servidor publico
designado, asi como fecha y hora del acto.

.Oficio de
designacion

Servidor publico
saliente

Convoca por medio de oficio al servidor publico entrante, a sus
respectivos testigos y, si fuera el caso, a un representante del
Departamento de Asuntos Juridicos

.Oficio de
convocatoria

Servidores publicos
participantes

10

11

Se retinen en la fecha y hora sefialada por el Titular del Organo
Interno de Control y presentan original de su identificacién oficial.

El servidor publico saliente da lectura al acta administrativa de
entrega-recepcion.

Aclaran las dudas a las que haya lugar y realizan las
modificaciones pertinentes en el acta administrativa de entrega-
recepcion.

Firman de manera autografa en los cinco tantos del acta
administrativa de entrega-recepcion y sus anexos

Servidor publico
saliente

12

Entrega en el mismo acto de entrega-recepcion, un tanto del acta
administrativa al comisionado por parte del Organo Interno de
Control y otro tanto al servidor publico entrante.

Acta administrativa
de entrega-
recepcion de
funciones
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

13 Entrega por medio de oficio al servidor inmediato superior un tanto
del acta administrativa. Archiva una copia en el area que se
entrega y una mas la conserva.

Servidor publico 14 Realizan su Declaracion de Situacion Patrimonial, en los términos | .Declaracion de
saliente y servidor de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los | Situacion
publico entrante Servidores Publicos. Patrimonial.

15 Entregan constancia de Declaracién de Situaciéon Patrimonial en la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

TERMINA
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR PUBLICO | ORGANO INTERNO DE SERVIDORES SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE CONTROL PUBLICOS SALIENTE Y SERVIDOR

PARTICIPANTES

PUBLICO ENTRANTE

‘ INICIO ’

v '

Notifica su separacién
y designa testigos

2
A

Tramita cancelacion de
resguardos

v °

Elabora acta
administrativa

Acta Administrativa

I

Revision del
proyecto de Acta
Administrativa

Acta Administrativa

\ 4

Solicita designacion de
servidor para el acto de
entrega recepcion

v

A4

Acuden ala cita
determinada por el
oIC

Lectura del Acta
administrativa

Designacion de
Servidor Publico

T =

Solicitud de designacién

[

Entrega del Acta
Administrativa de
Entrega-Recepcion

Oficio de designacion

Aclaran dudas y
realiza modif. si es
el caso

11

Firman en 5 tantos el
Acta administrativa y
anexos

Oficio de convocatoria |
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SERVIDOR PUBLICO ORGANO INTERNO DE SERVIDORES SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE CONTROL PUBLICOS SALIENTE Y SERVIDOR
PARTICIPANTES PUBLICO ENTRANTE
l 12
Entrega copia del acta
al OICy al servidor
publico entrante
Acta Administrativa 0/2 J
Entrega de copia del
acta a su inmediato
superior
14
v
Realiza declaracién
de situacion
patrimonial
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15
A 4
Entrega del Acta
Administrativa de
Entrega-Recepcion
Situacié_riatinjﬂkal_J
A\ 4
( TERMINO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo
Guia para la elaboraciéon del Acta de Entrega-Recepcion No aplica
Instrucciones para el llenado del “Acta de Entrega-Recepcién” No aplica
Requisitos para la elaboracién del “Acta de Entrega-Recepcion” No aplica
Relacién de datos que serviran de base para la presentacién de los anexos que se
acompafiaran al acta de entrega-recepcion del despacho de cada unidad No aplica
administrativa
5.0 REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros conservacion conservarlo identificacion Unica
Acta Administrativa de ~ < . . -
. 5 afios Area involucrada Expediente especifico
Entrega-Recepcion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acto de entrega-recepcion de funciones: Acto documentado en virtud del cual
un Servidor Publico de mando medio o superior saliente hace entrega de los
asuntos a su cargo y de los recursos asignados a un Servidor Publico Encargado

de recibirlos.

8.2 Acta administrativa de entrega-recepcion: Informe documental en el que se
incluira el estado de los asuntos de la competencia del Servidor Publico de que se
trate y de los recursos asignados.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcidn del cambio

Noviembre, 2016

Inclusion de procedimiento en el
manual

10.0 ANEXOS

10.1 Guia para la Elaboracién del Acta de Entrega-Recepcion
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
Nombre de la Unidad Administrativa (1)

En la Ciudad de (2) siendo las (3) horas del dia (4) se reunieron en las oficinas de ésta (5) sitas en (6), el C.
(7) quien deja de ocupar el cargo de (8) con motivo de (9) y sefiala como su domicilio para recibir notificaciones
o documentos relacionados con la presente acta, el ubicado en (10), y el C. (11) con motivo de la designacion
de que fue objeto, por parte de (12), para ocupar, con fecha (13), con caracter de (14) el puesto vacante,
procediéndose a la entrega-recepcion de los recursos asignados a esta Unidad Administrativa, intervienen como
testigos de asistencia el C. (15) y el C. (16), manifestando el primero prestar sus servicios en (17), como (18),
identificandose con (19) y tener su domicilio en (20), el segundo manifiesta también prestar sus servicios en la
misma como (18), identificAndose con (19) y tener su domicilio en (20). ===-=-=======memmmmmmmeem

Se encuentra(n) presente(s) en el acto el C. (21) y el C. (22) comisionado(s) por el Organo Interno de
Control en la dependencia (o entidad), mediante oficio (23) fechado el (24) para intervenir en la presente Acta,
conforme a lo establecido por el articulo 90. del Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 septiembre de 2005. -----------------

El C. (25) designa al C. (26) quien ocupa el cargo de (27) en la propia Unidad Administrativa, para
proporcionar todos los datos, documentacion e informacién relativa a la presente Acta y al informe de los
asuntos. Por su parte el C. (28) designa al C. (29) para recibir la documentacién y recursos consignados en la
presente Acta, asi como para solicitar la informacién y documentaciéon que sea pertinente: ambas personas
aceptan en este acto la designacion de que fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas en el Acta. ---

HECHOS.

I.- MARCO JURIDICO.
En el Anexo (30) se relaciona el marco juridico de actuacién de la Unidad Administrativa conforme a la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, actos juridicos
de creacion; reglas de operacion, y demas disposiciones vigentes que resulten aplicables, asi como manuales
de organizacién, de procedimientos, de tramites y servicios al publico, o de cualquier otro tipo.
Il.- SITUACION PROGRAMATICA.
Se entrega programa de trabajo y reporte(s) de Avance de Actividades por Programa (31) correspondiente a
los meses (32) de este ejercicio, anexo (33).
Ill.- SITUACION PRESUPUESTARIA.
En el anexo (34) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa por (35) mediante oficio
(36) fechado (37). Las cifras que se incluyen en los informes presupuestarios corresponden al periodo de (38),
los cuales se presentan en forma analitica en los Anexos (39).

Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (40) conforme al (a los) oficio(s) (41) girado(s) por (42)
con fecha(s) (43) afectandose un(a) (44) del (45) con un importe global de (46) en los capitulos (47). -------=-=-=--m-m---
Las ultimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad Administrativa fueron realizadas con (48), el
dia (49), con el siguiente resultado (50).

PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS (51).
A fin de poder realizar el (los) programa(s) (52), la (53) asigné a esta Unidad Administrativa, por conducto de
la (54) mediante oficio (55) fechado (56) un presupuesto de (57). Para dar debida cuenta de su situacion y
ejercicio, se incluyen los anexos (58) con cifras que comprenden el periodo correspondiente del (59). -------------------

Las ultimas conciliaciones de este presupuesto por programas especificos se realizaron con (60),
haciéndose constar el siguiente resultado (61).
IV.- ESTADOS FINANCIEROS.
Los estados financieros de la Unidad Administrativa, a la fecha de entrega, son los siguientes: (62), los
cuales se integran como Anexo (63).
V.- RECURSOS FINANCIEROS.
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Se entrega(n) (64) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad Administrativa con un importe total de (65) y
que se analiza(n) en el Anexo Num. (66). El (los) fondo(s) es (son) entregado(s) con base en los datos
contenidos en dicho Anexo.

Bancos. El (los) saldo(s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende(n) a la cantidad de (67),
segun Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expedido (s) oficialmente por la(s) Institucidon(es) correspondiente(s),
mismo(s) que fue(ron) conciliado(s), Anexo(s) (68). Para la expedicion de cheques y/o transferencias bancarias
electrénicas con cargo a la(s) cuenta(s) de referencia se tienen registradas las firmas de los CC. (69) y (70) y
quienes firman mancomunadamente, por lo que se procedid, con motivo del presente acto, a solicitar la
cancelacion del registro de las mismas y a registrar en su lugar las de los CC. (71) y (72) segun oficio No. (73)
fechado (74) del cual se incluye copia en el Anexo (75)

En este caso se entregan, conforme a la relacién contenida en el Anexo (76), tanto los talonarios/pdlizas de
cheque utilizados y relacién de transferencias bancarias electronicas realizadas durante la gestion del C. (77)
como los que se encuentran sin uso

A la fecha de esta Acta el (los) ultimo(s) Cheque(s) expedido(s), y/o transferencias bancarias electronicas
realizadas por el responsable del manejo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) es (son) el (los) nimero(s) siguiente(s): ------

Nombre de la Institucién Bancaria (78).

Numero de cuenta (79).
Numero de cheques o numero de las transferencias bancarias electrénicas (80).
Importes (81).
Cheques y Efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.

A la fecha de la presente entrega existen en poder del area administrativa correspondiente (82) cheques
pendientes de entregar a los beneficiarios por un importe de (83) Anexo (84). En este acto se hace entrega de
(85) que existen en efectivo en dicha Unidad para las finalidades que se mencionan en el Anexo (86). ------------------

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.

El C. (87) hace constar sobre la existencia (0o no existencia) de inversiones en valores, a plazos
preestablecidos, en titulos, u otras inversiones realizadas con recursos asignados a esta Unidad Administrativa
(88). Se hace constar también sobre (la existencia o no existencia) de recursos cobrados por cuenta de terceros
(89) o de recursos captados por otras causas (90).

Cambio de Registro de Firmas.
Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los siguientes tramites:
Autorizacion de Cuentas por Liquidar Certificadas, segun Anexo (91), Actuacién como Pagador(es)
Habilitado(s), segun Anexo (92), Autorizacion para el tramite de cualquier otro bien o servicio, segun Anexo (93).

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

Se hace entrega de la relacion de fideicomisos publicos no considerados entidad paraestatal, mandatos y
contratos analogos que coordina la dependencia (o entidad) segun Anexo (94).

Donativos y subsidios.

Se entrega la relacion de donativos y subsidios otorgados por la dependencia (o entidad), en el ultimo
ejercicio de acuerdo al Anexo (95).

VI.- RECURSOS MATERIALES.

Se entrega la relacion del Inventario de Activo asignado a la Unidad Administrativa para llevar a cabo sus
programas normales, asi como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia, se hace
constar de manera especial lo siguiente:

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con numero de
inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los resguardos respectivos en la unidad de apoyo
administrativo.

2.- Relacién de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o recursos tecnoldgicos,
equipo de computo y de comunicacion, claves de acceso, software, programas y licencias, equipos de
radiocomunicacion y telefonia fija y celular al servicio de la Unidad Administrativa, mismos que se encuentran en
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las instalaciones de la misma, sefialando si estan completos y en perfecto orden conforme al inventario. Anexo
(96).

3.- Vehiculos. En el Anexo (97) se incluye un analisis pormenorizado de los vehiculos asignados a la Unidad
Administrativa.

4.- Obras de Arte y Decoracion. Se detallan en el Anexo (98) las obras de arte y articulos de decoracién
propiedad del Gobierno Federal o de la Entidad que se entregan en este acto.

5.- Libros, Manuales y Publicaciones. En el Anexo (99) se detallan los libros, manuales y publicaciones,
propiedad del Gobierno Federal o de la Entidad, asignados a la Unidad Administrativa o elaborados por ésta en
el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este acto.
(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realice la entrega-recepcién funja como Titular de la
Unidad de Enlace en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, se debera sefalar lo siguiente: incluidos los correspondientes para el tramite y atencion de
solicitudes de acceso a la informacién.)

6.- Existencias en Almacén. La relacién contenida en el Anexo (100) muestra las existencias en el (los)
almacén(es) a la fecha de la presente Acta.

7.- Contratos Diversos. En el Anexo (101) se detallan los contratos, bases y/o convenios celebrados por la
Unidad Administrativa que estén vigentes. El C. (102) hace constar expresamente que no existen otros
compromisos con terceros a cargo de la Unidad Administrativa.

8.- Relacion de inmuebles ocupados o en posesién de la Unidad Administrativa. Anexo (103). ------------=-=-=-------

9.- Archivos. Se entrega en este acto la relacion de los expedientes y demas documentacién que integran
los archivos de la Unidad Administrativa, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, sefialando los casos en los que la informacion
contenida en los mismos se encuentra incompleta, conforme al Anexo (104).

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa en la que se realice la entrega y recepcion funja como
Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, se debera sefalar lo siguiente: “Se entrega en este acto la relacion de los expedientes,
carpetas y demas documentacién que integran los archivos de la Unidad de Enlace y, en su caso, del Comité de
Informacion, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, conforme al Anexo (105).”)

(En el supuesto de que los archivos del Comité de Informacioén, se encuentren bajo el resguardo del Titular
de la Unidad Administrativa, en términos de la normatividad interna de la Dependencia o Entidad, se debera
sefialar adicionalmente que: “Se entrega en este acto la relacion de los expedientes, carpetas y demas
documentacién que integra los archivos del Comité de Informacion, consistente en las resoluciones emitidas por
el propio Comité y los recursos de revision que le corresponde conocer, debidamente clasificada en términos de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, conforme al Anexo (105).”) ------
10.- Caja(s) Fuerte(s). En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacién(es) de la(s) caja(s) fuerte(s)
existente(s).
VIl.- OBRA PUBLICA.

Se entrega un informe pormenorizado de la situacién de las obras publicas en proceso y pendientes de
ejecutar a la fecha de entrega, a cargo de la Unidad Administrativa, conforme al Anexo (106).

VIIl.- RECURSOS HUMANOS.

En el Anexo (107) se entrega la relacion de los expedientes y registros del personal; las plantillas de
personal de los distintos programas que maneja la Unidad Administrativa, que contienen los nombres, categoria,
clave, puesto, sueldo, compensacion y demas remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura
Organica basica y no basica, autorizada por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién
Publica. En su caso, se incluira un informe sobre la situacion que guarda en la Unidad Administrativa la
implementacién del Servicio Profesional de Carrera, incluyendo una relacién de los puestos de libre designacion
en la Unidad Administrativa, asi como de los puestos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal o a algun otro Servicio de Carrera establecido legalmente, de acuerdo con el
Anexo (108).

A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. (109) Pagador Habilitado, cheques (efectivo) con un
importe de (110) por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya situacion se muestra en el Anexo (111). -----

IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.
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En el Anexo (112), se entrega el informe de los asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y el estado que
guardan, el cual incluye un apartado de los asuntos en tramite, conteniendo numero y fecha del expediente con
que se encuentran registrados. En dicho apartado se destacan los asuntos, acciones y compromisos que
requieren atencién especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de manera inmediata por los
efectos que pueden ocasionar a la gestiéon de la dependencia o entidad y/o de la Unidad Administrativa. ---------------

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS.

El C. (113) hace constar que a la fecha se encuentran pendientes de solventar las observaciones realizadas
por las diversas instancias fiscalizadoras que se detallan en el Anexo (114).

Xl.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

Se hace entrega en el Anexo (115) de un informe sobre el cumplimiento a las obligaciones establecidas en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, asi como la relacién de
solicitudes de acceso a la informacion turnadas a la Unidad Administrativa que se encuentran en tramite y los
requerimientos de informacién pendientes de atender derivados de algun recurso de revisién, en los términos de
la citada ley.

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja como Titular de la Unidad
de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
se debera manifestar lo siguiente: “Asimismo, se hace entrega en el Anexo (116) de un informe sobre el
cumplimiento por parte de la dependencia (0 entidad) a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, asi como la relacién de solicitudes de acceso
a la informacioén presentadas a la dependencia o entidad que se encuentran en tramite, indicando la fecha de su
vencimiento, las unidades administrativas responsables de su atencion y el estado que guarda su tramite, asi
como en su caso, de las resoluciones dictadas por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI)
gue se encuentren en proceso de cumplimiento.

Se entrega también en este acto, copia de la solicitud presentada al IFAI, de la baja oficial de su registro y
contrasefias para operar los sistemas informaticos administrados por dicho Instituto, en su calidad de Titular de
la Unidad de Enlace o miembro del Comité de Informacién o incluso en su caracter de Titular de la Unidad
Administrativa, para acceder al indice de expedientes reservados y, en su caso, al Sistema de Solicitudes de
Informacion (SISI).”)

Xll.- OTROS HECHOS.

El C. (117) hace constar los siguientes hechos relevantes que a su juicio se requieren documentar en la
presente Acta. (118).

XlIl.- CIERRE DEL ACTA.

El C. (119) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién alguna todos los
elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta, asi también declara que todos los pasivos de la
Unidad Administrativa a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la presente Acta, y que
no fue omitido ningun asunto o aspecto importante relativo a su gestion. Asimismo, manifiesta tener
conocimiento de que el contenido del Acta y de sus anexos sera verificado dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la firma del Acta, por lo que podra ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la
informacién adicional que se le requiera. Los (120) Anexos que se mencionan en esta Acta y que fueron
firmados por el responsable de su elaboracién, forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus
fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por el servidor publico saliente y el que recibe o,
en su caso, por los servidores publicos designados para realizar la entrega y/o la recepcion.

La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar
por la autoridad competente con posterioridad.

El C. (121) recibe con las reservas de ley, del C. (122) todos los recursos y documentos que se precisan en
el contenido de la presente Acta y sus Anexos. En este acto, el (los) servidor(es) publico(s) comisionado(s) por
el Organo Interno de Control (123) y (124) exhorta(n) al C. (125) y, en su caso, al C. (126) a presentar su
Declaracién de Situacion Patrimonial, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las (127) horas
del dia (128), firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron. -----------

ENTREGA (129) RECIBE (130)

3y __ (132)
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Comisionado(s) por parte del Organo Interno de Control

(133)

Testigos

(134)

(133)

(135)

Instrucciones para el llenado del "Acta de Entrega-Recepcion”

INICIO DEL ACTA.

@

@
(©)
(©)
®)

(6)
@)
®)
(©)

(10
(11)
(12)

(13)

(14
(15), (16)
an

(18)
(19)

(20)
(21), (22)
(23)
(24)
(25)

Nombre de la Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podran utilizarse en donde aparece
"Unidad Administrativa", las palabras oficina del C. Secretario, Subsecretario, Oficialia Mayor,
Unidad, Coordinacién General, Delegacién Regional o Estatal, Direccion General, o sus
equivalentes en las Entidades, etc.

Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada la oficina principal de la Unidad Administrativa.
Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.
Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se inicia el levantamiento del Acta.

Anotar el titulo que corresponda (oficina del C. Secretario, Subsecretario, Oficialia Mayor,
Unidad, Coordinacion General, Direccion General, Delegacion Regional, etc.)

Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y numero de cédigo postal.
Nombre del servidor publico que entrega.
Denominacion del puesto o cargo que ocupa el servidor publico que entrega.

Sefalar la causa o motivo por la que el servidor publico que entrega se separa del empleo, cargo
0 comisién (renuncia, cese, despido, destitucion, entre otras.)

Domicilio particular del servidor publico que entrega.
Nombre de la persona que recibe.

Denominacion del puesto o cargo del servidor publico que expide el nombramiento respectivo o
que formaliza el encargo. En caso de que no exista designacion del titular o encargado del
despacho de la Unidad Administrativa, se requiere utilizar la siguiente redaccion: "...Quien ha
sido designado por el C. (nombre del puesto del servidor publico responsable) mediante oficio
ndmero , de fecha para efectuar la recepcién de los asuntos y recursos"”.

Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) a partir de los cuales surte efectos el nombramiento
del servidor publico entrante.

Sefalar si es Titular o Encargado.
Nombre completo de los testigos.

Denominacion del area o unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor publico
correspondiente.

Denominacion del puesto o cargo que ocupa el testigo.

Sefalar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el testigo, el cual debera
estar vigente (tipo, numero, asi como la fecha de su expedicion y expiracion).

Nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Coédigo Postal.
Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s) por el Organo Interno de Control.
Numero del oficio de comision.

Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision.

Nombre del servidor publico saliente.
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(26) Nombre de la persona designada para proporcionar los datos, documentacion y la informacion
necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.
27) Denominacién del puesto o cargo.
(28) Nombre de la persona que recibe.
(29) Nombre de la persona designada para recibir y verificar la documentacion y recursos. En caso

de que la persona que recibe designe para este fin a la misma persona mencionada en el punto
(26), ésta debera hacer las anotaciones necesarias en los registros a fin de mostrar con toda
claridad la situaciéon y movimientos correspondientes a la gestion del servidor publico saliente y a
la persona que recibe o asume el cargo. Esta designacion coincidente no exime del requisito de
proporcionar la informacién mencionada en el Acta, la cual debera cumplir con los documentos
de soporte y comprobacion requeridos.

HECHOS

I.- MARCO JURIDICO.

(30) Numero de anexo que corresponda al marco juridico de actuacion de la Unidad Administrativa.
11.- SITUACION PROGRAMATICA.

(31) Utilizar el formato oficial correspondiente.

(32) Meses comprendidos en el reporte.

(33) Numero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y Reporte(s) de Avance de

Actividades, donde se sefalen las desviaciones existentes.
Ill.- SITUACION PRESUPUESTARIA.

(34) Numero de anexo que corresponda al presupuesto asignado.

(35) Oficialia Mayor, Direccién General de Programacion y Presupuesto o unidad administrativa que
haya comunicado la asignacion.

(36) Numero de oficio de la Oficialia Mayor, Direccién General de Programacion y Presupuesto o
equivalente.

(37) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) de expedicion del oficio.

(38) Sefalar con letra el periodo al que corresponden los informes presupuestarios (del dia, mes y
afio al dia mes y afo).

(39) Numero de anexo(s) que corresponda a los informes presupuestarios.

(40) Este comentario se incluird solamente en caso de haberse presentado modificaciones de
reduccion o aumento presupuestario.

(41) Numero del oficio que autorizé la modificaciéon presupuestaria.

(42) Denominacion de la Unidad Administrativa o Autoridad que comunicé la modificacion
presupuestaria.

(43) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) de expedicion del (de los) Oficio(s) de modificacién
presupuestaria.

(44) Indicar si es aumento o reduccion, con respecto al presupuesto original.

(45) Porcentaje de aumento o reduccion, con respecto al presupuesto original.

(46) Cantidad con numero y letra, del aumento o reduccion.

(47) Anotar el numero de los capitulos afectados (2000, 3000, 5000; etc.).

(48) Denominacion de la Unidad Administrativa con la que se efectud la conciliacién, normalmente

sera con la Direccion General de Administracion o de Programacién y Presupuesto o su
equivalente, conforme al Reglamento Interior de la dependencia o conforme al Estatuto Organico
o algun otro instrumento juridico de la entidad.

(49) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se realizd la(s) conciliacion(es)
presupuestaria(s).
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(50) Senfalar el resultado de la conciliacién, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefalar las
diferencias que resultaron.

PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS.

(51) Esta seccion debera ser incluida unicamente en caso de que se hayan manejado recursos
especificos para realizar acciones de programas sectoriales, institucionales, regionales y/o
especiales.

(52) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s).

(53) Denominacion de la Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad.

(54) Denominacién de la Unidad Administrativa que haya comunicado oficialmente la asignacion de
recursos adicionales o especificos.

(55) Numero del oficio.

(56) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afo) del oficio.

(57) Importe con nimero y letra del presupuesto para programas especificos.

(58) Numero de los anexos que correspondan a los presupuestos especificos.

(59) Dia, mes y afio de inicio y terminacion del periodo.

(60) Nombre de la Unidad Administrativa o Dependencia con quien se realizaron las conciliaciones.

(61) Senfalar el resultado de la conciliacién, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar las
diferencias que resultaron.

IV.- ESTADOS FINANCIEROS.

(62) Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta, por ejemplo: Balance
y estado de resultados.

(63) Numero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a los Estados Financieros.

V. RECURSOS FINANCIEROS.

(64) Sefialar el numero de Fondo(s) Revolvente(s) que se entrega(n).

(65) Suma total del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad Administrativa, con nimero
y letra, asi como tipo de moneda.

(66) Numero de anexo asignado a la integracion del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la

Unidad Administrativa, especificando importe en efectivo, gastos en tramite de recuperacion,
gastos pendientes de cobro y sus comprobantes.

Bancos.

(67) Suma total de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con numero y letra, asi como tipo de
moneda.

(68) Numero que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la fecha de la entrega-
recepcion.

(69), (70) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para firmar cheques y/o
autorizadas para realizar transferencias bancarias electrénicas hasta la fecha del Acta.

(71), (72) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran como autorizadas para la expedicion
de cheques y/o transferencias bancarias electrénicas.

(73) Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar el cambio de firmas a las
Instituciones Bancarias.

(74) Senfialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio a la(s) Institucién(es) Bancaria(s).

(75) Numero de anexo que corresponda al oficio a la(s) Institucidn(es) Bancaria(s).

(76) Numero de anexo que corresponda a la relacién de talonarios/pélizas de cheques utilizados y sin
uso.

77) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.
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(78) Nombre de la Institucion Bancaria a la que corresponde la cuenta.

(79) Numero de la cuenta bancaria.

(80) Numero del ultimo cheque expedido y/o transferencia bancaria electrénica realizada con cargo a
cada una de las cuentas bancarias.

(81) Importe del ultimo cheque expedido y/o de la transferencia bancaria electrénica de cada una de
las cuentas bancarias.

Cheques y efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.

(82) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder del area de apoyo de la
Unidad Administrativa correspondiente.

(83) Importe total con nimero y letra, asi como tipo de moneda de los cheques pendientes de
entregar a beneficiarios.

(84) Numero de anexo que corresponda a la relacion de cheques pendientes de entregar a
beneficiarios.

(85) Importe del efectivo existente con nimero y letra, asi como tipo de moneda.

(86) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad de Apoyo Administrativo, por
ejemplo: Gastos Menores.

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.

(87) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(88) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el tipo de inversion,

la institucién/dependencia con quien se haya hecho, el monto, la fecha y la autorizacién en que
se baso la operacion.

(89) Por ejemplo: Impuestos. En caso afirmativo presentar la relacion correspondiente.

(90) Por ejemplo: Venta de publicaciones. En caso afirmativo presentar en anexo el "Estado de
Ingresos y Egresos", correspondiente.

Cambio de Registro de firmas.

(91) Numero de anexo en que se incluye el oficio de cambio de firmas para la autorizaciéon de
Cuentas por Liquidar Certificadas.

(92) Cambio de firmas de Pagador(es) Habilitado(s).

(93) Cambio de firmas para el tramite de cualquier bien o servicio.

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

(94) Numero de anexo que corresponda a la relacion de fideicomisos, mandatos y contratos
analogos, misma que debera sefialar: nombre del fideicomitente, fiduciario y fideicomisario;
numero del registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; integracién del Comité
Técnico; ingresos, egresos, disponibilidades y patrimonio del fideicomiso a la fecha de entrega,
asi como las aportaciones de recursos publicos federales efectuadas al fideicomiso en el ultimo
ejercicio. En el caso de mandatos o contratos analogos se debera incluir la informacién que sea
consecuente con la naturaleza de dichos instrumentos.

Donativos y Subsidios.

(95) Numero de anexo que corresponda a la relacion de donativos y subsidios, proporcionando los
montos de los donativos y subsidios otorgados a la fecha de entrega, asi como los efectuados en
el ultimo ejercicio. En el caso de donativos, se debera incluir adicionalmente la informacién
relativa al monto otorgado a cada donatario, destino del donativo, asi como el nhombre o raz6n
social del (los) donatario(s).

VI.- RECURSOS MATERIALES.

(96) Numero de anexo que corresponda al inventario de bienes. En el caso de los bienes y recursos
tecnologicos se debera describir la situacion de los sistemas de computo y sus claves de acceso;
del software y programas; de licencias y patentes, de Internet e Intranet, asi como la
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disponibilidad de servicios y tramites electronicos que coordine o proporcione la Unidad
Administrativa. En la relacion de este anexo debera incluirse el equipo de radiocomunicacién y
telefonia fija y celular asignada al servidor publico saliente, sefialando, en su caso, la existencia
de adeudos por su uso para fines personales y la forma en que éstos son cubiertos.

97) Numero de anexo que corresponda a la relacion de vehiculos terrestres, aéreos o maritimos
asignados, sefialando la situacion en que se entregan.

(98) Numero de anexo que corresponda a las obras de arte y articulos de decoracién.

(99) Numero de anexo que corresponda a la relacion de libros, manuales y publicaciones.

(100) Numero de anexo que corresponda a la relacién que muestre las existencias en Almacén.

(101) Numero de anexo que corresponda a la relacion de contratos, bases y/o convenios diversos.

(102) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(103) Numero de anexo que corresponda a la relacion de bienes inmuebles que ocupa la Unidad

Administrativa, especificando si el inmueble se encuentra destinado, es propio (en caso de
entidades), se tiene arrendado, o en posesién bajo alguna otra figura juridica).

(104) Numero de anexo que corresponda a la relacion de expedientes y demas documentacion que
integran los archivos de la Unidad Administrativa, sefialando su ubicacion y tiempos de
conservaciéon de conformidad con el catalogo de disposicién documental, en los términos de los
Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

(105) Numero de anexo que corresponda a la relacion de expedientes y demas documentacion que
integran los archivos de la Unidad de Enlace y/o el Comité de Informacién, sefialando su
ubicacion y tiempos de conservacion de conformidad con el catalogo de disposicion documental,
en los términos de los Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

VIl.- OBRA PUBLICA.

(106) Numero de anexo que corresponda, especificando la obra, nombre del contratista, importe
contratado, ejercido y por ejercer, asi como las estimaciones de obra que se encuentren en
tramite, avance fisico y financiero y, en su caso, nombre o razén social de quien realice la

supervision.
VIIl.- RECURSOS HUMANOS.
(107) Numero de anexo que corresponda a la relaciéon de los expedientes y registros de personal en

activo, a las plantillas de personal, asi como al resumen de las plazas asignadas.

(108) Numero de anexo que corresponda al informe sobre la implementacion en la Unidad
Administrativa del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Centralizada o de algun otro servicio de carrera establecido legalmente.

(109) Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad Administrativa.

(110) Importe con numero y letra, asi como tipo de moneda de la suma de cheques y/o efectivo en
poder del Pagador Habilitado.

(1112) Numero de anexo asignado a la relacién de sueldos o salarios pendientes de cobro.

IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.

(112) Numero de anexo asignado al informe de asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y del

estado en que se encuentran.
X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA.
(113) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(114) Numero de anexo que corresponda a la relacion de observaciones pendientes de solventar;
sefialando numero de observacion, instancia fiscalizadora, acciones realizadas y en proceso
para la solventacion.
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Xl.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

(115)

(116)

Numero de anexo que corresponda al informe en el que se sefialan las obligaciones de la
Unidad Administrativa relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, asi como la relacién de solicitudes de acceso a la
informacion y la atencion de recursos de revision en tramite, en términos de la citada Ley.

Numero de anexo que corresponda al informe de la Unidad de Enlace, en el que se sefalan las
obligaciones de la dependencia (o entidad) relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a
la informacioén y, en su caso, de las resoluciones dictadas por el IFAlI que se encuentren en
proceso de cumplimiento.

XIll.- OTROS HECHOS.

(117)
(118)

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

Asentar en el Acta los hechos que el servidor publico saliente estime necesario documentar en el
Acta, como contratos de crédito, deudas, o cualquier otro hecho relevante que sea necesario
destacar.

XIll.- CIERRE DEL ACTA.

(119)
(120)
(121)
(122)

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.
Numero total de anexos que se mencionan en el Acta.
Nombre de la persona que recibe.

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(123) (124) Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s) por el Organo Interno de Control.

(125)
(126)
(127)
(128)

(129)
(130)
(131)

(132)

(133)

(134)
(135)

Nombre del servidor publico que entrega.
Nombre de la persona que recibe.
Hora en que se da por concluida el Acta.

Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se da por concluida el Acta, puede ser distinta
de la fecha de iniciacion.

Nombre completo y firma del servidor publico que entrega.
Nombre completo y firma de la persona que recibe.

Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la entrega fisica
de los recursos y proporcionar documentacion e informacién adicionales.

Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la recepcion fisica
de los recursos y solicitar documentacion de informacién adicional.

Nombre completo y firma de la(s) persona(s) comisionada(s) para intervenir por parte del Organo
Interno de Control.

Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el Acta.

Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia mencionado en el Acta.

Requisitos para la elaboracion del "Acta de Entrega-Recepcion”

1.-
2.-
3.-
4.-
5.-

6.-
7.-

Usar papel oficial de la dependencia o entidad correspondiente.

Elaborar el Acta a rengldn seguido y sin sangria.

Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como renglones no utilizados.
Dejar un margen izquierdo de 3 cm. y de 2 cm. al lado derecho.

Los conceptos que no resulten aplicables a la dependencia, entidad o a la Unidad Administrativa, se
debera sefialar: “NO APLICA”.

El Acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

El Acta debera firmarse en forma autografa en cinco tantos, por los que en ella intervienen, con la
siguiente distribucion:




X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

? %{Eg E Rev. 2

Departamento de Prestaciones y Capacitacion ?é

SALUD |

1

ICO

Fyy

SECRETARIA DE SALUD

23. Procedimiento para entrega recepcion de INSTITVIO N-DE

. CARDIOLOGIA .
funciones IGNACIO-CHAVEL Hoja: 309 de 311

° Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autdgrafa por los responsables de su
elaboracion, asi como por el servidor publico saliente y el que recibe o, en su caso, por los
servidores publicos designados para realizar la entrega o la recepcion: a la Unidad Administrativa
correspondiente (archivo).

° Acta y copia de los anexos: al servidor publico saliente y al servidor publico que recibe. La copia
de los anexos podra entregarse de manera impresa o en medios electronicos. En su caso, el
medio electrénico que se emplee para tal efecto, debera permitir que los documentos sean
plenamente identificables, insustituibles, inviolables y que cuenten con la validacion del
responsable de su elaboracion o expedicion.

. Acta sin anexos: a la Unidad administrativa de nivel superior a la que esta adscrita la Unidad
involucrada y al Organo Interno de Control.

Relacion de datos que serviran de base para la presentacion de los anexos que se acompafiaran al
acta de entrega-recepcion del despacho de cada unidad administrativa:

PROGRAMAS-PRESUPUESTO.
1.- Programas de Trabajo y reportes de Avance de actividades.
2.- Asignacion original del presupuesto conforme a la estructura programatica autorizada.

3.- Modificaciones presupuestarias internas y externas autorizadas y, en su caso, las que se encuentren
en tramite (oficios de modificacion presupuestaria y documentacion relativa).

4.- Informes presupuestarios de las asignaciones radicadas, comprometidas, devengadas (ejercidas),
pagadas y disponibles, por clave presupuestaria.

5.- Informes de avance fisico-financiero de los programas-presupuesto.

6.- En su caso, anteproyecto o proyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente.
PROGRAMAS DE INVERSION.

1.- Programas de Inversiéon Autorizados.

2.- Documentacion relativa a los concursos y adjudicacion de contratos de adquisicion de bienes y de
obras publicas.

RECURSOS FINANCIEROS.

1.- Autorizacion, monto, integracion y estado de los fondos revolventes a la fecha de entrega.
2.- Documentacion comprobatoria que ampare los movimientos efectuados en los fondos.

3.- Estados de las cuentas bancarias expedidos por las instituciones bancarias.

4.- Relacién de talonarios y/o pdlizas de cheques, asi como de las transferencias bancarias electrénicas
realizadas.

5.- Documentos que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas bancarias.
6.- Cheques pendientes de entregar a beneficiarios.
7.- Relacion del efectivo existente.

8.- Relacion de Inversiones y depositos en valores, titulos o a plazos preestablecidos con detalle de las
instituciones bancarias, importes, fechas de vencimiento, contratos y su nimero, firmas autorizadas,
etc.

9.- Relacion de los fideicomisos, mandatos y contratos analogos en que participa la dependencia (o
entidad).

10.- Relacion de los donativos y subsidios otorgados por la dependencia (o entidad) conforme a su
presupuesto autorizado.

11.- Libros y registros de contabilidad.
RECURSOS MATERIALES.

1.- Inventario de activos fijos; de mobiliario y equipo; recursos tecnoldgicos; equipos de comunicacion;
vehiculos; obras de arte y decoracion; libros y publicaciones, etc.
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2.- Relacion de manuales de organizacion; politicas y normas de administracién interna; guias de trabajo
generales y especificas, etc.

3.- Inventarios de Almacén.

4.- Contratos y convenios celebrados por la Unidad Administrativa o que obren en su poder
(arrendamiento, compraventa, etc.).

5.- Relacion de archivos.
6.- Programa vigente de adquisiciones de mercancias, bienes muebles y materias primas autorizado.
7.- Relacion de inmuebles ocupados por la Unidad Administrativa.

8.- Estudios, convenios, bases de coordinacién y cualquier otro asunto relacionado con las actividades de
la Unidad Administrativa.

OBRA PUBLICA.
1.- Programa de Obras con avance fisico y financiero.

2.- Documentacién sobre los contratos celebrados para la realizacion de obras, estudios, proyectos y

asesorias relacionados con las mismas.

3.- Estudios y proyectos realizados sobre la obra publica.
4.- Estimaciones de obra en tramite.
RECURSOS HUMANOS.

1.- Plantilla actualizada del personal de la Unidad Administrativa y detalle de percepciones y régimen de
designacion y, en su caso, de contratacion.

2.- Expedientes del personal que acrediten altas, bajas, comisiones, etc.
3.- Relacion de sueldos no cobrados y adeudos de la Unidad Administrativa a favor de trabajadores.
4.- Documentacién relativa a los contratos por honorarios.

5.- Documentacion actualizada sobre la implantacién, operacion y evaluacién en la Unidad Administrativa
del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada o en
algun otro servicio de carrera establecido legalmente.

ASUNTOS EN TRAMITE.

Relacién de asuntos en tramite, conteniendo el detalle necesario para su identificacion y el avance de su

gestion.
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IV. NORMAS DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA

Para el personal del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez, en materia

VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

de Proteccidn Civil y Seguridad e Higiene en el Trabajo

Observar las medidas preventivas de Proteccion Civil y Seguridad e Higiene en
el Trabajo.

Conducirse con probidad (honradez e integridad en el actuar) para evitar
riesgos de trabajo.

Recibir la informaciéon que proporcione el Instituto para el uso y conservacion
de las areas donde realicen sus actividades, incluidas las destinadas al servicio
del personal del Instituto.

Participar tanto en los cursos de Proteccion Civil como en los de adiestramiento
en materia de riesgos y atencion de emergencias.

Utilizar los materiales y equipos de proteccién personal proporcionados por el
Instituto y cumplir con las demas medidas de seguridad y prevencion de
accidentes de trabajo.

No alterar, suprimir u omitir los dispositivos, sistemas o procedimientos de
Proteccion Civil, Seguridad e Higiene establecidos por el Instituto.

Revisar las condiciones del equipo de proteccidn personal al iniciar, durante, y
al finalizar el turno de trabajo. En caso de detectar dafno o mal funcionamiento
en el mismo, notificarlo al area correspondiente para su reposicion.

Dar aviso inmediato a los Brigadistas, Jefe de Brigada, Jefe de Piso o en su
caso, al Comité de Proteccién Civil y Hospital Seguro del Instituto, respecto a
condiciones inseguras que observen y los accidentes que ocurran.

Participar en la comunicacion y en la capacitacion proporcionada por el Instituto
y en caso de emergencia o desastre, seguir las instrucciones de Brigadistas,
Jefe de Brigada, Jefe de Piso o en su caso del Comité de Proteccion Civil y
Hospital Seguro del Instituto.

Individualmente o formando parte de las brigadas de Proteccion Civil y Hospital
Seguro, es deber de todo el personal del Instituto, proporcionar auxilio a sus
compafieros de trabajo cuando por accidentes, siniestro, riesgo o desastre
inminente peligren las personas o los bienes muebles e inmuebles del Instituto,
siempre y cuando esté en posibilidades de hacerlo y no peligre su vida o su
salud.

Atender el sistema de sefializacion y comunicacion referente a Proteccion Civil,
asi como respetar sus instrucciones y la ubicacion que se le ha asignado, no
dafandola u obstaculizando su visibilidad.

Cuidar y conservar en buen estado el equipo contra incendio que se ha
asignado a las diversas areas de trabajo para proteccion del personal e
instalaciones.

Participar en las actividades relativas a los Programas de Proteccion Civil y
Hospital Seguro.




