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1. PROPOSITO

1.1

Emitir y controlar los movimientos concernientes de Seguridad Social, como lo es Altas, Bajas y
Modificaciones Salariales tanto de Personal Operativo, como de Mandos Medios, con la finalidad
principal de cubrir cualquier eventualidad que ponga en riesgo la integridad fisica de los Servidores
Publicos, y por consecuente disponga de los servicios de Seguridad Social que brinda el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos coordina la revisién del procedimiento
para Operar y Controla la Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social (ISSSTE), y gira
instrucciones a las areas involucradas (Coordinacion de Relaciones Laborales, Coordinacién de
Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion al Personal), de acuerdo a sus actividades
encomendadas, por lo que la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales a través del area de operacion, control , Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social),
emite instrucciones para operar y validar la Afiliacion, Vigencia de Seguridad Social, asi como
Modificaciones Salariales de los Servidores Publicos adscritos a este Hospital.

A nivel externo: La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales
a través del area de operacion, control, Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social), emite la
informacion a la Subdelegacién Regional Zona Oriente del ISSSTE, y ésta genera los
movimientos en 10 dias habiles a partir de la fecha de recepcion, después de este periodo
hace entrega de los movimientos antes sefialados, con informacién detallada de los datos
procesados.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de operacién y control de Afiliacién y Vigencia de Seguridad Social), sera responsable
de que cada trabajador cuente con todos los derechos que brinda el ISSSTE.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de operacion y control de Afiliacién y Vigencia de Seguridad Social) sera responsable de
seguir los lineamientos de captura, con las especificaciones para la correcta validacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones laborales a través del
Area de operacién y control de Afiliacién y Vigencia de Seguridad Social), sera responsable de
darle seguimiento a la vigencia de cada trabajador, vy elaborar reportes quincenales y/o
mensuales de la situacién de la plantilla de trabajadores.

La Subdireccidon de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a través del
Area de operacion y control de Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social), sera responsable de
gestionar oportunamente los movimientos, como altas, bajas y modificaciones salariales, asfi
como la atencién que corresponda a los trabajadores de este Hospital.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a través del
Area de operacién y control de Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social junto con la
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3.6

3.7

3.8

3.10

3.11

3.12

Coordinacién de Empleo y Capacitacion-Area de Ingresos), debe de proporcionar de forma
oportuna la documentacién de los nuevos ingresos, para consolidar la informacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de operacién y control de Afiliacién y Vigencia de Seguridad Social), sera responsable de
preparar la informacién en cada proceso de contratacion, y asi mandar de manera masiva la
colectividad de ingresos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a través del
Area de operacion y control de Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social), sera responsable de
aplicar correctamente los conceptos de codigo de puesto, pagaduria, nombramiento, y
percepcion de acuerdo a los tabuladores y legislaciones laborales vigentes.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de operacion y control de Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social), debera orientar al
trabajador, darle seguimiento al proceso, y hacer del conocimiento del trabajador de sus
derechos y obligaciones, de acuerdo a la normatividad de la Ley del ISSSTE.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de operacion y control de Afiliacién y Vigencia de Seguridad Social), es responsable de
dar aviso de la baja ante el ISSSTE del Servidor Pablico que caiga en este supuesto.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a través del
Area de operacién y control de Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social), es responsable de
modificar salarios de cotizacién en el sistema del ISSSTE, una vez que la SHCP expida el
nuevo tabulador aplicable a la Secretaria de Salud.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a través del
Area de operacion y control de Afiliacion y Vigencia de Seguridad Social), tiene la obligacion de
comunicarle a los trabajadores todas las actualizaciones y programas del ISSSTE
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Subdirector de Recursos
Humanos

(Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccion y

Capacitacion al Personal)

Compila la documentacién que conforma el
expediente de personal, y elabora un
memorandum.

.Memorandum

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacion de

Relaciones Laborales)

Verifica que la documentacion recibida contenga
los datos relevantes.

Efectla la extraccién de datos para completar el
formato de captura.

Elabora el llenado del formato, dependiendo el
movimiento que se lleve a cabo (altas, bajas,
modificaciones).

Determina que el formato de captura esté
debidamente requisitado de acuerdo a las
instrucciones.

Elabora y envia oficio con anexos, dirigido al
responsable de la Subdelegaciéon Regional de la
zona oriente del ISSSTE, firmado por el Subdirector
de Recursos Humanos, en dicho oficio se debe
especificar los movimientos que se estan
entregando. Posterior a esto, archivar el acuse de
oficio.

Verifica, en un periodo de 10 dias héabiles, a partir
de la fecha de entrega, si la informacion reflejada
en el sistema, corresponde a los datos enviados,
en caso de que no corresponda, reenviar
informacion.

¢Lainformacion es correcta?

NO: Notifica al ISSSTE por medio de oficio la
informacion errénea y regresa al punto 6.

SI: Acredita la informacién y concluye con el
procedimiento.
TERMINA

.Memorandum
Formato de
llenado de
Movimientos
.Oficio
.Sistema
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion al Personal)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)

INICIO

1
A 4

Compila la

documentacién

v 2

Memorandum

Verifica que la
documentacién
este completa

Memorandum

Efectlia la
extraccwn de datos

Docu mentacion

Uw

Elabora eI llenado
del formato,
dependiendo  del

movimiento
ormarto ae
llenado

Determina que el
formato de captura
esté debidamente
llenado

\ 4

Elabora y envia
oficio con anexos
dirigido
responsable de Ia
Subdelegacion
Zona oriente

Oficio
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Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion al Personal)

Subdirector de Recursos Humanos

(Coordinacion de Relaciones Laborales)

7

Verifica
informaci
sistema
ISSSTE

B la
ion en el
del

NO

¢(Esta
correcta?

Notifica
ISSSTE

informacion
errénea.

Oficio

Acredita

informacion
completa.

la

A

Y

y

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Ley del ISSSTE. N/A
6.4 Instructivo de Afiliacion y Vigencia del ISSSTE. N/A

7. REGISTROS
Registro Tiempo O!e, Responsable de conservarlo (;odlgq de .r,egllstr'o 0
conservacion identificacion Unica
Subdireccibn de Recursos
7.1 Expediente del trabajador 1 afio Humanos Archivo
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Afiliacion: se refiere a aquella persona u organizacion social, que se inscribe en alguna institucion,
con el fin de ejercer derechos y obtener beneficios.

8.2 Codigo del puesto: es la nomenclatura alfanumérica que identifica un puesto en el tabulador.

8.3 Colectividad: se entiende como al segmento de trabajadores que estan sujetos a un régimen
patronal.

8.4 Derechohabiente: referente a todo individuo que esta adscrito a alguna Institucion de Seguridad
Social, y que cuenta con todos los derechos.

8.5 Descentralizacion: se refiere al proceso de transferencia de poder de una administracion central a
autoridades de una entidad.

8.6 Gestion: referente al individuo facultado para realizar labores administrativas y representativas de
alguin organismo publico o privado.

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

8.8 Nombramiento: se refiere al tipo de trabajador que de acurdo a su antigiiedad y funciones se
identifica como base, confianza, provisional, eventual, lista de raya, otros.

8.9 Pagaduria: hace relacion con la clave presupuestal reconocida por la SCHP, por la cual se
identifican los conceptos de pago de cierta entidad o dependencia.

8.10 Tabuladores: esquemas donde de acuerdo a la posicion y actividades del trabajador se le atribuye
cierto sueldo.
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8.11 Vigencia: se refiere a los derechos validos en un momento determinado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision

Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio

N/A

N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Papeleta de Aviso de Alta del Trabajador

10.2 Papeleta de Aviso de Modificacion del Sueldo del Trabajador.

10.3 Papeleta de Aviso de Baja del Trabajador
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10.1 Papeleta de Aviso de Alta del Trabajador

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
1.-CURP, se debera introducir el CURP del trabajador a 18 posiciones.

2. EI RFC debera ir a 10 posiciones, (sin homoclave)

3. En caso de que el trabajador cuente con Numero de Seguridad Social, se debera introducir en el
formato.

4. La entidad de nacimiento debera extraerse de su acta de nacimiento.
5. Se debera especificar el estado civil (1) soltero y (2) casado

6. Se debera especificar el género del trabajador (H) hombre y (M) mujer
7. Apellido paterno extraido de acta de nacimiento

8. Apellido materno extraido de acta de nacimiento

9. Nombre extraido de acta de nacimiento

10. El domicilio debera corresponder a su respectivo comprobante

11. Colonia de residencia del trabajador

12. Municipio o delegacion de residencia del trabajador

13. Entidad Federativa de residencia del trabajador

14. El cbédigo postal debera corresponder a la colonia, de acuerdo a la base de codigos postales de la
Republica mexicana, reconocidos por el ISSSTE.

15. En caso de que se conozca en nombre y la clave de la clinica, se debera anotar.

16. El nombre de la dependencia o entidad a la que presta sus servicios el trabajador.
17. El ramo que identifica a la entidad o dependencia ante la SHCP

18. La pagaduria que le corresponda la dependencia y por consecuente al trabajador.
19. Se deberé proporcionar el teléfono de la dependencia o entidad

20. El domicilio donde esta ubicada la entidad o dependencia donde labora el trabajador.
21. La localidad donde esta ubicada la entidad o dependencia.

22. El municipio o delegacién donde esta ubicada la entidad o dependencia.

23. Entidad Federativa donde esta ubicada la entidad o dependencia.
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24. El cédigo postal que corresponde a la colonia o localidad de la entidad o dependencia.

25. La clave de cobro o codigo de puesto que identifique al trabajador en el tabulador.

26. La fecha de ingreso del trabajador

27. El nombramiento que identifica al trabajador de acuerdo a sus funciones y responsabilidades.

28. El sueldo basico del trabajador, para poder realizar las deducciones correspondientes.

29. Cuando esta papeleta la regresa el ISSSTE, la debera firmar el trabajador titular de la papeleta
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Papeleta de Aviso de Alta de Trabajador

INSTITUTO DE SEGURIDAD ' SERVICIOS SOCIALES DE COMNFORMIDAD COM LOE ARTICULOE & DE LA LEYV DEL LE22TE Y
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADOD | | DECOWFORMIDAD COMLOS ARTICULOS & DE LALEY DEL .3.3.5T.E,
@ SUBDIRECCION GEHERAL DE FRESTACIONES ECOHOHICAS, 14 DEL REGLAMEMTO DE AFILIACION, YWIGEMNCLS DE DERECHDOE ¥ COERAME &,
SOCIALES T CULTURALES 2E PREZENTA EL SIGLUEMTE:
IEBBIEECCIHE BE AFILIATISE T TICERCIA AUISD DE HLTH DEL THABAJADDH
ISSSTE
TS ML TR CLAVE umicn OE FEGIS TR0 OE POBLACION [C.ULR.F.)
R.F.C. MUMERDO DE SEGURIDAD Z0CIAL ENTIDAD DE MACIMIEMTO ESTADO CIWIL SEXD
2 3 4 5 Hlg ][ ™
APELLIDO PATERMO APELLIDD MATERMO MOMERE [E]
Fi & 9
DORICILIO: CALLE M EXT. MOINT. LOCALIDAD O COLOMIA
10 11
MAUMICIPID O DELEGACION POLITICA ENTIDAD FEDERATIY & CODIGO POET AL
12 13 14
MOMERE 7 CLAYE DE La CLIMICA
DATOS DEL EMPLED 15
MOMERE DE L& DEPEMDEMCIS O EMTIDAD RAMD PAGADURILA TELEFQMO
16 17 18 19
DORAICILIO: CALLE MUMERD |LOCALIDAD O SOLORMIA
20 21
| FAUMICIFID O DELEGACION POLITICA EMTIDAD FEDERATIV A CODIGO POETAL
22 23 24
CLAYE DE COERO .~ -
5E 29 e N
| 26 MOMERAMIENTO FIRM& DEL TRAEAJADOR
ol | |MES | |.-afi’||:| | 27 - TELEH ~
SUELDD EASICODE COTIZACIOMN AL LEEET.E.
28
EUELDO BAEICO DE APORTACION AL 3.48.F.
50.00
EEMUMERACION TOT AL TIEL ZALARIAL L_E_P_ PAULA F“:IHEF“:I P|HE|]A, |,‘~ SELLODERECEFCIOMHDELLZ. 5.5 T.E.
;ﬂm I\.\_ HOMERE Y FIRM& DEL FUHCIOHARIO FACULTSADO "

LEER IHSTREUCCIGHES AL REYERSD
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10.2 PAPELETA DE AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL

TRABAJADOR.

ESTE FORMATO SE UTILIZA CUANDO LOS SUELDOS SUFREN ALGUNA VARIACION, Y ES
NECESARIO ACTUALIZAR LA NFORMACION PARA QUE LAS DEDUCCIONES SE REALICEN

CORRECTAMENTE.

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL

TRABAJADOR.

1. ElI CURP debera ir a 18 digitos

2. EI RFC debera ir a 10 digitos, (sin homoclave)

3. En Numero de Seguridad Social debera ir a 11 posiciones.

4. Entidad de nacimiento del trabajador

[

[o2]

. Apellido paterno del trabajador, extraido de acta de nacimiento

. Apellido materno del trabajador, extraido de acta de nacimiento

7. Nombre correcto extraido de acta de nacimiento

8. Clave de la clinica a la que esta adscrito el trabajador

9. Nombre de la dependencia o entidad a la que pertenece el trabajador
10. Elramo que identifica a la entidad o dependencia ante la SHCP

11. La pagaduria que le corresponda la dependencia y por consecuente al trabajador.

12. El teléfono de la dependencia o entidad

13. La clave de cobro o cédigo de puesto que identifique al trabajador en el tabulador.

14. Se debera ingresar la fecha en la que se modifica el sueldo

15. El nombramiento que identifica al trabajador de acuerdo a sus funciones y responsabilidades.

16. El sueldo basico del trabajador, para poder realizar las deducciones correspondientes.

17. Cuando esta papeleta la regresa el ISSSTE, la debera firmar el trabajador titular de la papeleta.
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Papeleta de Aviso

de Modificacion de Sueldo de Trabajador

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE COMFORMIDAD COMN LOS ARTICULOS & DE LA LEY
DEL 1555 T.E. ' 14 DEL REGLAMENTD OE
@ DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO AFILIACION, VIGEMCIA OE DERECHOS ¥ COERARNZA,
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONEE ECONOMICAS, SE PRESEMTA EL SIGUERTE:
|SSSTE  FOCIALES ¥ CULTURALES AVISO DE MODIFICACION DEL
SUBDIRECCION DE AFILIACIOH T TIGEHCIA SUELDOD DEL TRABAJADOR
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P.)
DATOS DEL TRABAJADOR 1
F.F.C. MURMERD DE SEGURIDAD SOCIAL EMTIDAD DE MACIMIEMTO
2 3 4
APELLIDD PATERMD APELLIDC MATERMD MOMERE [5]
5 & 7
CLAYE OF L& CLIMICS
8
DATOS DEL EMPLED
MOMERE OE L& DEFEMDEMCIA O EMTIDAD FakAD FaGADLURS TELEFOMO
9 10 11 12
CLAYE DE COBRO 17 N ~
13 {
FECH2 DE MODIFICACION DEL SUELDD | MOMERAMIENTO FIEMA DEL TRABAJADOR )
DA 14 |MES | &fi0 15 -~ e B
SUELDO BASICO OE COTIZACION AL 1L5.5.5.TE.
16
SUELDO BASICO DE AFORTACION AL 5.8.F.
$0.00
FREMURERACION TOTAL MIVEL SaLAaRaL LIC. EDMAR WAN EVANGELISTA MENESES ZELLO DE RECEPCION DEL 13.2.2T.E
MNOMERE 7 FIRMA DEL FUNCIOMNARID F.ﬁ.CULT.ﬁ.EID/_.-' l\ _F__,/II

$0.00

LEER INSTRUCCIOHES AL REVER S0
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10.3 PAPELETA DE AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

Este formato se utiliza cuando un trabajador ha causado baja de la dependencia.

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR
1. ElI CURP debera ir a 18 digitos

2. EI RFC debera ir a 10 digitos, (sin homoclave)

3. En Numero de Seguridad Social debera ir a 11 posiciones.

4. Entidad de nacimiento del trabajador

[

. Apellido paterno del trabajador, extraido de acta de nacimiento

»

. Apellido materno del trabajador, extraido de acta de nacimiento

7. Nombre correcto extraido de acta de nacimiento

8. Clave de la clinica a la que esta adscrito el trabajador

9. Nombre de la dependencia o entidad a la que pertenece el trabajador

10 Elteléfono de la dependencia o entidad

11. El ramo que identifica a la entidad o dependencia ante la SHCP

12. La pagaduria que le corresponda la dependencia y por consecuente al trabajador.
13. La clave de cobro o cédigo de puesto que identifique al trabajador en el tabulador.

14. Se deberé colocar el ultimo sueldo basico de cotizacidon que percibio el trabajador.
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Papeleta de Aviso de Baja del Trabajador

ASTITUTO DE SESURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
E@ I ELOSTRAEAJADORES DELESTADO
UEDIRECCIYH GEHERAL FE FRESTACIHHES ECOHOHICAHS

SOCIALES ¥ CULTURALES

ISSS TE SuenIRECCIOH DE AFILIACIOH ¥ YIGEHCIR

DATODS DEL TRABAJADOR

DECONFORMIDAD COMLOS ARTICULOS & DELALEY
DELIE.5.5.T.E,14Y 25 DEL REGLAMENTO DE
AFILIACION, YIGEMCIA DE DERECHOS ¥ COERANZA,
ZEFREZENTAEL SIGUIEMTE:

ATISD DE BAJA DEL TRABAJADDR

CLAYE UHICA DE REGISTRODE FOELACIOH(C.LLE.F.]

1

Fi.F.C.

HUMEFRODE SEGURIDAD S0CIAL

EMTIDAD DE HACIMIEMTO

2

3

4

AFELLIDOFATERHO
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1. PROPOSITO

1.1  Recibir, verificar e integrar la documentacion generada por las Areas Administrativas al expediente
de personal de los trabajadores del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, tal
documentacion serd de naturaleza personal y oficial, con la finalidad de contar con un historial
completo para el manejo de informacion laboral y personal de los mismos, y asi poder tener una
fuente tangible de informacion y elementos tangibles para valorar cuantitativa y cualitativamente la
informacion laboral.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccién de Recursos Humanos coordina la revision del procedimiento
para integrar el Expediente Unico de Personal, y gira instrucciones a las Areas y/o
Coordinaciones involucradas de acuerdo a sus actividades encomendadas, por lo que la
Subdireccién de Recursos Humanos (Relaciones Laborales a través del responsable de la
integracion de expediente Unico de Personal en conjunto con la (Coordinacion de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién al Personal)), emiten instrucciones para la integracion
de Expediente Unico de Personal, asi como el control de entradas y salidas del archivo.

A nivel externo: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales a través del Responsable de la integracion del Expediente Unico de Personal),
verifica que los Expedientes se encuentren apegados a las normas y lineamientos que dispone
el IFAI a las Entidades Gubernamentales, en materia de administracion de Archivo y proteccién
de datos personales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.9

3.10

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales, a traves del
Area de Control de Archivo), serd responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo
actualizado.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales, a través del
Area de Control de Archivo), debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo de Etica
Institucional, en cuanto a la reservacién de los datos personales.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales, a través del
Area de Control de Archivo), sera responsable de integrar el Expediente Unico de Personal, a
partir de su recepcién por parte de la Coordinacién de empleo y capacitacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales, a través del
Area de Control de Archivo), custodiara los expedientes en anaqueles especializados, bajo
llave de acceso.

Constancia de No Inhabilitacion

Compatibilidad de empleos o declaracién de empleo
Comprobante de domicilio

Identificacion Oficial (IFE)

Cédula de Registro Federal de Causantes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
SALUD Direccion de Administracion y Finanzas Rev. 0
e ' (Subdireccién de Recursos Humanos)

110. Procedimiento para Integrar el Expediente | fosom s
Unico de Personal. ALt Bsricianinan | Hoja 1443 de 2669

3.11 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de Control de Archivo, en conjunto con la Coordinacién de Empleo y Capacitacion — Area
de Ingresos), recibira la documentacion mediante un memorandum, haciendo referencia a la
informacion entregada.

3.12 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a traves del
Area de Control de Archivo), establecera un numero de identificacion de expediente, que
debera corresponder al nUmero con el que el trabajador registra asistencia.

3.13 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a traves del
Area de Control de Archivo), debera integrar la documentacién en orden cronolégico, e
identificandose de la siguiente manera:

Documentos Personales

e Solicitud de empleo

e Acta de nacimiento

e C.UR.P.

e Cédula de Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
Cartilla de Servicio Militar
Filiacion
Copia de credencial del IFE
Cartas de recomendacién
Declaracion de empleo
Constancia de no inhabilitaciéon

Nivel Académico

Curriculum Vitae

Constancias de estudios

Certificacién, segun aplique

Constancias de Capacitacion y desarrollo profesional

Movimientos de Personal
e Promociones y/o cambios de situacion laboral
e Memorandum de movimiento
e Constancia de nombramiento, constancia de asignacion de remuneraciones y
memorandum de movimiento
Nombramiento
Ampliaciéon de jornada
Cambios de horarios y adscripcion
Termino de nombramiento (interinato o contrato)
Actas de entrega de recepcion
Reconocimiento de antigiiedad
Otros

Evaluacion de desempefio
e Evaluaciones de contrato a prueba

Documentos del ISSSTE
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e Alta del ISSSTE
e Bajadel ISSSTE
¢ Modificacion de sueldo
e Licencias Médicas (incapacidades)
e Actas de accidente de trabajo
e Dictamen de riesgo de trabajo
e Hoja de servicios del ISSSTE, en su caso 0 por reconocimiento de antigiiedad
e Documentacioén de eleccion
Asuntos Laborales
e Actas administrativas
e Sanciones administrativas
e Notas buenas
¢ Notas malas
Incidencia
e Autorizacion de licencias
e Horarios especiales
Seguros
e Seguro Institucional
e Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)

3.14 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de Control de Archivo), tiene que indicar en la parte adversa del expediente, la
clasificacién correspondiente a lo establecido por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la informacién Publica Gubernamental.

3.15 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales a través del
Area de Control de Archivo), efectuara préstamo de expediente exclusivamente por medio de
un vale elaborado y con el Vo. Bo. del Subdirector de Recursos Humanos.

3.16 La Subdireccidon de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales a través del

Area de Control de Archivo), solamente asignara préstamos de expedientes a la Direccion
General, Direccién Médica, Direccion de Operaciones, Direccion de Administracion y Finanzas,
Organo Interno de Control, Subdireccién de Recursos Humanos y al Departamento de Asuntos
Juridicos (Responsable de Vinculacion y Asuntos Juridicos).
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Compila y entrega la documentacion que conforma | .Memorandum
Humanos el expediente de personal, y elabora un
memorandum, indicando la cantidad de
(Coordinacién de expedientes que se estan entregando.
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién al Personal)
Subdirector de Recursos 2 Elabora etiquetas de identificacion de expedientes, | .Sistema
Humanos que cuenten con nombre y nimero de empleado. Documentos
(Coordinacién de . personales
Relaci Laboral 3 Integra los documentos y conforma el expediente, Expedient
elaciones Laborales) con el orden sefalado de documentos, se utiliza un | -=XPediente
folder tamafo oficio de media ceja con broche | Personal
metalico.
4 Concentra los expedientes, en un anaquel espacial,

estos deberan estar bajo llave.

TERMINA




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)

110. Procedimiento para Integrar el Expediente

Rev. 0

Hoja 1446 de

Unico de Personal.

2669

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién al Personal)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones Laborales)

INICIO

\ 4

Compilala
documentacion

Memorandum

\/_

v 2

Elabora ~ etiquetas
de identificacion

Doc.
Personales

Integra documentos
y ~conforma
expediente.

v 4

Concentra los
expedientes en un
anaquel especial.

Expediente

personal

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos. N/A

6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.

6.3Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria N/A

de Salud.

7. REGISTROS

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Expediente del trabajador 1 afio

Subdireccion de Recursos

Humanos Ndmero

de

(Coordinacion de Relaciones | empleado

Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cadigo: lineamientos establecidos para regular el comportamiento en una organizacion.

8.2 Constancia de No Inhabilitacion: se refiere al documento que certifica que la persona por
contratar no ha incurrido en irregularidades normativas dentro de las Dependencias del Gobierno

Federal.

8.3 [Expediente: herramienta administrativa utilizada en organismos publicos y privados, para concentrar
los documentos de una persona fisica o moral.

8.4 Memorandum: es un escrito breve donde se intercambia informacion entre diferentes departamentos
de una organizacion para comunicar alguna indicacién o instruccion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripcién del Cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Lista de Verificacién de Requisitos de Ingreso

10.2 Formato de Préstamo de Expedientes.
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10.1 LISTA DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE INGRESO

Este formato debe ser requisitado por el area de ingresos, y al momento de integrar el expediente, los
documentos deberan ir en el orden sefialado en la Lista de Verificacion.

“ﬁ HOSEITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIRAD
. DEIXTAPALUCA

REQUISITOS DE INGNESO

PEOAR D INORESD:

NOMBRE

PULSTO:

UNMIINAR ¥ COPIA {FANA COTERY)

JENCIAL DE BLECTOR
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10.2 FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

Este formato deberéa ser utilizado cuando se requiera consultar un expediente por personal ajeno al
area de Control y Archivo de expedientes.

Instructivo de Llenado de Formato de Préstamo de Expedientes.
1.- Se debera colocar el nombre de la persona que solicita el expediente.

2.- Se debera describir brevemente el motivo por el cual se solicita.

3.- Se deberd indicar el nUmero de expediente, asi como a quien pertenece.

4.- En este campo debera ir la firma del Subdirector de Recursos Humanos.

5.- La fecha, del dia que se efectué el préstamo.

6.- Nombre y firma de quien recibe el expediente.

7.- Una vez entregado el expediente al area de control y archivo de expedientes, se debera especificar
la fecha de dicha entrega.

NOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALLICA
SUBINRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEINENTES
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111. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
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2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Controlar el registro de asistencia del personal en los horarios establecidos para determinar
puntualidad, retardos o inasistencias y asi llevar a cabo las acciones que procedan.

ALCANCE

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) opera y controla el registro de asistencia de todo el personal del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca vy gira instrucciones al personal a cargo del area de
checadores.

A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que el control de asistencia y puntualidad de los trabajadores se regule
conforme a lo dispuesto en el Capitulo VIII de las Condiciones Generales de Trabajo; en el
Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaria de Salud por
Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo, y el Reglamento para Evaluar y
Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su Productividad en el Trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que el control de la permanencia de los Trabajadores este a cargo de
su jefe inmediato segln corresponda.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que las jornadas y horarios de trabajo sea reguladas de acuerdo a las
necesidades del servicio, por tratarse de Unidad Hospitalaria y/o conforme al Capitulo VII de
las Condiciones Generales de Trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que el sistema de control de asistencia y puntualidad pueda ser a
través de listas que deberan ser firmadas por los trabajadores que asi se determine o
mediante tarjetas de registro para el reloj checador. El registro correspondiente se efectuara
al inicio o conclusién de labores; a excepcion de aquellos trabajadores que con motivo de sus
funciones sean autorizados a registrar su asistencia en el trabajo una sola vez dentro de su
horario de trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que el personal médico registre su asistencia a través del sistema de
control de asistencia (IBIX), para en su caso el formato que establece la Subdireccion de
Recursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que se considere tolerancia el hecho de que el trabajador registre su
entrada dentro de los quince minutos a que se refiere el Articulo 86 de las Condiciones
Generales de Trabajo.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciéon de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que se considere como retardo mayor, el hecho de que el trabajador
registre su entrada con autorizacién del jefe de Departamento respectivo o equivalente
después de los cuarenta minutos a que se refiere la segunda parte del Articulo 87 de las
Condiciones Generales de Trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que se consideren faltas injustificadas de asistencia las contenidas en
el Articulo 92 de las Condiciones Generales de Trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) es el
encargado de capturar quincenalmente los descuentos por faltas injustificadas y acumulacion
de retardos en el sistema de némina de personal y la Subdireccién de Recursos Humanos
(Coordinacién de No6mina), quien es el responsable de afectar los descuentos
correspondientes.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que el trabajador cuente con el Visto Bueno de su jefe inmediato
superior, para la justificacion de incidencias relacionadas con su puntualidad, asistencia y
permanencia en el trabajo.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) llevara a
cabo el control de asistencia de personal del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca que registra asistencia a través de lista o por medio lector biométrico para lectura
de dimensiones de manos estableciendo los limites de tolerancia correspondiente a la
entrada y salida, de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de vigilar que el registro de asistencia fuera de limite de tolerancia motive la
acumulacion de retardos y la aplicacion de sanciones que al efecto determinan las
Condiciones Generales de Trabajo.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos sera la responsable de coordinar que a través del
Jefe inmediato de (1) la trabajador (a) controle de manera directa su asistencia y permanencia.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Subdirector de Recursos
Humanos

(Coordinacion de
Reclutamiento, Seleccion y

Capacitacion al Personal)

Proporciona informacién para que de acuerdo al
horario y turno del personal, se asigne el registro
de asistencia a través de lector biométrico o listas
de asistencia.

Informa al trabajador, al jefe inmediato y al area de
Control de Asistencia para los efectos
correspondientes.

.Formato
DA-F-34

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacién de

Relaciones Laborales)

Asigna al personal por medio de su NUmero de
Empleado y R.F.C. el registro en los lectores
biométricos; se elaboran listas de asistencia
(quincenalmente) (DA-F-34, DA-F-35), y el kardex
(DA-F-36) anual de control de asistencia del
trabajador.

Revisa diariamente el sistema de nédmina (médulo
de control de asistencia) o lista de asistencia (DA-
F-34, DA-F-35), la entrada y salida para verificar las
incidencias en que incurri6 el personal, y
registrarlas en kardex (DA-F- 36).

Recibe y verifica los justificantes de incidencias,
que estén bien requisitados para descargar en
sistema de noémina (médulo de control de
asistencia) o lista de asistencia (DA-F-34, DA-F-
35), y kardex ( DA-F- 36). Si procede descuento se
gira oficio al jefe inmediato para avisarle que el
trabajador sera suspendido un dia entre el martes y
jueves.

Revisa quincenalmente las incidencias en sistema
de némina (médulo de control de asistencia) o lista
de asistencia y para efecto de captura de faltas,
licencias médicas, prima dominical, estimulos
trimestrales, dias econdmicos y estimulos anuales
estos ultimos en el periodo que corresponda por
separado y envian los reportes validados a la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion
de N6mina).

.Formato
DA-F-34
.Formato
DA-F-35
.Formato DA-
F-36

.Reportes
validados
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 7 Recibe los reportes validados. .Reportes
Humanos validados
(Coordinacion de Némina) 8 Captura lo correspondiente a asistencia y | .Documento
puntualidad.
9 Emite documento indicando la quincena de
operacion.
10 | Emite y turna documento a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales.)
Subdirector de Recursos 11 Recibe documento. .Documento
Humanos
(Coordinacion de 12 Valida documento y archiva en minutario

Relaciones Laborales

correspondiente.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion al
Personal)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacién de N6mina)

‘ INICIO ’

A4 1
Proporciona
informacién para
que se asigne el
registro de
asistencia

Formato DA-F-34

\ 4 2
Informa al
trabajador, al jefe
inmediato y al

area de control de
asistencia para los
efectos

l -

Asigna al personal
por medio de su
Numero de
Empleado y R.F.C.

Formato DA-F-34

Formato DA-F-36

4

\ 4

Revisa diariamente
el sistema de némina
(médulo de control
de asistencia

Formato DA-F-34

ormato DA-F-35

Formato DA-F-36
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Subdirector de Recursos Humanos
(Coord. de Reclutamiento, Selecc. y
Capacitacion al Personal)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de N6mina)

Recibe y verifica
los justificantes
de incidencias.

5

Formato DA-F-34

Formato DA-F-35

Formato DA-F-36

\4 6

Revisa
quincenalmente
las incidencias

*Formato DA-F-34

ormato DA-F-35

*Formato DA-F-36

Reportes

Validadns

1 -

Recibe los
reportes
validados.

Reportes
Validados

l 8
Captura lo
correspondiente a
asistencia y
puntualidad

v 9
Emite documento
indicando la
quincena de

Reportes
Validados
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Subdirector de Recursos Humanos | Subdirector de Recursos Humanos
(Coord. de Reclutamiento, Selecc. y (Coordinacioén de Relaciones
Capacitacion al Personal) Laborales)

Subdirector de Recursos

Humanos

(Coordinacién de Némina)

Turna documento a
la (Coordinaciéon de
Relaciones
Laborales)

* 11

Recibe
Documento

Documento

12

Valida
documento y
archiva

Documento

TERMINO

10
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6.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
7. REGISTROS
. Tiempo de Cédigo de Registro o
Registros Conservacion Responsable de Conservarlo Identificacién Unica
7.1 Formato DA-F-34 “Lista de | 5 afios Subdireccibn de Recursos | DA-F-34
Asistencia” Humanos (Coordinacion de
Relaciones Laborales).
7.2 Formato DA-F-35 “Lista de | 5 afios Subdireccibn de Recursos | DA-F-35
Asistencia” Humanos (Coordinacién de
Relaciones Laborales).
7.3 Formato DA-F-36 “Kardex” | 5 afios Subdireccibn de Recursos | DA-F-36
Humanos (Coordinacién de
Relaciones Laborales).

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Horario de trabajo: es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante el cual el
trabajador, en forma continua o discontinua desarrolla sus funciones en alguna de las jornadas de
trabajo establecidas.

8.2 Jornada de trabajo: es el nimero de horas que el trabajador esta obligado a permanecer a
disposicion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca de acuerdo con la Ley,
Condiciones Generales de Trabajo, su nombramiento y las necesidades del servicio

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revisién | Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato DA-F-34 “Listas de Asistencia”

10.2
10.3

Formato DA-F-35 “Listas de Asistencia”
Formato DA-F-36 “Kardex”




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)
111. Procedimiento para el Control de Asistencia y

Rev. 0

Puntualidad del Personal.

Hoja 1460 de 2669

10.1 Formato DA-F-34 “Listas de Asistencia”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LISTAS DE ASISTENCIA (DA-F-34)

Se anotara nombre completo de (l) (Ia) trabajador (a).

Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de (I) (Ia) trabajador (a).
Se anotara el horario que se le asigne a (l) (Ia) trabajador (a).

Se anotaran los dias de descanso semanal.

Se anotara el total de horas laboradas.

Se anotaran los dias que le corresponde laborar.

Se anotara a que quincena corresponde.

Se registrara la hora de entrada y salida, asi como la firma correspondiente.

Se recabara el Visto bueno del Jefe inmediato de (1) (Ia) trabajador (a).




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracion y Finanzas

(Subdireccion de Recursos Humanos)

111. Procedimiento para el Control de Asistencia y
Puntualidad del Personal.

Rev. 0

Hoja 1461 de 2669

LISTA DE ASISTENCIA

FORMATO DA-F-34

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD DE:
(2)

R.F.C..

DIAS DE DESCANSO:

CORRESPONDIENTE A LA:

(3)
(6)

HORARIO: (5)

DIA

HORA

FIRMA DE ENTRADA

HORA

FIRMA DE SALIDA

(7)

(7)

(7)

(7)

O |0 | N[O ||~ W[IN|PF

=
o

[EEN
=

=
N

=
w

[EY
N

=
a1

Vo. Bo.

(8)

SELLO

9)
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10.2 Formato DA-F-35 “Listas de Asistencia”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LISTA DE ASISTENCIA

(DA-F-35)
1.- Se anotara el turno asignado a (I) (a) trabajador (a).
2.- Se anotara el horario original que le fue asignado a (l) (la) trabajador (a).
3.- Se anotara el Entrada o Salida dependiendo del evento que corresponda.
4.- Se anotara la fecha que le corresponda.
5.- Se anotara el nimero de empleado que le fue asignado a (I) (Ia) trabajador (a).
6- Se anotara el nombre completo de (1) (Ia) trabajador (a) solicitante
7.- Se anotara el area de adscripcion a la que le fue asignado a (l) (Ia) trabajador (a).
8.- Se registrara la hora de entrada o salida de () (la) trabajador (a) solicitante
9.- Se registrara la firma de (I) (la) trabajador (a) solicitante

10.- Se estampara el sello correspondiente del area de Control de Asistencia.
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Puntualidad del Personal.
LISTA DE ASISTENCIA FORMATO DA-F-35
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA AESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE RELACIONES LABORALES
CONTROL DE ASISTENCIA
TURNO (1)
HORARIO DE: (2)
(3)
FECHA: 4
p HORA DE
EMP NOMBRE AREA REGISTRO FIRMA
() (6) (7) ®) (C))

(10)

Control de Asistencia
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10.3 Formato DA-F-36 “Kardex”

Anverso

10.-

11.-

12.-

13.-

Reverso

16.-

17.-

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE KARDEX (DA-F-36)

Se anotara el nUmero de empleado del trabajador (1)
Se anotara el nombre del trabajador (2)

Se anotara la clave de la Coordinacion del trabajador (3)
Se anotara la Descripcion de la Coordinacion (4)

Se anotara el cédigo y puesto del trabajador (5)

Se anotara la fecha de ingreso del trabajador (6)

Se anotara la jornada del trabajador (7)

Se anotara el RFC del trabajador (8)

Se anotara la fecha de ingreso a Gobierno Federal (9)
Se anotara Horario del Trabajador (10)

Se anotara el CURP del trabajador (11)

Se anotara la Antigtiedad del Trabajador (12)

Se anotara el Ejercicio al que corresponde el KARDEX.(13)

Se anotard resumen de incidencias de (I) (Ia) trabajador (a) correspondiente a cada

concepto)

Se anotara el resumen de incidencias de () (Ia) trabajador (a) del afio de que se trate.
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KARDEX FORMATO DA-F-36

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

ARO: 2013
NUM. DE EMPLEADO. (1)

NOMBRE: (2) CLAVE DE DEPTO. (3) DESCRIP. DEL DEPTO. (4)

CODIGO Y PUESTO (5) F.DE INGRESO:  (6) JORNADA:(7)

R.F.C.: (8) F. INGRESO A GOB.:(9) HORARIO: (10)

CURP: (11) ANTIGUEDAD: (12) EJERCICIO:(13)
MES|1|2|(3|4|5|6|7|8|9(10(11|12|13|14|15(16|17|18(19|20(21(22|23(24|25|26|27|28|29
ENE.

FEB.
MAR.
ABR.
MAY.
JUN.
JUL.
AGO.
SEP.
OCT.
NOV.
DIC.
CLAVES
FALTA F INCAP. MEDICAS | LICENCIAS C/SUELDO LC BECAS BE ONOMASTICO
RETARDOM%NOR R- CUID. MATERNOS CM LICENCIAS S/SUELDO LS CURSOS Y/O CAP. CuU VACACIONES

\%
RETARDO MAYO R+ COMISION Cco DIAS ECONOMICOS DE PAGO DE TIEMPO PT DIAS FESTIVOS
DF
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TOTALES
F|C|R-[R+]|I|CM |[CO |L/CS |DE |PT |BE [VA

Nota: Los dias Festivos seran color amarillo, las vacaciones color purpura y el onomastico color azul.

Nota: Los datos los personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema
de datos personales de acuerdo a la ley federal de acceso a la informacion de proteccion de datos
personales.
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FORMATO DA-F-36

BITACORA ( REPORTES ) (14)

FECHA

ANOTACIONES FIRMA DEL
RELEVANTES TRABAJADOR

FIRMA JEFE
INMEDIATO

OBSERVACIONES (15)
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112. PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO.
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Sueldo.
1. PROPOSITO
1.1  Conceder licencia sin goce de sueldo, a los trabajadores de base del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca, que asi lo requieran con base en las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria de Salud.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales)
controla y concede las licencias sin Goce de Sueldo a todo el personal del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca que asi mismo lo solicite y gira instrucciones al personal a cargo
del area de prestaciones.
2.2 A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Se concedera licencia sin goce de sueldo a aquellos trabajadores de base que tengan seis meses
un dia laborando.

El trabajador debera presentar la solicitud de licencia sin goce de sueldo por escrito con el Visto
Bueno de su superior jerarquico ante la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de
Relaciones Laborales) con 10 dias de anticipacion y la respuesta la obtendra en los siguientes 5
dias habiles posteriores a la recepcion.

La Subdireccion de Recursos Humanos sera la facultada para dar respuesta a la solicitud de
licencia sin goce de sueldo presentada, notificando la aceptacién o negativa al area de
adscripcion del trabajador.

Las solicitudes de licencia sin goce de sueldo, se concederan a todos los trabajadores de base,
de acuerdo al Articulo 154 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran para iniciarse los dias uno y dieciséis de cada mes.

Las licencias de este tipo no seran renunciables, excepto cuando la vacante no haya sido
cubierta interinamente.

El derecho al disfrute de estas licencias se ejercera por los interesados en cada afio natural, y se
podran solicitar para gozarlas continuamente o discontinuamente.

El tiempo otorgado de licencia sin goce de sueldo dependerd de la antigiiedad del trabajador, la
gue serda computada tomando en cuenta exclusivamente los servicios prestados a la Secretaria
de Salud.

Concluida la licencia sin goce de sueldo, el trabajador debera incorporarse a su puesto de base y
en su lugar de adscripcion, al dia habil siguiente en el horario de servicio el cual estaba
desempafado hasta antes de la licencias.
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3.10

Si al término de la licencia sin goce de sueldo el trabajador no se incorpora a su puesto de base y
a su lugar de adscripcion, se empezaran a computar las faltas a efecto de levantamiento de acta
administrativa por abandono de empleo, para que en su caso, se determine el cese de los
efectos del nombramiento o se proceda de conformidad a las causales en que incurra plasmadas

en el articulo 47 de la Ley Federal de Trabajo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe solicitud de licencia sin goce de sueldo por | Solicitud y
Humanos escrito. ANexos
2 Verifica el contenido y en su caso los anexos.
¢ Es correcto el contenido de la solicitud?
3 No: Proporciona al trabajador informacion para la
debida elaboracion de la solicitud y devuelve el o
los documentos.
4 Si: Proporciona a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales),
la solicitud para la elaboracion del oficio con
respuesta.
Subdirector de Recursos Elabora oficio con respuesta y lo tuma a la | -Oficio
Humanos 5 ! > L
o Subdireccién de Recursos Humanos para rubrica.
(Coordinacién de
Relaciones Laborales)
Subdirector de Recursos 6 Recibe el oficio con respuesta. .Oficio
Humanos
7 Revisa el contenido del oficio.
¢ Es correcto el contenido del oficio?
8 No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) para que realice correcciones.
9 Si: Proporciona el oficio a la Direccion de
Administracién y Finanzas.
Director de 10 Recibe oficio, firma y lo devuelve a la Subdireccién | .Oficio
Administracién y Finanzas de Recursos Humanos
Subdirector de Recursos | 11 Recibe oficio firmado y le saca tres copias. .Oficio
Humanos .Copia oficio
(Coordinacion de | ,, | Distribuye oficio y copias de la siguiente forma:

Relaciones Laborales)

1.- Original al trabajador
2.- Copia para el Area de Control de Asistencia
3.- Copia para la Coordinacion de Nomina
4.- Copia para el expediente.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos
Director de Administracion y

Subdirector de Recursos

Humanos
Finanzas Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales)

1

Recibe solicitud de
licencia sin goce de
sueldo por escrito

Salicitid

Anexos

Verifica el contenido y en
su caso los anexos

(Es
Correcto el

contenido de la
<nlicitid?

Proporciona al trabajador la
informacién para la debida
elaboracién de la solicitud y
devuelve el o los documentos.

SQalicitnd

Anexos

4

Proporciona a la Coordinacion
de Relaciones Laborales, la | g
solicitud para elaboracién del N
oficio con respuesta.

v 5

Elabora oficio con respuesta y
lo turna a la Subdireccién de
Recursos  Humanos  para
rabrica.

'y Oicio
=

v 6

Recibe el oficio con
respuesta
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Director de Administraciony
Finanzas

Subdirector de Recursos
Humanos

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

Revisa el contenido

del oficio

(Es
Correcto el

con tenido del
oficio?

* Proporciona el oficio a la
Subdireccion de

Recursos Humanos para
que realice correcciones.
9

la Direccién de
Administracion y

Finanzas

v 10

Recibe oficio, firma y
lo devuelve a la
Subdireccion de
Recursos Humanos.

Proporciona el oficio a <

Oficin

+ 12

Recibe oficio firmado

y le saca tres copias

v

Distribuye el oficio y
las copias

Oficio

Copias Oficio

v

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca N/A
6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Ley Federal del Trabajo N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo d.e Responsable de C()digp_ de _Regi;tr_o o]
Conservacién Conservarlo Identificacion Unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Licencia sin goce de sueldo: Documento que contiene la autorizacién concedida al trabajador,
consistente en ausentarse de sus labores en dias naturales sin goce de sueldo, de manera justificada
por el hospital y la anuencia al numero de dias de acuerdo a la antigliedad del trabajador.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién | Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio de Autorizacion de Licencia Sin Goce de Sueldo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0

Direccion de Administracion y Finanzas

_SALU__D ‘-:f. (Subdireccién de Recursos Humanos) e Hoja 1475 de 2669
112. Procedimiento para Licencias sin Goce de | ‘it &

Sueldo.

10.1 Oficio de Autorizaciéon de Licencia Sin Goce de Sueldo

OFICIO AUTORIZACION LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

Ixtapaluca, Estado de México, ———— - de 2014

Numevo do oficio

NOMBRE DEL EMPLEADO

PUESTO
PRESENTE

For este madio y en regpuesta 3 su escTho presentado con facha ———eeeeee— on ol gue
salicita, icencia sn goce de suekic. 3 partir del g —~—eeeee— por razones —e, i
informo lo sigulente

De conformidad con el articulo —— do la Lay Federal de fos Trabajadores 8l Servicio o
Estado y articulg —— de 1as Condiciones Gonerales de Trabajo de la Secretaria de Salud
52 |8 concede lcanca sin gote de susido por un pericdo de —— dias del — (mes)—-
(8f0) . 8l — da (Mmes).- ge 2014

Sin més par 8l mamento. reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE,

(PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL OFiCIO)
(CARGO)

S22 - THAAr 26! drum o8 2w TRRE Bi% SeeCios i Mutascor

Thisar del awa de

Titar dol deua

MICIALES TE LAS MERSONAS QUE WTERVINIEIDN £ LA § ABORACION DEL OFIZID
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113. PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO.
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1. PROPOSITO

1.1 Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores de base que lo soliciten de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes y aplicables en el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales)
controla y concede las licencias con Goce de Sueldo a todo el personal con plaza de base del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca y gira instrucciones al personal a cargo del
area de prestaciones.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

La Direccion de Administracion y Finanzas autorizard las solicitudes presentadas que cumplan
con los requisitos.

Las licencias con goce de sueldo se otorgan: por antigiiedad (circunstancias especiales), por
nupcias y por jubilacién.

Los trabajadores que soliciten una licencia con goce de sueldo articulo 160 fracciones | a la VI de
las Condiciones Generales de Trabajo, podran disfrutarla a partir de la fecha en que se les
autorice; el derecho al disfrute de esta licencia se ejercera por los interesados en cada afio
natural (es decir, afio calendario que corre de enero a diciembre) y se podran solicitar para
gozarla continua o discontinuamente (en dos partes).

No se sustituira al personal que se encuentre disfrutando licencia con goce de sueldo, pero toda
aquella licencia que exceda del termino concebido, sera acreedor a las consecuencias a que se
refiere el apartado de acta administrativas de faltas injustificadas.

El nimero de dias otorgados a los trabajadores se contaran por dias naturales, los cuales se
podran autorizar cuando ocurran circunstancias especiales que el interesado justifique.

Se concederan 90 dias naturales con goce de sueldo a los servidores que tengan derecho para
atender los trdmites de su jubilacién de acuerdo al articulo 165 de las Condiciones Generales de
Trabajo; para su procedencia serd necesario que el trabajador interesado solicite por escrito la
licencia, acompafiando la carta de no adeudo debidamente requisitada asi como su renuncia al
puesto y plaza que ocupa, la que surtira su efecto al termino de los 90 dias mencionados.

Con base al Articulo 161 de las Condiciones Generales de Trabajo las madres trabajadoras
tendran derecho a que se les conceda permiso con goce de sueldo hasta doce dias al afio, en
los casos de enfermedades de los hijos de hasta seis afios de edad, para tener derecho a estos
permisos, se requiere de la constancia de cuidados maternos expedida por el .S.S.S.T.E.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe solicitud de licencia con goce de sueldo por | Solicitud y
Humanos escrito. ANexos
2 Verifica el contenido y en su caso los anexos.
¢ Es correcto el contenido de la solicitud?
3 No: Proporciona al trabajador informacion para la
debida elaboracion de la solicitud y devuelve el o
los documentos.
4 Si: Proporciona a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales),
la solicitud para la elaboracion del oficio con
respuesta.
Subdirector de Recursos Elabora oficio con respuestay lo turna a la .Oficio
Humanos 5 Subdireccién de Recursos Humanos para ribrica.
(Coordinacion de
Relaciones Laborales)
Subdirector de Recursos 6 Recibe el oficio con respuesta. .Oficio
Humanos
7 Revisa el contenido del oficio.
¢ Es correcto el contenido del oficio?
8 No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) para que realice correcciones.
9 Si: Proporciona el oficio a la Direccion de
Administracién y Finanzas.
Director de Administracion 10 Recibe oficio, firma y lo devuelve a la Subdireccién | .Oficio
y Finanzas de Recursos Humanos.
Subdirector de Recursos | 11 Recibe oficio firmado y le saca tres copias. .Oficio
Humanos .Copia oficio
(Coordinacion de | ,, | Distribuye oficio y copias de la siguiente forma:

Relaciones Laborales)

1.- Original al trabajador
2.- Copia para el Area de Control de Asistencia
3.- Copia para el expediente

TERMINA
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113. Procedimiento para Licencias con Goce de
Sueldo.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos

Director de Administracion y Subdirector de Recursos Humanos Humanos
Finanzas (Coordinacién de Relaciones
Laborales)

INICIO

Recibe solicitud de
licencia sin goce de
sueldo por escrito

1

Snlicitid

Anexos

Verifica el contenido y en
su caso los anexos

y

(Es
Correcto el

contenido de la
<nlicitiid?

Proporciona al trabajador la
informacién para la debida
elaboracion de la solicitud y
—— devuelve el o los documentos.

Qnlicitnd

Anexos

4

Proporciona a la Coordinacion
de Relaciones Laborales, la | g

solicitud para elaboracion del
oficio con respuesta.

v 5
Elabora oficio con respuesta y
lo turna a la Subdireccién de

Recursos  Humanos  para
rbrica.

* Oficio

v 6

Recibe el oficio con
respuesta
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DAD

Sueldo.
Subdirector de Recursos
Director de Administracion y Subdirector de Recursos Humanos
Finanzas Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales)
1
7
Revisa el contenido
del oficio
b4
SEs
Correcto el
con tenido del
oficio?
* Proporciona el oficio a la
Subdireccién de
Recursos Humanos para
que realice correcciones.
9
Proporciona el oficio a —
la Direccién de
Administracion y
Finanzas
\ 4 10
Recibe oficio, firma y
lo devuelve a la
Subdireccién de
Recursos Humanos.
Oficio
Lome | V-
Recibe oficio firmado
y le saca tres copias
Distribuye el oficio y
las copias
Oficio
Copias Oficio
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca
6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Ley Federal del Trabajo N/A
7. REGISTROS
Regi Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
egistro S AP
Conservacion Conservarlo Identificacibn Unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Licencia con goce de sueldo: Documento que contiene la autorizacién concedida al trabajador,
consistente en ausentarse de sus labores en dias naturales con goce de sueldo, de manera
justificada por el hospital y la anuencia al numero de dias de acuerdo a la antigledad del
trabajador.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio
Revisién
N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio Autorizaciéon Licencia con Goce de Sueldo
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10.1 Oficio Autorizacion Licencia con Goce de Sueldo

OFICIO AUTORIZACION LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

Ixtapaluca, Estado de MExXico, —————esee de 2014

Numero de aficio

NOMBRE DEL EMPLEADO

PUESTO

PRESENTE

Por este medio Yy €N respuesta a su escrito presentado con feEhs e e 80 &l Que
solicita, liconcia con goce de sueldo; a parir del dia por razones ——— - l&
Informo lo siguiente

De conformidad con el anticuly — ge la Ley Federal de los Trabajaderes al Servicio de
Estado y articulo - - de las Condiciones Generales de Trabajo de I3 Secretaria de Salud
se o concede licancia con Qoce de sueldo por un pericdo de - aias, d&| — (mes).
(#0]-— 3l —de (mes)— oo 2094

Sin mas por el momento, rociba un cordial saiudo

ATENTAMENTE,

(PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL OFICIO)
(CARGO)

C Co Thidar Dol Mea 2w meeoToosn an donde PRevia 5% se/vioos o Yaba eoer
Thuar del mrpn

i de Assiencs

PICIALES DE LAS PEMSONAS OUE INTERVINENON BN LA ELASORACION DEL OFICIO
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1. PROPOSITO

1.1 Aplicar el proceso y lineamientos para dar por concluida la relacion laboral entre el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca y el trabajador correspondiente, de conformidad con
el Dictamen de Baja emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Salud.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) controla y aplica las bajas por Dictamen a todo el personal adscrito al Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, sean de base, confianza y provisional y gira
instrucciones al personal a cargo.

2.2 Anivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.5

3.6

3.7

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) es la
encargada de instrumentar las Actas Administrativas correspondientes y tramitar ante el
Departamento de Asuntos Juridicos (Responsable de Vinculacion y Asuntos Juridicos), a fin
de que estas emitan su resolucién respectiva.

El Departamento de Asuntos Juridicos (Responsable de Vinculacién y Asuntos Juridicos), en
su oportunidad, emitira el Dictamen o la Resolucion respectiva de los trabajadores del Hospital,
gue por su conducta asi lo ameriten.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) no podra
realizar la Baja de un trabajador, sin el Dictamen del Departamento de Asuntos Juridicos
(Responsable de Vinculacion y Asuntos Juridicos).

A partir de la fecha de Baja por Dictamen, los cheques o depodsitos de salario, deberan ser
cancelados o solicitar los reintegros parciales en caso de que existan, debiendo ser nominados
a favor de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales), procedera a
notificar al trabajador el Dictamen de Baja emitido.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) notificara a
la Coordinacion de Nomina mediante copia del movimiento, referente a la baja del servidor
publico sancionado, y asimismo procedera a la baja ante el ISSSTE.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe solicitud, en su caso con anexos, para | Solicitud y
Humanos levantar Acta Administrativa. ANexos
(Coor(_jmamon de 3 ' ] Respuesta
Relaciones Laborales) 2 | Verifica su contenido, asi como los anexos. .
por escrito
¢ Procede levantar Acta Administrativa? .Citatorios
3 No: Proporciona respuesta por escrito al Area en
la cual presta sus servicios el trabajador.
4 Si: Elabora los Citatorios correspondientes para
los que intervienen en el levantamiento del Acta
Administrativa (autoridades, trabajador,
representante sindical y demas que deban
intervenir).
5 Turna los Citatorios a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su revision y firma.
Subdirector de Recursos 6 Recibe Citatorios .Citatorios
Humanos
7 Revisa el contenido
¢ Estan correctos?
8 No: Proporciona los Citatorios a la Subdireccion
de Recursos Humanos (Coordinacién de
Relaciones Laborales) para que realice las
correcciones.
9
Si: Proporciona los citatorios a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales), debidamente firmados para que se
notifiquen.
Subdirector de Recursos | 10 | Recibe los Citatorios firmados. .Citatorios
Humanos Acta
(Coordinacion de | 11 | Notifica a los involucrados. Administrativa

Relaciones Laborales)

.Oficio
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
12 Instrumenta el Acta Administrativa, anotando las | .Acta
declaraciones de cada uno de ellos, firmando la | Administrativa
misma. .Anexos
13 Elabora oficio para remitir al Departamento
Juridico, el Acta y sus anexos.
Turna el oficio a la Subdireccién para revision y
firma.
Subdirector de Recursos | 14 | Recibe oficio de remisién con sus anexos. .Oficio y
Humanos anexos
15 | Revisa su contenido y los anexos
.Oficio
¢ Es correcto el oficio?
16 | No: Proporciona el oficio a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) para que realice correcciones.
17 | Si: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales), debidamente firmado.
Subdirector de Recursos 18 Recibe oficio debidamente firmado y le saca una | .Oficio
Humanos copia para Acuse y tumma el oficio al
(Coordinacion de Departamento Juridico.
Relaciones Laborales)
Departamento de Asuntos 19 Recibe oficio con el Acta Administrativa y anexos, | .Oficio con
Juridico entregando el Acuse de recibido, a la | anexos
(Responsable de Coordinacién de Relaciones Laborales. .Dictamen
Vinculacion 'y  Asuntos
Juridicos) 20 | Emite Dictamen.
21 Proporciona Dictamen a la Subdireccién de
Recursos Humanos.
Subdirector de Recursos 22 Recibe Dictamen. .Dictamen
Humanos
23 Proporciona Dictamen a la Subdireccién de

Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) para que notifique al trabajador.




SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)

114. Procedimiento para Bajas por Dictamen.

Hoia 1487 de 2669

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 24 Recibe Dictamen. .Dictamen
Humanos .Oficio
(Coordinacion de | 25 | Elabora oficio para notificar el Dictamen.
Relaciones Laborales)
26 Notifica oficio para la Baja por Dictamen, en el

siguiente orden:

1.- Trabajador

2.-Titular del Area en la cual el trabajador presta
Sus servicios.

3.-Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Némina) para su debido tramite
4.-Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)
Expediente.

5.- Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal) para su debido tramite.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos
Humanos

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinacion de
Némina)

Departamento de
Asuntos Juridicos
(Responsable de
Vinculacién y Asuntos
Juridicos)

<

INICIO

1

Recibe solicitud, en su caso
con anexos, para levantar
Acta Administrativa

Solicitud

Anexos

Verifica el contenido y
en su caso los anexos

Solicitud

¢Procede
levantar Acta
Administrativa?

3

Proporciona  respuesta
por escrito al Area en la
cual presta sus servicios
el trabajador

Respuesta
por escrito
4

Elabora los Citatorios P
correspondientes para
N los que intervienen en el

4

©,

Turna los Citatorios a la
Subdireccién para su
revision y firma.

Citatorios

Citatorins
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Subdirector de Recursos
Humanos

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinacién de
N6mina)

Departamento de
Asuntos Juridicos
(Responsable de
Vinculacién y Asuntos
Juridicos)

Recibe Citatorios

Citatorins

Revisa el contenido

Citatorins

¢Estan

correcto
s?

8

Proporciona los
Citatorios a la
Coordinaciéon para que
realice las correcciones.

9

Proporciona los citatorios

dl
a la Coordinacion de [V
Relaciones Laborales,
debidamente firmados
para que se notifiquen.

Citatorins _|

‘L 10

Recibe los Citatorios
firmados

Citatorios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)

114. Procedimiento para Bajas por Dictamen

Rev. 0

Hoja 1490 de 2669

Subdirector de Recursos
Humanos

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinacién de
N6mina)

Departamento de
Asuntos Juridicos
(Responsable de
Vinculacién y Asuntos
Juridicos)

Notifica a los
Involucrados

11

Citatorins

12

Instrumenta el Acta
Administrativa

Acta
Administrativa

13

Elabora oficio para
remitir el Acta y sus
anexos.

Oficio

v 14

Recibe el Oficio de
Remisién con anexos

Oficio con

Revisa su contenido

Oficio con

¢Es
correcto el
Oficio?

16

Proporciona el oficio a
la Coordinacién para
que realice
correcciones

A 4

)

)4
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114. Procedimiento para Bajas por Dictamen

Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Departamento de
Humanos Humanos Humanos (Coordinacién de Asuntos Juridicos
(Coordinacion de Relaciones No6mina) (Responsable de
Laborales) Vinculacién y Asuntos
Juridicos)

Proporciona el oficio a la
Coordinacion,
debidamente firmado

_ ]

17

18

Recibe oficio
debidamente firmado y le
saca una copia para

Acuse
* 19

Recibe oficio con el Acta
y anexos, entregando el
Acuse de recibo a la
Coordinacion de
Relaciones Laborales.

Oficio

20

Emite Dictamen

Dictamen

v

Proporciona Dictamen
a la Subdireccion de
Reciirsns Himanns

21

Dictamen

22
A\ 4

Recibe Dictamen

Dictamen

Proporciona Dictamen a
la Coordinacion de
Relaciones Laborales
para que notifique al
trabajador.

Dictamen

X
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114. Procedimiento para Bajas por Dictamen

Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Departamento de
Humanos Humanos Humanos (Coordinacién de Asuntos Juridicos
(Coordinacion de Relaciones No6mina) (Responsable de
Laborales) Vinculacién y Asuntos
Juridicos)

]

Recibe Dictamen

Dictamen

25

Elabora oficio para
notificar el Dictamen

Oficio

26

Notifica oficio para la
Baja por Dictamen,

Oficio

TERMINO

U
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion Y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de Estado. N/A
6.4 Ley Federal del Trabajo N/A
6.5 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. N/A
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de Conservarlo Codlgq de _I?egl'str.o N
Conservacion Identificacion Unica
Subdireccién de Recursos
7.1 Citatorio 5 aflos Humanps e . Numero Oficio
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)
Subdireccién de Recursos
7.2 Acta Administrativa 5 afios Human_os L . Numero de Oficio
(Coordinacion de  Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acta Administrativa.- Documento en el que se plasma la declaracién de una o varias personas
gue hacen constar su version sobre un hecho determinado.

8.2 Dictamen.- Documento que contiene opinién o juicio que se forma y se emite sobre un hecho.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Citatorio
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10.1 Citatorio

SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Citatorio SRHICRLMRAEINOD2014
ASUNTO: SE CITA AL LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA

Ixtapakea, Estaco ae Méxco, a ge Marzo del 2014

£
Pussio. Madico Espocialiuts "A"

Adscrgeite: Aren Médica dol Hospital Regional do AMa Especiaiidad de &

Cave Presupuastsl

Horario de Labores: 20:00 a 8:00 horas, S , D 908 y Dias Festivos, incluyendo 30
tos pars 1+ ol

Demicibe Patticular

For medio del presente, sa la c2a para que comparezcs @ declarar an @ oficing que ocupa In
Subdreccdn de Racumos Mumanos del Hospital Regional de Aks Especialdad de Ixtapakics
ubicada en & tercer piso, Edificio A-2. Area de Gobiomd, sn ta carstera federd Mbxico Puania
kiometro 34 5 Pugblo de Zoquiapsn, Muricipi de Itapaiuca codigo postal 56530, Estado de
México el de abril dof 2014 a fas 0700 pora la inslrumentacian owi acts administrative on su
conira con relacicn an los siguiecies hechos

Que usled Ncurmid en fakas de asistencia sin PRS0 y 5 Causs justificady ol desempano de sus
funciones en este canlro de trahajo, los dias 08, 0. 15, 16,17, 22 y 23 do Marzo de 2014

Ne omile manfestarie que ef dia antes chsdo deberk SCudr con ure dentdcacitn voante
SUMSMO pOdVA presantar a ios testigos de UeSCRepo que astime canvenienes. s como Para que
manilests o que conforme a su deracho & reareees EEreaponds, respeclo de ks hechos que sa
I irputan, aportando fa documentscian Que consdare partinente hacendo de su conoTIriento
que en o & ae no %0 & la coada comparecencia. esta no se poovd mvaldar ni
Suspender por ase matha

Lo @etence, con fundamente en al articuls 47 freccidn X de la Ley Fedaral dal Trabaj

Sin otro pantcuisr, que oo usted
Alendamente

Subdvector da Recursos Humanos en al Hospes!
Rag de Akj E: del a
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115. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL.
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Incidencias del Personal. e
1. PROPOSITO
1.1 Registrar de manera oportuna las incidencias autorizadas del personal del Hospital Regional

de Alta Especialidad de Ixtapaluca, por medio de un documento que compruebe la
justificacion de las mismas.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) controla y registra las incidencias de todo el personal adscrito al Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca vy gira instrucciones al personal a cargo del area de
asistencia.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales), llevara el
control de las incidencias, con el fin de que se justifique en tiempo y forma la asistencia del
trabajador.

Se consideran incidencias, a los permisos y autorizaciones, firmadas por las autoridades
correspondientes de este Hospital, tales como dias econdémicos, vacaciones, onomasticos,
incapacidades, periodo escolar, becas, cursos, dias otorgados por defuncion, vacaciones por
estimulos, asistencia a congresos, comisiones sindicales, cambios de horario, pases de
entrada y salida y aquellas que la ley asi las contemple.

Las incidencias deberan ser reportadas en un tiempo maximo de un dia posterior al dia
afectado, ante la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales).

Las incidencias que se tramiten de manera extemporanea deberan contar con el Visto Bueno
del Subdirector de Recursos Humanos y deberan justificarse los motivos que generaron dicha
situacion.

Cada Direccién del Hospital, proporcionard el nombre de tres personas autorizadas para
firmar la incidencia correspondiente, a fin de que en ausencia de alguno, se continte con el
trdmite en beneficio del trabajador.

Las incidencias podran solicitarse, elaborando el formato establecido y con las firmas
autorizadas por el area a la que esté adscrito el trabajador.

Cuando el trabajador haya asistido al servicio médico y presente una constancia del ISSSTE,
no podra solicitar pase de entrada o salida el mismo dia.

Excepcionalmente se autorizaran dias de vacaciones por adelantado, siempre y cuando no
afecte las necesidades del servicio.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe la incidencia del trabajador, previamente | |ncidencia
Humanos autorizada por el jefe inmediato o superior y la
(Coordinacion de revisa.
Relaciones Laborales)
¢ Es correcta la incidencia?
2 No: Informa al trabajador el error para que lo corrija
y devuelve la incidencia (regresa a la actividad 1).
3 Si: Turna al area de la Subdireccién de Recursos
Humanos (Coordinaciéon de Relaciones Laborales-
Control de Asistencia).
Subdirector de Recursos 4 Recibe la incidencia y asigna namero de folio .Incidencia
Humanos
(Coordinacién de | 5 | Registra la incidencia en la base de datos para
Relaciones Laborales) justificar la inasistencia del trabajador.
(Area de Control de
Asistencia) 6 | Envia confirmacion de la incidencia por correo

electrénico al trabajador, con el nimero de folio
asignado y archiva.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)

Subdirector de Recursos Humanos (Coordinacion

_ de Relaciones Laborales)
(Area de Control de Asistencia)

( INICIO )

\ 4 1

r

Recibe y revisa la
incidencia

©

NO

Incidencia

Sl

2

Informa al trabajador
el error

-

Incidencia

Recibe y turna al

Area de Control de

Asistencia

Incidencia

v 4

Recibe la incidencia y
le asigna un numero de
folio.

Incidencia

5

Registra incidencia en la
base de datos

Incidencia

Envia confirmacion de la
incidencia por e-mail
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos N/A
de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Conservarlo Cadigo de Registro o

Conservacion

Identificacion Unica

7.1 Formato Incidencias 5 afios

Subdireccién de Recursos | Niumero de empleado
Humanos

(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

(Area de Control de Asistencia)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Incidencia: Son los conceptos mediante los cuales el trabajador justifica su asistencia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio
Revisién
N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Incidencias
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10.1 Formato de Incidencias

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Anotar la fecha de elaboracion de la Incidencia.

2.- Marcar con una “X” si el trabajador es de CONFIANZA, PROVISIONAL o de BASE.

2.- Anotar el nombre completo del trabajador, empezando por apellidos.

3.- Anotar Cédigo de Puesto que aparece en el recibo de némina.

4.- Anotar el turno que tiene el trabajador.

5.- Anotar el area de adscripcion del trabajador.

6.- Anotar el nimero de empleado asignado por el Hospital

7.- Anotar correo electronico al que se va a confirmar la recepcion de la incidencia con su folio.

8.- Anotar hora de entrada y hora de salida de la jornada del trabajador.

9.- En el rubro “JUSTIFICACION” se debe marcar, en el cuadro del lado izquierdo, con una “X” el tipo

de incidencia.

10.- En el cuadro que dice “OBSERVACIONES” se deben anotar los comentarios que el trabajador

considere necesarios.

11.- En el rubro que dice “VACACIONES”, se debe marcar con una “X” el periodo del afo que va a
tomar el trabajador y detallar las fechas de los dias a disfrutar, asi como el numero de los dias
autorizados, pendientes y disfrutados.

12.- Por ultimo, el formato de incidencia debe ir firmado por el jefe inmediato o superior del trabajador

y por este ultimo.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

=7 O HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
/\

FORMATO INCIDENCIAS
IXTAPALUCA, ESTADO DE MEXICO, DE 2013,
LIC. OCTAVIO OLIVARES HERNANDEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE
AGRADECERE A USTED SE SIRVA DAR TRAMITE A LO SENALADO A CONTINUACION:

Favor de indicar con una "X~

TIPO DE TRABAJADOR: | CONFIANZA | [ PROVISIONAL | | BASE |
APELLIDO PATERNO  APELLIDOMATERNO | NOMBRE(S)

PuEsto: | | CODIGO DE PUESTO: |

AREA DE ADSCRIPCION: | —

NUMERO DE TARJETA: | CORRED ELECTRONICO: |

TURNO: | DIAS DE DESCANSO:

HORA DE ENTRADA: | | HORA DE SALIDA:

JU ———— —

FAVOR DE MARCAR CON UNA "X* EL TIPO DE FAVOR DE MARCAR CON UNA “X* EL TIPO DE

INCIDENCIA QUE VA A JUSTIFICAR JUSTIFICANTE
FALTA RETARDO MAYOR
| omision DE ENTRADA LICENCIA MEDICA (INCAPACIDAD)

COMISION OFICIAL, (FAVOR DE ESPECIFICAR EN|
OBSERVACIONES EL TIPO DE COMISION),
CURSO Y/O CAPACITACION (FAVOR DE ADJUNTAR
DUCUMENTO PROBATORIO),
ATENCION MEDICA (DEBE ADJUNTAR JUSHFICANTE
ORIGINAL ISSSTE)
OTRO (FAVOR DE ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES|

OMISION DE SALIDA

DIAS ECONGOMICOS

PASE DE ENTRADA

PASE DE SALIDA £L MOTIVO)
OBSERVACIONES:
[ =
VACACIONES:
PRIMER PERIODO VACACIONAL ___ SEGUNDO PERIODO VACACIONAL
DEL AL

NQMERU DE DIAS AUTORIZADOS:
NUMERO DE DIAS PENDIENTES:
NUMERO DE DIAS DISFRUTADOS:

NOMBRE, CARGO Y FIRMA FIRMA DEL TRABAJADOR
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116. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL PERSONAL.
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1.

PROPOSITO

1.1 Informar permanente el tramite para que los servidores publicos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca soliciten y reciban las prestaciones y servicios a que tienen
derecho.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) controla e informa todas las prestaciones y servicios que tiene derecho el personal
de base adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca y gira instrucciones
al personal a cargo del area de prestaciones.

2.2 A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales) tendra la
facultad para otorgar a los trabajadores toda la informacién sobre prestaciones y servicios y
efectuar los tramites correspondientes.

3.2 Con motivo del dia de las madres, ademas del descanso que para éstas establecen las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria aplicables en este hospital otorgara a
las madres trabajadoras un estimulo econémico en efectivo por la cantidad de catorce dias
de salario minimo general burocrético. Para su otorgamiento, la madre trabajadora debera
presentar ante la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales), copias fotostaticas del acta de nacimiento de uno de sus hijos y del
comprobante de pago, quedando bajo su mas estricta responsabilidad tal omisién (este
tramite se realiza en una sola ocasion y cada afio debera verificar que se encuentra en la
relacién que se enviara a la Direccidon de Administracion y Finanzas.

3.3 Se otorga a las trabajadoras con hijos menores de doce afios, el dia seis de enero de cada
afio, un equivalente a diez salarios minimos burocraticos como maximo por trabajador como
ayuda para la adquisicion de juguetes. Para su otorgamiento el trabajador deberé presentar
ante la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales), copias
fotostéticas de acta(s) de nacimiento de hijo(s) menor(es) de doce afios para su registro y
del ultimo comprobante de pago (los trabajadores que se encuentren en este supuesto,
deberan verificar en los afios que les corresponda, que se encuentran en la relacién que se
envia a la Direccion de Administracion y Finanzas de este hospital para efectos de pago,
guedando bajo su mas estricta responsabilidad dicha omision.

3.4  Se proporciona a los trabajadores una vez al afio la cantidad de $ 400.00 via némina, por
concepto de anteojos, que por prescripcién médica los requieran, debiendo presentar ante
la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) solicitud por
escrito, acompafiada del original de la factura, conteniendo identificacion fiscal del
establecimiento donde se adquirieron los anteojos y copia del Gltimo comprobante de pago.
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3.5

3.6

3.7

A aquellos trabajadores que realicen la funcién de conductor de vehiculos automotrices,
Unicamente del hospital, se les otorga el costo de la licencia de manejo con vigencia de un
aflo, este pago se realiza una vez al afio, via nébmina y en caso de extravio, sera
responsabilidad Gnica del trabajador sin derecho a remuneracion adicional, para aquellos
trabajadores que ostenten codigo de confianza y que se encuadran en el supuesto anterior,
tendran derecho a este beneficio por equidad laboral. Para la realizacion de este tramite se
requiere: solicitud por escrito del trabajador con el Visto Bueno de la Subdireccion de
Recursos Materiales dirigida al titular de la Subdireccibn de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones Laborales), original del comprobante de derechos y fotocopias
de la licencia de manejo y ultimo comprobante de pago.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) es el
responsable de la tramitacién de los pagos a los trabajadores por concepto de anteojos y
licencia de manejo ante la Direccion de Administracion y Finanzas.

Se proporciona a los trabajadores, estudiantes, el costo de veinticinco ejemplares via
nomina, de tesis profesional en impresién rlstica para sustentar su examen, debiendo
comprobarlo con el documento aprobatorio de la tesis ante la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) previa solicitud por escrito, anexando
factura original o nota que contenga identificacion fiscal del establecimiento donde se llevé a
cabo la impresion y fotocopia del dltimo comprobante de pago. Recabado lo anterior, la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) tramitara el
pago correspondiente ante la Direccion de Administracién y Finanzas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
1 Recibe solicitud por escrito, en su caso con anexos. .
Subdirector de Recursos Solicitud
Humanos 2 | Verifica el contenido de la solicitud.
¢ Es correcta la solicitud?
3 No: Proporciona al trabajador la informacion
correspondiente para la debida elaboracion de la
solicitud y devuelve la documentacion.
4 Si: Proporciona la solicitud a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) para elaboracion del oficio con
respuesta.
Subdirector de Recursos 5 Recibe la solicitud. . Solicitud
Humanos .Oficio
(Coordinacion de 6 Elabora y turna oficio de respuesta a la
Relaciones Laborales) Subdireccidon de Recursos Humanos para firma con
anexos.
Subdirector de Recursos 7 Recibe y revisa el contenido del oficio y los anexos. | .Oficio
Humanos .Anexos
¢ Es correcto el contenido del oficio?
8 No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) para que realice correcciones.
9 Si: Proporciona el oficio a la Subdireccién de

Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales), debidamente firmado.
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Responsable No- Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos | 10 | Recibe oficio firmado y le saca tres copias. _Oficio
Humanos Oficio
(Coordinacion de | 1, | Distribuye el oficio y las copias de la siguiente | .Copia Oficio

Relaciones Laborales)

forma:

1.- Original para el trabajador

2.- Copia para la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales-
Area de Control de Asistencia) para registro en las
bases de datos.

3.- Copia para la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Nomina) para tramite.
4.- Copia para el expediente

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones Laborales)

INICIO

1
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escrito
y 2
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en su caso los anexos

Salicitud
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Correcto el
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NO
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4
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A
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solicitud para elaboracion
del oficio con respuesta.

Salicitud
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Recibe solicitud

Solicitud
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Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones Laborales)

Elabora y turna oficio

6

il 7

Recibe y revisa el
contenido del oficio y
los anexos

Oficio

SEs
correcto el
contenido?

NO

Proporciona el oficio a
la Coordinacion para
que realice correcciones

9
Proporciona el oficio
a la Coordinacion,
debidamente firmado

¢

h

de respuesta a la
Subdireccion

1 o

Recibe oficio firmado
y le saca tres copias.

¢ 11

Distribuye el oficio y
las copias

Oficio

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando

aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos N/A
de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo d.e, Responsable de Conservarlo Codlg_o_ de .Fﬁeg'?‘FO 0
Conservacion Identificacion Unica
7.1 Solicitud de Prestaciones | 5 afios Subdireccién de Recursos Nombre del
Humanos Empleado
(Coordinacion  de  Relaciones
Laborales)
7.2 Oficio de Prestaciones 5 aflos Subdireccién de Recursos | Nimero de Oficio
Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Prestacion: es aquella obligacion que tiene el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
de otorgar en efectivo o en especie al trabajador como producto de una actividad sujeta a una

relacién de trabajo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidon | Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Solicitud
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10.1 Formato de Solicitud

SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION FINANCIERA

-
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
[FRONTGIT B LA UNDIAD ADVINIE AT VA BOUICITANTE

FECHA

13)

A | MES ARO
T Vit A Uil TVA TR R r

o) (2] (3 i)
[FRCREED0N | PRESTADON DE SERVICIOS PRI 13 WA SOCALY
DENEFICIASSO: )
[CANTIOND A TR R [N
PACAR [L]] 19y
[CONCEPTO

(10)

[COCTRRENTONS GUE SE ANEXAN

(1)

[CRSERVACIONES

(12)

SO0 WEVISD PAITONEA ¥ URIA T [T AOYOREAA |
SOLICITA FL PAGO TRAMITE Of PAOGO EJERCER EL PAGO

(RS2 (1) (18) () o)

CROGANAL . CONTABRLIDAD
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117. PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR
NUPCIAS.
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1.

PROPOSITO

1.1 Otorgar las licencias con goce de sueldo por nupcias por Unica ocasion y sin que ello afecte las

necesidades del servicio.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno: La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales)
controla y otorga las licencias con goce de sueldo por nupcias a todo el personal de base del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca que no haya contraido nupcias y gira
instrucciones al personal a cargo del area de prestaciones.

2.2 A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Subdireccién de Recursos Humanos, vigilara el cumplimiento de este procedimiento con base a
la normatividad aplicable.

La Direccion de Administracion y Finanzas, autorizard o negard conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes, las licencias con goce de sueldo por
nupcias que soliciten los trabajadores.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales), garantizara que el
tramite de solicitudes de licencias con goce de sueldo por nupcias que soliciten los trabajadores se
realicen en tiempo y forma de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria
de Salud.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales), es responsable de
la captura en tiempo y forma, en el Sistema de Control de Asistencia de las licencias por nupcias
solicitadas.

La Subdireccion de Recursos Humanos no recibira la solicitud de licencia por nupcias que omita el
Visto Bueno del jefe inmediato o superior.

Concluida una licencia, el trabajador o la trabajadora debera incorporarse a su puesto de base y en
su lugar de adscripcion al dia habil siguiente.

Se entendera por licencia con goce de sueldo la prestacion concedida al trabajador o trabajadora,
consistente en ausentarse de sus labores en dias naturales, gozando de su sueldo, la cual se podra
autorizar cuando el trabajador contraiga nupcias por Unica ocasion.

La licencia con goce de sueldo por contraer nupcias se otorgara en dias naturales, de acuerdo a la
antigledad que sefialan las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud y al
reanudar sus labores, el trabajador debe exhibir el acta de matrimonio expedida por el Registro Civil.

En ningun caso las licencias con goce de sueldo se concederan en periodos inmediatos a
vacaciones.

Para las licencias con goce de sueldo por contraer nupcias, la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales), debera resolver en un término no mayor de
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cinco dias habiles a partir de la fecha en que se reciba la solicitud. Al vencer este término y de no
existir notificacion, la licencia se considerara concedida, sin responsabilidad para el trabajador.

3.11 Para conceder la licencia por nupcias, la antigiiedad a que se refieren las Condiciones Generales
de Trabajo de la Secretaria de Salud, sera computada tomando en consideracién exclusivamente
los servicios prestados al Hospital.

3.12 Los trabajadores con antigliedad reconocida por la Secretaria de Salud de 1 a 5 afios, tendran

derecho a 5 dias por licencia con goce de sueldo por nupcias y 10 dias cuando la antigliedad
exceda de 5 afios.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe original y copia de la solicitud de licencia | Solicitud y
Humanos con goce de sueldo por nupcias con el Visto Bueno | anexos
de su jefe inmediato o superior.
2 Verifica el contenido de la solicitud y en su caso los
anexos.
¢ Es correcta la solicitud?
3 No: Proporciona la solicitud e indica al trabajador lo
que es incorrecto o hace falta.
4 Si: Proporciona a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales),
la solicitud para la elaboracion del oficio con
respuesta.
Subdirector de Recursos Oficio
Humanos 5 Elabora oficio con respuesta y lo turna a la
(Coordinacién de Subdireccién de Recursos Humanos para rubrica.
Relaciones Laborales)
Subdirector de Recursos 6 Recibe el oficio con respuesta. .Oficio
Humanos
7 Revisa el contenido del oficio.
¢ Es correcto el contenido del oficio?
8 No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) para que realice correcciones.
9 Si: Proporciona el oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas para firma.
Director de Administracién 10 | Recibe oficio, firmay lo devuelve a la Subdireccién | .Oficio

y Finanzas

de Recursos Humanos.
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Responsable ANO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo

Subdirector de Recursos | 11 Recibe oficio firmado y le saca tres copias. .Oficio
Humanos .Copia oficio
(Coordinacion de 12 Distribuye oficio y copias de la siguiente forma:
Relaciones Laborales) 1.- Original al trabajador

2.- Copia para el Area de Control de Asistencia

3.- Copia para el expediente

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
Director de Administracion y Subdirector de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Finanzas Laborales)

1
Recibe solicitud de
licencia con goce de
sueldo por nupcias.
Solicitud
Anexos
Verifica el contenido
de la solicitud y en su
caso los anexos
(Es
Correcto el
contenido de li
solicitud?
3
Proporciona la solicitud e
indica al trabajador lo que
es incorrecto o hace falta.
4
Proporciona a la Sub-
direccion, la solicitud para | g
elaboracion de oficio con [
respuesta. =
* 5
Solicitud
Elabora oficio con
respuesta y lo turna a la
Subdireccién de
Recursos Humanos para
6 rabrica.
\ 4
Recibe el oficio con Oficin
respuesta
Oficin
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Subdirector de Recursos

Director de Administracién y . Humanos
. Subdirector de Recursos Humanos L .
Finanzas (Coordinacién de Relaciones
Laborales)

1

Y

Revisa el contenido
del oficio

Si

¢Es
Correcto el
con tenido

del oficin?

Proporciona el oficio a la
Subdireccion de
Recursos Humanos para
que realice correcciones.

9

Proporciona el oficio a
la  Direccion de l—
Administracion y
Finanzas

Oficio

I o

Recibe oficio, firma y
lo devuelve a la
Subdireccién de
Recursos Humanos. b

11

\ii(:io/—‘

v

Recibe oficio firmado

y le saca tres copias

v 1

Distribuye el oficio y
las copias

Oficio

Copias Oficio

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacibon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud
6.2 Manual de Organizaciéon del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca
6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Ley Federal del Trabajo N/A
7. REGISTROS
. Tiempo de Cddigo d.e.Registro
Registro c s Responsable de Conservarlo o Identificacion
onservacion _
Unica

7.1 Solicitud de Licencia por | 5 afios Subdireccibn de Recursos N/A
Nupcias Humanos

(Coordinacién de Relaciones

Laborales)
7.2 Oficio de Licencia 5 afos Subdireccibn de Recursos N/A

Humanos

(Coordinacién de Relaciones

Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Licencia con goce de sueldo.- Documento que contiene la autorizacion concedida al trabajador,
consistente en ausentarse de sus labores en dias naturales con goce de sueldo, de manera
justificada por el Hospital y la anuencia al nimero de dias de acuerdo a la antigliedad del trabajador.

8.2 Nupcias.- Contrato matrimonial reconocido por el Cédigo Civil Federal vigente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio
Revisién
N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio Autorizacion Licencia con Goce de Sueldo por Nupcias.
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10.1 OFICIO AUTORIZACION LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR NUPCIAS

OFICIO AUTORIZACION LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR NUPCIAS

Ixtapaluca, Estado de México, - do 2014

Numaro de oficio

NOMBRE DEL EMPLEADO
PUESTO
PRESENTE.

Por este medio y en respuests a su escrito presénmtado con facha e
salicita. hcencia con goce de suesido, por contraer mainmoneo, del ¢ia we— 3| —
2014, 1g informo la ;gme"!e

De _un'uv'md:m con el articuilo — de 13 Ley Federal de los Trabajadores ad Senvicio de
Estado a —— de las Condiciones Generales de Trabajo de la Sec
se COnCede l»;nr-‘m ©on goce ge susido por nupcids, 3 partr def dip — al dia

- 2014

A nombra da! droa que represanto. agrovecho 1a ccasidn para hacerlo extensiva la feloiacan
POr sU enace matrimonial, deseando que tanga xito

ATENTAMENTE,

(PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL OFICIO)
(CARGO

C o - Thuler e ares e sycrpcian e

DORSIA Sk warvicios 4l IS mmdor
THalar dei swn g Corow! oe As

ICIALES T LAS PERSONAS CUE NTERVINERDN EX (A ELABORACION DEL OFICIO
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118. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR TOLERANCIA POR PERIODO DE
LACTANCIA.
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1. PROPOSITO
1.1 Autorizar una hora de tolerancia, al inicio o al final de la jornada de trabajo por periodo de
lactancia, a las trabajadoras del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) controla y autoriza la tolerancia por periodo de lactancia a todas las trabajadoras
que tienen hijos de hasta seis meses de edad del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca y gira instrucciones al personal a cargo del area de prestaciones.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2
a)
b)
c)

3.3

3.4

Se autoriza a las trabajadoras, una hora de tolerancia por tener hijos de hasta 6 meses de
edad, misma que puede tomarse al inicio o al final de su jornada o en forma fraccionada.

Para tener derecho a esta prestacion, la trabajadora deberé presentar en la Subdireccion de
Recursos Humanos, los siguientes documentos:
Original del oficio en donde la trabajadora solicita la prestacion con el Visto bueno de su
Jefe Inmediato o superior.
Original y copia del acta de nacimiento del menor o constancia de alumbramiento para
cotejo y devolucién.
Copia del ultimo recibo de pago de némina.

Esta prestacion no es compatible con la hora de tolerancia por guarderia ni con ninguna
otra.

Autorizada la tolerancia por periodo de lactancia, la trabajadora no tendréa ninguna otra, por
lo que debera checar en punto su hora de entrada, pues a partir del primer minuto después
se considera retardo mayor.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 | Recibe original y copia de la solicitud de la | .Solicitud
Humanos trabajadora con el Visto Bueno de su jefe | .Anexos
inmediato, con original y copia del acta de
nacimiento del menor.
2 Verifica y en su caso, coteja los siguientes
documentos:
1.- Original y copia de la Solicitud con el Visto
Bueno del jefe inmediato.
2.- Original y copia del acta de nacimiento.
¢ Estad completa y correcta, la documentacion?
3 No: Proporciona la solicitud y anexos e indica a la
trabajadora lo que hace falta o es incorrecto y
regresa al punto 1.
4 Si: Recibe la solicitud con los anexos y sella el
acuse, devolviéndolo a la trabajadora el original del
acta de nacimiento.
5 Proporciona a la Subdireccibn de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales),
la solicitud con los anexos para elaboracién del
oficio que autoriza la tolerancia.
Subdirector de Recursos | 6 | Recibe la solicitud con los anexos para elaboracién | .Solicitud
Human_os . de oficio. Anexos
(Coordinacién de .Oficio
Relaciones Laborales - . .
) 7 Elabora oficio, autorizando la hora de tolerancia con
copia para el area a la que estd adscrita la
trabajadora y para la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales)
para que se registre el nuevo horario).
8 Turna oficio a la Subdireccibon de Recursos
Humanos para revision y firma.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos | 9 | Recibe oficio de autorizacién y lo revisa. .Oficio
Humanos
¢ Es correcto el contenido del oficio?
10 | No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) para que realice as correcciones.
11 | Si: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinaciéon de Relaciones
Laborales) debidamente firmado.
Subdirector de Recursos | 12 | Recibe el oficio con autorizacién y anexos y saca | .Oficio
Humanos tres copias. .Copia
(Coordinacién de
Relaciones Laborales) L - . -
13 | Distribuye el original y las tres copias del oficio, en

el siguiente orden:

1.- Original a la trabajadora.

2- Una copia al area a la cual esti adscrita la
trabajadora.

3.- Una copia a la Subdireccibn de Recursos
Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales-
area de Control de Asistencia) para el registro del
horario de la trabajadora.

4.- Acuse, mismo gue archiva conjuntamente con la
solicitud.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos Subdirector de Recursos Humanos

(Coordinacion de Relaciones Laborales)

INICIO

1

\ 4

Recibe solicitud con
documentacion

T Solicitud |
2
Verifica y coteja la
documentacion

Solicitud

(Es
correcta?

Proporciona la solicitud
y anexos e indica el error

4

Recibe, sella acuse y
entrega acta nacimiento
a la trabajadora

Solicitud

5

Proporciona docs. a la

Coordinaciéon Relaciones
Laborales para oficio

v 6

Recibe solicitud y

anexos
Solicitud I
:
[ 2 ‘
/
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Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)

1
7
Elabora oficio
Oficio
B 8

Turna oficio y anexos a
la Subdireccion para
revision y firma

I

Recibe, revisa y firma

el oficio

¢ Es correcto
el

contenido?

NO l 10

Proporciona el oficio
para correccion

e 11

Proporciona oficio
firmado y anexos a la <

Coordinacidn

v v

Recibe el oficio con
autorizacion y

anexos
+ 13

Distribuye el oficio
y de las copias

Oficio

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacibn de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado N/A
6.4 Ley Federal del Trabajo N/A
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de Conservarlo Cod|g_o_ de 399',“?0 0
Conservacion Identificacion Unica
Subdireccibn  de  Recursos
. ~ Humanos Nombre del
7.1 Solicitud 5 anos (Coordinacion de Relaciones | Trabajador
Laborales
Subdireccibn  de  Recursos
7.2 Oficio 5 aflos Humanps L . Numero de oficio
(Coordinacion de Relaciones
Laborales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Tolerancia por periodo de lactancia: de acuerdo con el articulo 170 de la Ley Federal del
Trabajo, de aplicacion supletoria a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
reglamentaria del articulo 123 Apartado B constitucional, establece el periodo de lactancia, hasta
por el término maximo de seis meses, en el que las trabajadoras, tendran dos reposos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos y cuando esto no sea
posible, previo acuerdo con el patron se reducird en una hora su jornada de trabajo durante el
periodo sefialado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio
Revision
N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio autorizacion tolerancia por lactancia
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10.1 Oficio autorizacion tolerancia por lactancia

OFICIO AUTORIZACION TOLERANGIA POR LACTANCIA

Ixtapaluca, Estado de MXiCo, —wso. de 2014,
Numero de oficio
NOMBRE DEL EMPLEADO
PUESTO
PRESENTE

Por este medio ¥ €N rEspuesta a sy escro presantado con fesha —
solicta. reduccion de sy jomada de trabajo. poe periodo de lactanc

— ——. &n ol gue
le mfarma to siguiente

De conformidad con el articulo —- de la Loy Fageral de s Trabsadores & Servicio ded
Estado y afticulo ———. de ay Condiciones Ganeralas de Trabajo de |a Secrelaria de Saiud
@ le auloriza, reducir na hora (al nicio o al fnal) de su jormada de trabajo del dia ——{mes)—
——{afio). al dia — (mes}—— {afo), periodo en &l cual, tendra un horana de ceemee
(dlas y horaria)

Por consiguiente, |e reitero que al thrmino de diche perinda. debera INCorpararse a sus laboces
en eu horario normal g trabajo.

Aclardndole que la tolerancia por periodo de lactancia no es compatible con retardos

menores, por lo que debe checar en punto su entrada, ya que a partir del primer minuto
despues, se considera retardo mayor.

ATENTAMENTE,
(PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL OFICIO)
o]

(CARGO)

C - Thuw del dima de nbespotn en Sonoe Frewia s tanio s Inbajads

Thuar dut arma oe Conirol de Assiencls

ONAS GLIE INTERVINIERON BN LA ELASORACKN OFf1, OFICH0
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119. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR TOLERANCIA POR GUARDERIA.
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1. PROPOSITO

1.1 Autorizar una hora de tolerancia, al inicio o al final de la jornada de trabajo por guarderia, a las
trabajadoras del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) autoriza y otorga tolerancia por guarderia a todo el personal que tiene hijos
menores de seis afios de edad del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca y
gira instrucciones al personal a cargo del area de prestaciones.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.4

3.4

Se autoriza a las trabajadoras, una hora de tolerancia por tener hijos de menores de 6
afios de edad inscritos en guarderia, misma que puede tomarse al inicio o al final de su
jornada o en forma fraccionada.

Para tener derecho a esta prestacién, la trabajadora debera presentar en la Subdireccion

de Recursos Humanos, los siguientes documentos:

d) Original del oficio en donde la trabajadora solicita la prestacion con el Visto bueno de
su Jefe Inmediato o superior.

e) Original y copia del acta de nacimiento del menor o constancia de alumbramiento para
cotejo y devolucion.

f) Original de la constancia de la guarderia en la que esté inscrito el menor.

g) Copia del ultimo recibo de pago de némina.

Esta prestacion no es compatible con la hora de tolerancia por periodo de lactancia ni
con ninguna otra.

Autorizada la tolerancia por guarderia, la trabajadora no tendra ninguna otra, por lo que
debera checar en punto su hora de entrada, pues a partir del primer minuto después de
tomar la hora de guarderia, se considera retardo mayor.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdirector de Recursos
Humanos

Recibe original y copia de la solicitud de la
trabajadora con el Visto Bueno de su jefe
inmediato, con original y copia del acta de
nacimiento del menor y constancia de guarderia.

Verifica y en su caso, coteja los siguientes
documentos:

1.- Original y copia de la Solicitud con el Visto
Bueno del jefe inmediato.

2.- Original y copia del acta de nacimiento.

3.- Original de la constancia de guarderia.

¢ Estad completa y correcta la documentacion?

No: Proporciona la solicitud y anexos e indica a la
trabajadora lo que hace falta o es incorrecto y
regresa al punto 1.

Si: Recibe la solicitud y la sella con el acuse,
devolviéndolo a la trabajadora con el original del
acta de nacimiento.

Proporciona a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales),
la solicitud con los anexos para elaboracién del
oficio que autoriza la tolerancia.

.Solicitud y
anexos

Subdirector de Recursos

Humanos
(Coordinacién
Relaciones Laborales )

de

Recibe la solicitud con los anexos para elaboracion
de oficio.

Elabora oficio, autorizando la hora de tolerancia con
copia para el area a la que esta adscrita la
trabajadora y para la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales)
(para que se registre el nuevo horario).

Turna oficio a la Subdireccibn de Recursos
Humanos para revision y firma.

.Solicitud y
anexos
.Oficio
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No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdirector de Recursos | 9 | Recibe oficio de autorizacion y lo revisa. .Oficio
Humanos
¢ Es correcto el contenido del oficio?
10 | No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) para que realice las correcciones y
regresa al punto 7.
11 | Si: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) debidamente firmado.
Subdirector de Recursos | 12 | Recibe el oficio, le saca tres copias. .Oficio
Humanos .Copia
(Coordinacion de 13 | Distribuye el original y las tres copias del oficio con

Relaciones Laborales)

el siguiente orden:

1.- Original a la trabajadora.

2- Una copia al area a la cual esti adscrita la
trabajadora.

3.- Una copia a la Subdireccibn de Recursos
Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales-
area de Control de Asistencia) para registro del
horario de la trabajadora.

4.- Acuse, mismo que archiva conjuntamente con la
solicitud.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)

INICIO

1

A 4

Recibe solicitud con
documentacion

T Solicitud |
2
Verifica y coteja la
documentacion

Solicitud

¢Es

correcta?

Proporciona la solicitud
y anexos e indica el error

4

Recibe, sella acuse y
entrega acta nacimiento
a la trabajadora

Solicitud

5

Proporciona docs. a la

Coordinacién Relaciones
Laborales para oficio

v 6

Recibe solicitud y

anexos
Solicitud I
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Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)

-

Elabora oficio

Oficio
B 8

Turna oficio y anexos a
la Subdireccion para
revision y firma

I

Recibe, revisa y firma
el oficio

Oficio

¢Es correcto
el

contenido?

NO l 10

Proporciona el oficio
para correccion

° 11

Proporciona oficio
firmado y anexos a la <

Coordinacian
M

+ 12

Recibe el oficio con
autorizacion y
anexos

Oficio

+ 13

Distribuye el oficio
y de las copias

Oficio

Copia

TERMINA
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Guarderia.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. N/A
6.4 Ley Federal del Trabajo. N/A
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. N/A
7. REGISTROS
Registro CTlempo d.e, Responsable de Conservarlo Cod|g'o' de .F?eg',StTO 0
onservacion Identificacién Unica
Subdireccibn de  Recursos
7.1 Solicitud del trabajador | 5 afios Humanos Nombre del
(Coordinacion de Relaciones | Trabajador
Laborales
Subdireccibn  de  Recursos
7.2 Oficio 5 afos Humanos NUmero de oficio
(Coordinacion de Relaciones
Laborales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Tolerancia por guarderia: de acuerdo con el articulo 88 de las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud, el trabajador tiene derecho a una hora de tolerancia al
inicio de la jornada o al final. Dicha hora podra otorgarse en forma fraccionada, 30 minutos al
inicio y 30 minutos al final.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Descripcién del Cambio
Actualizacion

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10. Oficio Autorizacion Tolerancia por Guarderia
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Guarderia. TR

SINT L e

10. Oficio Autorizacion Tolerancia por Guarderia
OFICIO AUTORIZACION TOLERANCIA POR GUARDERIA
Ixtapaluca, Estado de México, «—-—— de 2014.

Numevo do aficio

NOMBRE DEL EMPLEADO

PUESTO

PRESENTE,

Por este medio Yy €N fespuesta @ su 8Cto presentads con fFechd e 2y &) queo
solicita, reduccién de su jornada de trabaio, por tener 8w menor an guardaria, le nformo o
Biguisnte

De conformidas con of articulo ~ww- de la Ley Federal de los Trabmadores al Servicio del

Estado y articulo «.-—- de las Conticiones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
86 le autoriza, reducr una hora (al inicio o al final) de sy jormada de tfrabajo, a partir de! dia -—
{mes)——(afo), en un horano e ———rr—(dias y horario), sohcitandale que al 1érmino y
al inicio de cada ciclo escolar, entregue a esta Subdirecaion do Racursos Humanos el soporte
documental que avale la parmanenca del menor en (nombre det centro educativo)

Actarandole que la tolerancia por guarderia no es compatible con retardos menores, por

o que debe checar en punto su entrada, ¥a que a partir del primer minuto después, se
considera retardo mayor.

ATENTAMENTE,

(PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL OFICIO)
(CARGO)

Ce - Thulr aof a06a O aet
Titstar del e de

SHPCEN 0 BON0R (Y GE i sy o atiagedor
Cazrtre! Je Asistarcs

NICIALES DE LAS FERSONAS GUL INTERVINIERON EN LA E ABORACON GEL OriCIO
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120. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIAS MEDICAS.
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Médicas. ACTA ESPECIALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8
j Rev. 0

1. PROPOSITO

1.1 Aplicar el procedimiento y los lineamientos para las Incapacidades Médicas entre el Hospital de Alta

Especialidad de Ixtapaluca y el Trabajador correspondiente, para su analisis y captura de las
mismas.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales)
controla y aplica los tramites de licencias médicas de todo el personal del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca y gira instrucciones al personal a cargo del area de control de
asistencia.

A nivel externo: El trabajador tramita ante al ISSSTE correspondiente sus licencias médicas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) (Area de
Control y Asistencia) sera la responsable de llevar a cabo el tramite de la Licencia Médica para
certificar dicha licencia en sus controles.

Subdirecciéon de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera
responsable de recibir la Licencias Médicas para su captura, analisis, validacion y organizacién
relacionandola conformé al articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de llevar el control de acuerdo a la fecha de ingreso del trabajador para su recuento,
elaborando un control de dias para posteriormente hacer un andlisis de periodo y aplicar los
descuentos, de acuerdo a la antigiiedad en la Institucion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) serd la
responsable para corroborar si procede un descuento por exceso de dias a un 50% o sin sueldo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) sera la
responsable de notificar a la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Néminas) la
informacion correcta para su efecto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe original y copia de la Licencia Médica. .Licencia
Humanos Médica
(Coordinacién de | 2 |Entrega la copia al trabajador, debidamente | .Copia
Relaciones Laborales) sellada de recibido.
Trabajador 3 Recibe la copia de la Licencia Médica sellada. .Copia de la
Licencia
Médica
Subdirector de Recursos 4 Analiza, basandose en fechas de ingreso del | .Oficio
Humanos trabajador para verificar la cantidad que se debe
(Coordinacién de pagar al trabajador.
Relaciones Laborales)
Captura informacion en base de datos y en el
5 | sistema IBIX.
6 Elabora oficio para remitir las Licencias Médicas a
la  Subdireccibn de Recursos Humanos
(Coordinacién de Némina).
! Remite oficio a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos para firma.
Subdirector de Recursos 8 Recibe oficio con las Licencias Médicas .Oficio
Humanos
9 Revisa oficio
¢ Esta correcto el oficio?
10 | No: Proporciona el oficio a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) para que realice correcciones, punto 6.
11 Si: Proporciona el oficio a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales), debidamente firmado.
Subdirector de Recursos 12 Recibe oficio firmado con las Licencias y le saca | .Oficio
Humanos una copia para Acuse.
(Coordinacién de 13

Relaciones Laborales)

Entrega oficio y Licencias a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Nomina).
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 14 | Recibe oficio y Licencias Médicas para su debido | .Oficio
Humanos tramite. Acuse
(Coordinacién de Némina)
15 .
Revisa y sella el Acuse.
16 | Entrega el acuse a la Subdireccién de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales).
Subdirector de Recursos 17 Recibe Acuse y archiva. Acuse

Humanos
(Coordinacién de
Relaciones Laborales)

TERMINA
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos

Humanos

Subdirector de Recursos
Humanos

(Coordinacién de Relaciones

Laborales)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinacién de
No6mina)

Trabajador

INICIO

1

Recibe original 'y
copia de la Licencia
Médica.

Licencia Médica

Entrega la copia al
trabajador.

Copia Licencia
Médica

I

Recibe copia el
trabajador.

v _ -

Analiza, basandose
en fechas de ingreso
del trabajador para
verificar la cantidad

v s

Captura informacion
en base de datos y
en el sistema IBIX.

v 5
Elabora oficio para
remitir las Licencias

Médicas a la
Coordinacion de

Oficio

v 7
Remite oficio a la
Subdireccion de

v s

Recibe oficio con
las Licencias
Médicas

Y 9

Revisa oficio

Oficio

Recursos Humanos

nara firma
Lfclo/J

Copia Licencia
Médica
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Subdirector de

Recursos Humanos

Subdirector de
Recursos Humanos
(Coordinacion de
Relaciones Laborales)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinacién
de Némina)

Trabajador

¢ Estéa correcto
el Oficio?

Proporciona el oficio a la
Coordinacién de
Relaciones Laborales para
que realice correcciones

O,

1|
11

Proporciona el oficio a
la Coordinacion de
Relaciones Laborales,
debidamente firmado

Recibe oficio firmado
con las Licencias y le
saca una copia para
Acuse

Oficio

¢ 13

Entrega  oficio y
Licencias a la
Coordinacién de
Némina. _|

v

Recibe oficio y
Licencias Médicas
para su debido tramite

L
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Licencias Médicas.

Subdirector de Recursos Subdirector de Subdirector de Recursos

Humanos Recursos Humanos S .
N Humanos (Coordinacién Trabajador
(Coordinacion de

Relaciones Laborales)

de Némina)

Revisa y sella el

Acuse
A—Cuse/J
L

15

v 16
Entrega el Acuse a la
Coordinacion de
Relaciones
Laborales.

+ 17

Recibe Acuse y
archiva

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. N/A

7. REGISTROS
Registro Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_Zodlg_q de .r,eg',Str.o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Oficio 5 anos Subdireccién de Recursos Humanos NUm. Oficio
7.2 Formato de Licencia Médica 5 afos Subdireccién de Recursos Humanos N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Licencia Médica: es el documento que emite el médico del Instituto de Seguridad Social al
Servicio de los Trabajadores del Estado, indicando que el trabajador no laborara durante un

periodo determinado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10. 1 Formato de Licencia Médica
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Licencias Médicas. ACIA: ESPECIALIDAD

10. 1 Formato de Licencia Médica

Caracteristicas que debe contener el formato de Licencia Médica

©CoNoOUA~WNE

Entidad Federativa de expedicién

Unidad Médica donde se atendi6 al paciente

Clave de la Unidad Médica

Fecha de expedicion, comenzando por dia, mes y afio
Nombre del paciente

Cédula de afiliacion a 11 digitos

Dependencia de adscripcion del trabajador

Unidad Administrativa de adscripcion del trabajador
Diagnéstico del paciente

. Dias otorgados de licencia con letra

. Dias otorgados de licencia con nimero

. Inicio de la licencia, comenzando por dia, mes y afio.

. Término de la licencia, comenzando por dia, mes y afio

. Término de la licencia (enfermedad general, maternidad)

. Caracter de la licencia (inicial, subsecuente, retroactiva, excepcional)
. Tipo de servicio otorgado (consulta externa, hospitalizacion, urgencia)
. Clave, nombre y firma del médico tratante

. Nombre y firma del paciente
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Licencias Médicas. ALTA ESULCIALIDAD

L3 v o b

mistosesepend;  Subdireccion General Médica &
Teavjadore dt Essdn LICENCIA MEDICA oggg_:'og, i 092LM2523141
Enticas Federabva |Unigag Mecica [Cm Facha 4
' Dia Mag Ao
1 2 3
Nombve del Paciente Cédula de Ailacidn:. O
5 prebprttd
Dependencia. Unidac Admirsstraliva
7 ‘ 8
Dagnssico
9
Déas Otorgados con Letra: C'as Otorgadce o 12 Temio 13
©ON PUMero
Dla "os Ao Dia os Ao
Mothos de ls Licencla 14 Cardcler de la Licencla Tipo de Senvc Otorgado 16
Enfarmadad Gensral 15 |ommmenene. ¢
Matoridad | Pro || Post [ [inioal (=]
Numaro de Consulta ylo de Cama Subsecuente > | Hospralzacion ()
Retroaciva Q
Excepcionsl O [ )
Clave, Nombre y Fema del Wdlos Tratate Nombre y Fema del Pacent,
17 ) 18

ORIGINAL- PARA LA DEPENDENCIA

CLAVE SM3-1

ﬂYl DOCUMENTO 5 DE CARACTER PUBLICD, POR L0 GUE SU FALSINCACION O WAL LSO CONETITUYE UN CELITO FECEHAL
I mt e e AN (SN | N S SPRAA OF ACUIRAA 1A LSV FECERA 06 RESAOASASN OADES ADMNETRATIVAS
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121. PROCEDIMIENTO PARA REINTEGRO DE DEPOSITO DE PAGO

INDEBIDO.
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Dendsito de Paao Indebido. T

1. PROPOSITO

1.1 Reintegrar los importes de pagos indebidos, efectuados a los trabajadores, con la finalidad

de no causar detrimento al patrimonio del Hospital, por concepto de una renuncia recibida,
después del depésito de la quincena corriente a la cuenta de un trabajador que decide
concluir la relacién laboral.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a los trabajadores que presentan renuncia
después del depésito de la quincena corriente; a la Coordinacion de Relaciones Laborales
gue recibe la renuncia; a la Subdireccién de Recursos Humanos que es responsable de
recuperar la cantidad depositada indebidamente; a la Subdireccion de Recursos
Financieros que verifica que el depésito se encuentre en la cuenta bancaria del Hospital; a
la Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros que gestiona el
reintegro al presupuesto del Hospital, a la Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal que realiza la baja en la plantilla y la vacancia correspondiente y
a la Coordinacion de Némina que realiza la baja en el Sistema.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de
Relaciones Laborales), notificar a las coordinaciones (Coordinacion de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal y a la Coordinacion de Némina), la renuncia de
cualquier trabajador, para los siguientes efectos:

A la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal), para que en tiempo y forma genere la baja y la vacancia
correspondiente.

A la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Nomina), proceda a dar de
baja en el célculo e nébmina y evitar el pago indebido en todos sus conceptos (sueldos,
prestaciones, aportaciones ISSSTE, SAR, Cesantia por Edad Avanzada, Seguros
Instituciones, entre otros).

A la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales), para la
baja en el ISSSTE, suspension en el pago de los seguros institucionales, y baja en el
registro del control y asistencia. El original de la renuncia se agrega al expediente personal
del trabajador.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) es
responsable de solicitarle al renunciante la devolucién del pago indebido por concepto del
depésito de la quincena corriente y proporcionarle la informacion de la cuenta bancaria del
Hospital para que deposite en la ventanilla del banco o via electrénica, ya que ésta se
debera reintegrar al patrimonio del Hospital.

El renunciante debe entregar a la Subdireccién de Recursos Humanos, el comprobante de
la cantidad reintegrada.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdirector de Recursos
Humanos

(Coordinacion de
Relaciones Laborales)

1

Recibe la renuncia del trabajador, la que por su
fecha de presentacién, el Hospital ya le deposité
la quincena.

Notifica la renuncia a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de N6mina)
para que se realice la baja en el Sistema y a la
Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal) para la realizacion de
la baja en la plantila y la vacancia
correspondiente.

Solicita al trabajador que reintegre la cantidad
que el Hospital le deposité por su quincena y
proporciona el nimero de cuenta bancaria.

.Renuncia

Trabajador

Recibe el numero de cuenta bancaria y sefiala
la fecha en que va a realizar el depésito.

Entrega el original del comprobante de depdsito
a la Subdireccion de Recursos Humanos.

.Original del
comprobante
de depdésito

Subdirector de Recursos
Humanos

Recibe el original del comprobante de depdsito
y revisa los datos.

Proporciona el original del comprobante de
depdsito a la Subdireccibn de Recursos
Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros) para gestione
el reintegro al presupuesto del Hospital.

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros que verifique el depdsito en la
cuenta bancaria del Hospital.

.Original del
comprobante
de depdésito

Subdirector de Recursos
Financieros

Verifica que el depdsito se encuentre en la
cuenta bancaria del Hospital.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
10 |Informa a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de  Relaciones
Laborales) que el depésito se encuentra en la
cuenta bancaria del Hospital.
Subdirector de Recursos | 11 | Recibe informe de que el depdsito esta en la | .Informe

Humanos (Coordinacion
de Relaciones Laborales)

cuenta del Hospital.

TERMINA
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5.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos Subdirector de Recursos
(Coordinacion de Relaciones Laborales) Financieros Trabajador

INICIO

Recibe la renuncia del
trabajador que por su
fecha de presentacion,
el Hospital ya depositd.

v

Notifica la renuncia a la
Coordinacién de Némina
y a la Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién

| y Capacitacion de

Personal para su

v tramite

Renuncia

Solicita al trabajador que
reintegre la cantidad que
el Hospital le deposité y

proporciona el nimero

de cuenta bancaria. ¢

Recibe el nimero de
cuenta bancaria y sefiala
la fecha en que va a
realizar el depésito.

A\ 4 °
Entrega el comprobante
de depésito en la
Subdireccién de
Recursos Humanos
(Coordinacién
Relaciones Laborales)

Comprobante
de depésito
¢ 6
Recibe el original del
comprobante de
depésito y revisa los
datos

Original del
comprobante de
depésito
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Subdirector de Recursos Humanos Subdirector de Recursos
(Coordinacion de Relaciones Laborales) Financieros Trabajador
7

Proporciona el original del
comprobante de depésito
a la Coordinacién de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros

Original del

comprobante de

dendsito
Solicita a la Subdireccién
de Recursos Financieros
verifique el depésito en la
cuenta bancaria del 9
Hosnital y

Verifica que el
deposito se encuentre
en la cuenta bancaria
del Hospital

v o

Informa a la
Subdireccién de
Recursos Humanos

11
A 4

Recibe informe de que el
deposito esta en la cuenta

del Hospital.

v M
TERMINA

que el depbésito se
encuentra en la cuenta
bancaria del Hospital.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de procedimientos N/A
de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Ley Federal del Trabajo N/A
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registro - ; AR
conservacion conservarlo identificacion Unica
Subdireccién de Recursos
7.1 Renuncia del trabajador 5 afios Human_os L Expediente Personal
(Coordinacion de
Relaciones Laborales)
Subdireccién de Recursos
Humanos Nombre del
7.2 Comprobante de depdsito 5 afios (Coordinacion de E
bancario Presupuestos y Servicios mpleado
p y
Personales y Terceros)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Pago indebido: Depdsito realizado por el Hospital a la cuenta del trabajador con posterioridad a la
fecha en que presenta su renuncia.

8.2 Reintegro de depdsito: Se refiere a las gestiones necesarias para obtener que el trabajador
renunciante devuelva el total de la cantidad que por concepto de salario se le deposité en la
quincena inmediata posterior a su renuncia.

8.3 Renuncia: Documento en virtud del cual el trabajador de manera unilateral expresa su voluntad de
terminar la relacion laboral.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Ficha de Depésito
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10.1 Formato de Ficha de Depésito

1.- Namero de Cuenta del HRAE Ixtapaluca a depositar, debera ser en el banco HSBC, ya que es donde
se apertura la cuenta.

2- Descripcién del nombre de la cuenta, la cual debera decir Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca.

3- Importe depositado, el cual debera ser igual al importe de pago por concepto de némina no devengada.

23
SUCURSAL : 9744-MEXICO - © Y

85-81-2812 874419
HORA: 12:14:37

TXN  CONSEC TN CONSEC

1863 2121437 =
‘ 1883 2121437
CUENTA DE DEPOS)

"OMB  CLENTA DE DEPOSITO: 4658265
EFECTID MOMBRE: HRAEI

EFECTIVO:

SELLO Y FIRMA

A6 DE €STE CONPROBANTE €L DXPOSITANTE ACCPTA GUE LO!
Y05 508 CORRECTOS
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Actas Administrativas. T

1. PROPOSITO

1.1 Establecer la legalidad a una falta contemplada en las disposiciones juridicas en materia laboral

gue se le impute a un trabajador del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca,
especialmente aquellas que se manifiestan en el articulo 46 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y su correlativo 47 de la Ley Federal de Trabajo, llamese
abandono de empleo, abandono de labores técnicas, falta de probidad y honradez, asistir a
laborar en estado de embriaguez, desobediencia a las 6rdenes de sus superiores o perdida de
la confianza, entre otras causantes, para mantener y lograr un ambiente de armonia, justicia y
equidad laboral en el hospital.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: aplica a todos los trabajadores de cualquier area del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca que incurran en anomalias o causales contenidas en la
legislacion laboral; a la Subdireccion de Recursos Humanos, a la Coordinacion de Relaciones
Laborales y al Departamento de Asuntos Juridicos.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) es el
responsable de cumplir este procedimiento de manera cabal y mantenerlo vigente.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) debera
buscar el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional, no contraviniendo las
politicas y lineamientos generales del hospital.

Todo levantamiento de Acta Administrativa debe tener un reporte previo de los hechos
ocurridos, mismo que elaborara el area del trabajador infractor y remitira a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) para su tramite y seguimiento.

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

El levantamiento de las Actas Administrativas debe ser realizado en la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales).

El levantamiento de una Acta Administrativa tiene la finalidad de corroborar el incumplimiento
de una obligacién o la ejecucion u omision de una disposicién prohibida contenida en la
legislacion laboral aplicable a al caso.

En el levantamiento de Actas Administrativas se solicita la presencia del Representante o
Sindicato, siempre y cuando se trate de un trabajador de base.

Las medidas disciplinarias aplicables, pueden ser desde una amonestacion verbal, hasta una
suspensidn en sueldos y funciones por un maximo de 8 dias.
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3.9 En caso de que se acredite alguna de las causales que permitan el cese de los efectos del
nombramiento o la rescision de contrato, se haran del conocimiento del Director de
Administracion y Finanzas, para que en uso de sus facultades y atribuciones determine la
aplicacion del mismo o la conmutacion a una medida disciplinaria.

3.10 Toda determinacién de levantamiento de Acta Administrativa debera ser notificada al infractor
en su domicilio particular y en caso de que éste se niegue a recibirla se notificara por
conducto de la autoridad competente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe el reporte del area a la que esta adscrito el | Reporte
Humanos trabajador.
Revisa el reporte, analizando los hechos
2 . ;
imputables al trabajador conforme a las Causales
de la Ley Federal de Trabajo y sus correlativas
contenidas en las Condiciones Generales de
Trabajo.
¢ Procede levantar Acta Administrativa?
No: Proporciona respuesta, informando que no
3 procede levantar el Acta Administrativa.
4 Si: Proporciona a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales),
el reporte, para elaboracién de los citatorios para el
trabajador, autoridades, representante sindical e
involucrados.
Subdirector de Recursos 5 Recibe Reporte. .Reporte
Humanos .Citatorios
(Coordinacién de 6 Elabora los Citatorios.
Relaciones Laborales)
7 Notifica los Citatorios a las partes.
Subdirector de Recursos 8 Integra el levantamiento del Acta Administrativa con | .Acta
Humanos las declaraciones de cada una de las partes y | Administrativa
(Coordinacién de agrega anexos (si es el caso) y la suscriben los que | .Oficio
Relaciones Laborales) intervienen.
9 Elabora oficio para remitir el Acta Administrativa al
Departamento de Asuntos Juridicos (Responsable
de Vinculacion y Asuntos Juridicos).
10 Remite el oficio con el Acta Administrativa a la

Subdireccién de Recursos Humanos para revision y
firma.
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Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Subdirector de Recursos | 11 Recibe el oficio y revisa. .Oficio
Humanos
¢ Es correcto el oficio?
12 No: Proporciona el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) para correcciones.
13
Si: Proporciona el oficio firmado a la Subdireccion
de Recursos Humanos (Coordinacion de
Relaciones Laborales).
Subdirector de Recursos 14 Recibe oficio firmado. .Oficio
Humanos Acta
(Coordinacién de 15 Remite el oficio con el Acta Administrativa al | Administrativ
Relaciones Laborales) Departamento de Asuntos Juridico (Responsable | a
de Vinculacién y Asuntos Juridicos) para
Dictamen.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)

INICIO

1

Recibe el reporte del
area a la que estad
adscrito el trabajador

Reporte/‘|

¢ 2

Revisa el reporte,
analizando los hechos
imputables al
trabajador

¢ Procede
levantar Acta
Administrativa?

Proporciona respuesta,
informando que no
procede levantar Acta
Administrativa.

r
"NV :

Proporciona a la
Coordinacion, el
reporte para <
elaboraci6n de los

citatorios

l 5

Recibe el Reporte

y
]
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Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones Laborales)

Elabora citatorios

Citatorios
¢ 7

Notifica los citatorios

n
Citatorios J
IS T
Integra el levantamiento
del Acta Administrativa

Acta
Administrativa

9

Elabora Oficio para
remitir el Acta
Administrativa al
Departamento de
Asuntos Juridicos

Oficio
e

Remite oficio a la
Subdireccion para
revision y firma

Oficio

lu

Recibe el oficio y
revisa

Oficio

\/_
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Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones Laborales)

Sl

¢Es
correcto el
oficio?

¢12

Proporciona oficio a la
Coordinacion para
correcciones

Proporciona el oficio
firmado a la
Coordinacion

14
A 4

Recibe oficio firmado

15

y

Remite el oficio con el
Acta Administrativa al
Departamento de
Asuntos Juridicos

NO

Acta
Administrativa

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Guia técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de procedimientos N/A

de la Secretaria de Salud.

6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A

Ixtapaluca.

6.3 Ley Federal para los Trabajadores al Servicio del Estado N/A

7. REGISTROS
Registro Tiempo d.e, Responsable de Conservarlo Codlg_o_ de 369!Stfo 0
Conservacion Identificacion Unica

Subdireccion de Recursos

7.1 Actas Administrativas | 5 afios Humanos Expediente personal
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)
Subdireccién de Recursos

7.2 Citatorios 5 aflos Humanos Expediente personal
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)
Subdireccién de Recursos

7.3 Oficios 5 afos Humanos Namero de Oficio
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acta Administrativa: Documento en el cual se hacen constar los hechos en que ha incurrido un
trabajador por alguna de las causales que determina la Ley Laboral o las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud, que contiene la firma de los que en ella participan.

8.2 Citatorio: Documento por el cual se hace del conocimiento de la persona a quien va dirigido que
debe de acudir a determinado lugar, el dia y hora en el que en el mismo se detalla para asentar los
hechos que le constan con respecto a una conducta determinada.

8.3 Notificacion: Documento que da a conocer un hecho, de manera formal, dirigido a determinada
persona.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revisidon | Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Citatorio
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10.1 Citatorio

SALUD

SUBDRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Ciatorio SRHICRL/MRAEIDONI2014

ASUNTO: SE CITA AL LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA

Ixtapakca. Estaco de México. 3 de Marzo el 2044

c.
Pussia Médico Espocialists "A"

Adscrpoion: Ares Madica del Hospital Regional do Ara Espacialidad dw Ixtapaluca,

e Presupussial

Horaria de Labeoros: 20:00 a 8:00 horas, Sabados, Domingos y Dias Fastivos, incluyendo 30

para
Domicilo Parmicular

For medio dal presecte, sa o ota Pa'a Que Camparezcs 8 declarar an s ofcina que ocupa la
Subdreccdn de Racursos Mumanos del Mospitai Regonal da Ale Especialcisd de Ixtapaiucs.
ublcada en & tercer piso, Edificio A-2, Area de Gaobierma e [ carretera fedara México-Puenia
kidmetro 34 5 Pueblo da Zoquiapan, Munmicion de Ixapaiuca cédgo postel 56530, Estado ce
México, el de abril def 2014 # fas 0700 para la Instrumentacidn del acta administrativa en su
Contra con reiascn en 1o sigureries hechos

Que usted nourrid e fakas 08 Bsislencia sit parmiso Y SN causa justificads &l desompeto ce sus
funcicnes en este cantro de trabs, los dlas 08 00, 15, 16,17, 22 y 23 do Marzo dei 2014

No omile manfestare gue e dia antes ciado debard scucir on una identiticagicn viganie
RNIMEMD pockd presantar a log ‘estigos do CEECarYo que astime Canvenieniss, sw camo pa‘e que
manifiests o que conforme 3 su derashs o MROTeles cormeaponds, respecto O (06 hechos que se
I urputan. aportando la documentscian Que consdere perlinents hacendo de su ConoTimerss
oue on ¥ supuesto 09 No %6 & |8 citaga encia, esiz no se podrd imwalidar n|
Suspender pof §%8 motno

Lo arderior, con fundamenta en of aniculo 47 fracciin X de la Loy Federal dal Trabsp

Sin oo particuir, cue da usted

Mantaments

Subdiector de Recurses Humancs e ol Hospasi
Regionad do Aka Especialidad de dansiuca



