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l. INTRODUCCION

A través de los 35 afios del Instituto Nacional de Pediatria, la actual Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, se ha venido transformando toda vez que
en sus inicios se consideraba como una Subdelegacion de Personal, posteriormente
al crearse como Organismo Descentralizado, toma el nombre de Divisiébn de
Administracion y Desarrollo de Personal y a partir del afio 2000 es cuando adquiere
la denominacién que actualmente ostenta, siendo la responsable de vigilar el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, con observancia de la
normatividad, desempefio eficaz y eficiente y con apego a politicas, programas,
presupuestos y procedimientos.

Puesto que el éxito de su cometido depende en gran medida de la definicion de sus
partes integrantes y de la determinacion del funcionamiento de cada una de ellas,
resulta indispensable contar con el instrumento administrativo que atienda dichos

requerimientos.

El presente Manual constituye precisamente dicho instrumento, ya que identifica los
antecedentes historicos del Instituto, precisa el marco juridico en el que se sustenta
su actuacion, relaciona las atribuciones que le han sido conferidas e incluye la

representacion grafica, modificacion y descripcion de areas.

En consecuencia, es proposito de este documento servir de guia y respaldo a los

servidores publicos adscritos a la misma, en el ejercicio de las funciones a su cargo.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERGINAL

.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas
Reglamentarias.

LEYES: Ley General de Salud y su Reglamento; Ley de los Institutos Nacionales de
Salud; Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley Federal de
Entidades Paraestatales; Ley Federal para el control de Precursores Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, Tabletas y/o Comprimidos y su
Reglamento; Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos; Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal de Procedimientos
Administrativos; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley del
Impuesto Sobre la Renta; Ley Organica de la Administracién Publica Federal; Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento; Ley General de
Bienes Nacionales; Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Ley
de Planeacion; Ley de Amparo; Ley de Derechos de Autor.

REGLAMENTOS: Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion
del Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Control Sanitario de la disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos; Reglamento Interior de la Comisién
Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos para la Salud; Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacién para la Salud; Reglamento
General de Seguridad Radiolégica; Reglamento de Insumos para la Salud;
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios; Reglamento Interno del
Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del Consejo Nacional contra
las Adicciones; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General; Reglamento
de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
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DECRETOS: Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de
Salud; Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de desarrollo 2001-2006;
Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control
del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida; Decreto por el que se aprueba el
Programa Nacional de Salud 2001-2006; Decreto por el que se crea el Consejo
Nacional de Vacunacion; Decreto por el que se crea la Comision Nacional de
Arbitraje Médico; Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la
Mujer.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y DEL SECRETARIO: Acuerdo por el
gue se crea la Comision Interinstitucional de Investigacidon en Salud; Acuerdo
Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud; Acuerdo por el que se
establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro béasico para el primer nivel de atencion
medica y para segundo Yy tercer nivel, el catalogo de insumos; Acuerdo que establece
la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud; Acuerdo por el que se crea
el Consejo Nacional de Transplantes como Comisién Intersecretarial de la
Administracion Puablica Federal; Acuerdo niamero 43 Comité de Investigacion de
Salud; Acuerdo namero 55 Integracion de Patronatos en las Unidades Hospitalarias;
Acuerdo numero79 Aplicacion del Manual de Referencia y Contrarreferencia,;
Acuerdo numero 130 Creacion del Comité Nacional para la vigilancia Epidemiolégica;
Acuerdo namero 140 Creacién del Comité de Capacitacién y Desarrollo de Personal;
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las
Dependencias y los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica
Federal; para la recepcion de promociones que formulen los particulares en los
procedimientos administrativos a través de medios electronicos.

NORMAS OFICIALES: Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998; Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana-NOM-178-SSA1-1998;
Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004; Norma Oficial Mexicana NOM-SSA1-
2000,Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993; Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana NOM-014- SSA21994; Norma Oficial
Mexicana NOM-010-SSA2-1993; Modificada el 21-VI-2000.

PROGRAMAS: Programa Nacional de Salud 2001-2006, Programa de Salud
Reproductiva y Planificacion Familiar 1995-2000.

OTROS ORDENAMIENTOS: Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
Actualizacion 23 111.2004
Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Actualizacion 26 de XII-2005.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer una guia de caracter administrativo que permita orientar al personal
administrativo adscrito a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
para que efectle sus actividades en forma oportuna y eficaz, considerando la

normatividad laboral y de servicios personales que rige su funcién institucional.

IV. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EMPLEO

1. Proposito.

Buscar y recibir solicitantes, que ademas de cumplir con los requisitos minimos de
contratacion y el perfil de la vacante; sean los candidatos mas calificados del
mercado para dotar al Instituto de personal eficiente y capaz.

2. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

La Subdireccibn de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Empleo y Remuneraciones sera el responsable de que este
procedimiento se lleve a cabo.

El Reclutamiento de Personal serd a través de fuentes internas (Sindicato,
Promocion, Servicio Social y Bolsa de Trabajo) y externas (Solicitantes Externos).

El Departamento debe otorgar, por medio de la Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, una entrevista inicial e informal a toda persona que acuda
a él, ya sean fuentes internas o externas. Esto con la finalidad de verificar que
cumplan con los requisitos del Catadlogo de Puestos de la Rama Médica,
Paramédica y Afin vigente de la Secretaria de Salud y asi poderles otorgar una
solicitud.
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Se guardaran en la Bolsa de Trabajo aquellas solicitudes que no tengan mas de
tres meses requisitadas.

Se consideraran por lo menos a 3 candidatos en Bolsa de Trabajo para cubrir
cada plaza vacante de las diferentes ramas del Instituto.

El Jefe de area donde se cubrira la plaza, realizara examenes de conocimientos
y/o entrevista de trabajo desde el punto de vista técnico, y el Departamento de
Empleo y Remuneraciones, por medio de la Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccién de Personal realizar4 exdmenes psicoldgicos a través de instrumentos
estandarizados y entrevistas.

El candidato que sea sujeto de contratacion se ajustara al tabulador de sueldo
autorizado para el puesto que desempefiara, asi mismo deberd entregar
documentacion requerida.

El Departamento de Empleo y Remuneraciones, por medio de la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, deberd integrar el expediente personal
por cada trabajador de nuevo ingreso Yy asignarle numero de clave
correspondiente.

Para dar de alta por nuevo ingreso, deberd de haber una requisicion autorizada
por el Jefe de Departamento, el Subdirector y Director del area respectiva, asi
como en su caso el Vo. Bo. del Director General.

Debera tener el RFC, CURP y numero del trabajador, asignado por la
Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

De acuerdo a la plaza vacante, se afectara con nombramiento provisional,
confianza, interino o por sustitucion y/o eventual.
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INSTITUTO NACIONAL DE

3. Descripcion de Actividades.

PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1. Formacion de
Bolsa de Trabajo.

1.1 Realiza una entrevista inicial e informal a
toda persona que se presente a solicitar
empleo. Esto se efectia con el propésito de
conocer si es compatible con alguna categoria
de puestos del Catdlogo de Puestos de la
Rama Meédica, Paramédica y Afin de la
Secretaria de Salud.
e Catdlogo de Puestos de
Médica, Paramédica
(Profesiograma).

la Rama
y Afin

1.2 Entrega formato dg¢
aguellas personas que cumplieron con los
requisitos académicos adecuados, misma que
deberan llenar y regresar a la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion.

e Solicitud de Empleo (A-1-1-07-a-b).

1.3 Reci be | a ASol
requisitada con la firma del solicitante, y
efectla una entrevista informal al solicitante
con el propdsito de verificar que los datos de la
solicitud estén completos.

e Solicitud de Empleo (A-1-1-07-a-b).

1. 4 Archi va I form
Empl eoo s eqg¥n estudi
experiencia laboral en la cartera o bolsa de
trabajo.

e Solicitud de Empleo (A-1-1-07-a-b).

0S

Departamento de
Empleo y
Remuneraciones
I Coordinacion
de Reclutamiento
y Seleccion de
Personal

Manual de Procedimientos
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

2. Notificacion de
Puesto Vacante y
solicitud de
Requisicion de
Personal o

2.1 Envia mediante un oficio una notificacion
del puesto vacante y un formato de
ARequi sici-n de Per
llenado de acuerdo con las necesidades de
personal que el area solicitante presenta y
entrega a la Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

¢ Oficio.

e Requisicion de Personal.

Area Solicitante

3. Busqueda
Interna y Externa
de Solicitantes.

3.1 Recibe el oficio de la notificacion del
puesto vacante y el f
Personal o y wverifica

Solicitante los datos que este contenga.
e Oficio.
¢ Requisicion de Personal (sin / namero).

3.2 Verifica que las personas recomendadas
en el formato de fRe
cumplan con los requisitos del profesiograma
y/o perfil del puesto vacante.

e Requisicion de Personal.

e Profesiograma.

Departamento de
Empleo y
Remuneraciones
Coordinacion de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

4. Informacion y
Verificacion de
mutuo Interés.

4.1 Informa a los candidatos que hayan
cumplido con los requisitos del profesiograma
y verifica los datos del solicitante y su interés
en la vacante.

Procede:
No: se archiva en la Bolsa de Trabajo para un
futuro cubrir puestos similares.

Si: cita a los candidatos para realizar una
entrevista con el Jefe del Area Solicitante y
aplicar Evaluacién Técnica y de Conocimiento.

Departamento de
Empleo y
Remuneraciones
I Coordinacion
de Reclutamiento
y Selecciéon de
Personal

Manual de Procedimientos
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5.  Evaluaciones|5.1 Los candidatos asisten a la entrevista con Area Solicitante
Técnicas y delel Jefe del Area Solicitante y realizan la
Conocimientos. Evaluacion Técnica y de Conocimiento.

Procede:
No: archiva en la Bolsa de Trabajo.

Si: solicita la Evaluacion Psicoldgica

6. Evaluacion |6.1 Integra la bateria de examenes que |Departamento de
Psicoldgica y/o | corresponde aplicar al candidato aspirante al | Empleo y
Psicométricos. puesto, segun el profesiograma y el perfil de | Remuneraciones
puestos que la plaza vacante indica. i Coordinacion

e Bateria de Exdmenes. de Reclutamiento

y Seleccién de

6.2 Aplica la bateria de Examenes|Personal

Psicoloégicos y/lo Psicométricos a los

candidatos del puesto solicitante y vigila que

éstos sean realizados en condiciones 6ptimas.
e Bateria de Examenes.

6.3 Califica e interpreta los examenes, un
psiclogo del area con la ética que esto
demanda.

e Bateria de Examenes.

7. Integracion de|7 . 1 I ntegra un i Re p o 1 Departamento de
Informacién. aspirantes a un puesto en el Instituto; tomando | Empleo y
en cuenta los examenes psicolégicos, la|Remuneraciones
entrevista y los demas documentos que se|i  Coordinaciéon
tengan del candidato. de Reclutamiento
¢ Reporte Psicoldgico. y Seleccion de

Personal
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8. Eleccion del
Candidato ldoneo.

8.1 Escoge a 3 candidatos idoneos para el
puesto requisitado entre los solicitantes que
hayan elaborado Evaluaciones.

8.2 Determina que candidato cumple mejor
con el perfil del puesto vacante a cubrir, de
acuerdo con el informe de evaluaciones.

Procede
No: archiva solicitud de empleo en la Bolsa de
Trabajo.

Si: autoriza el ingreso.

Departamento de
Empleo y
Remuneraciones
I Coordinacion
de Reclutamiento
y Seleccion de
Personal

9. Solicitud vy
Recepcion de
Documentacion.

formato
debe

9.1 Entrega al candidato el
ADocument os gue
Ocupar un Puesto
e Lista de Documentos (A-1-1-03-a-b).
9.2 Recibe al candidato y coteja Ia
documentacion que entregue contra los
originales en el formato e integra el expediente
del trabajador.
Lista de Documentos (A-1-1-03-a-b).

Documentos Personales

Vacart

Departamento de
Empleo y
Remuneraciones
I Coordinacion
de Reclutamiento
y Seleccion de
Personal

10. Llenado
Formatos.

de

10.1 ElI Area Solicitante solicita a la
Coordinacion de Movimiento de Personal, un
juego de los siguientes formatos, segun sea la
for ma de contrataci
Personal o, ARequi si ci
0 por Sustituciono |, ARequi sici
Il nterinoo, Requi si ci
ARequisici-n de Perso
gue sea requisitado.

Requisicion de Personal (A-1-1-09 a-b).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).

Provisional (A-1-1-02).

Confianza (A-1-1-08).

Area Solicitante

Manual de Procedimientos
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10.2 Requisita el formato solicitado, segun sea
la forma de contratacion, en original y copias,
con las firmas del Jefe de Departamento,
Subdirector de Area y Director de Area, y el
Vo. Bo. del Director General.

Requisicion de Personal (A-1-1-09 a-b).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).

Provisional (A-1-1-02).

Confianza (A-1-1-08).

10.3 Envia formatos a la Coordinacion de
Movimiento de Personal, segun sea la forma
de contratacion, en original y copias, con las
firmas del Jefe de Departamento, Subdirector
de Area y Director de Area y Vo. Bo. del
Director General

¢ Requisicién de Personal (A-1-1-09 a-b).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).
Provisional (A-1-1-02).
Confianza (A-1-1-08).

11. Verificacion de | 11.1 Recibe original y copias de los formatos y | Departamento de

Datos. verifica los datos de ingreso. Empleoy
e Requisicion de Personal (A-1-1-09 a-b). | Remuneraciones
e Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01). [T Coordinacion
e Interino (A-1-1-01). de Movimiento
e Provisional (A-1-1-02). de Personal
¢ Confianza (A-1-1-08).

11.2 Envia a la Coordinacién de Reclutamiento
y Seleccién de Personal formato para que se
le asigne numero de personal, asi mismo
solicita el RFC y CURP.

Manual de Procedimientos 16
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12. Asignacion de

12.1 Recibe formato y asigna numero de

Departamento de

Numero de empleado. Empleoy
Empleado. e Requisicion de Personal (A-1-1-09 a-b). | Remuneraciones
e Eventual o por Sustitucién (A-1-0-01). |7 Coordinacién
e Interino (A-1-1-01). de Reclutamiento
e Provisional (A-1-1-02). y Seleccién de
e Confianza (A-1-1-08). Personal
12.2 Envia a la Coordinacién de Movimiento
de Personal el formato de requisicion con
namero de empleado, asi como el RFC vy el
CURP.
13. Altaen 13.1 Recibe y registra formatos con nimero de | Departamento de
Nomina. empleado, el RFC. y el CURP. Empleoy

¢ Requisicion de Personal (A-1-1-09 a-b).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).

Provisional (A-1-1-02).

Confianza (A-1-1-08).

13.2 Captura en el Sistema de NoOmina los
movimientos para dar de alta.
e Movimiento de Personal (sin nUmero)

Remuneraciones
i Coordinacion
de Movimiento
de Personal

14. Solicitud de
Apertura de
Expediente de
Personal de
Nuevo Ingreso.

14.1 Elabora oficio de solicitud de integracion
de expediente laboral de personal de nuevo
ingreso.

e Oficio

14.2 Entrega oficio y documentacion a la
Coordinacioén de Archivo de Personal.

e Oficio

e Documentacion

Departamento de
Empleoy
Remuneraciones
I Coordinacién
de Reclutamiento
y Seleccion de
Personal

Manual de Procedimientos
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15. Aperturay 15.1 Recibe oficio de solicitud y|Subdireccién de
Resguardo de documentacion. Administracion y
Expediente e Oficio Desarrollo de

e Documentacion Personal 1

Coordinaciéon de

15.2 Integra expediente laboral en félder|Archivo de
tamafo oficio. Personal

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4. Diagrama del Blogue (PEPSU).

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Secretaria de | Catalogo de | Se requisita Contratacion de | Areas
Salud Puestos de la | Solicitud de | Recursos Solicitantes  del

Rama Médica, | Empleo Humanos Instituto
Coordinacion de | Paramédica y Afin
Reclutamiento vy | (Profesiograma) Se crea Bolsa de | Asignacion
Seleccidn de Trabajo namero de
Personal Solicitud de empleado
Empleo Notificacién de
Sindicato puesto vacante y | Alta en némina
Bolsa de Trabajo requisicion de
Solicitantes ylo personal Integracién de
Candidatos expediente
(Interno y/o Busqueda de
Externos) solicitantes
Procede
No: archiva
Solicitud de
Empleo en Bolsa
de Trabajo
Si: entrevista
previa a
candidatos
Evaluacién
Técnica y de

Conocimientos

Procede

No: archiva
Solicitud de
Empleo en Bolsa
de Trabajo

Si: evaluacion
Psicologica
Integracion de
Informacién
Eleccion de

Candidato Idéneo
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PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO

Decision de

Ingreso

Procede

No: archiva

Solicitud de

Empleo en Bolsa

de Trabajo

Si: autorizacion de
Ingreso

Solicita
documentacion
personal

Entrega
documentacion
personal

Formato de
requisicion y
autorizacion

Proporciona

namero de
empleado y alta
en némina
Integracion de
expediente y
resguardo en el
Archivo de
Personal
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5.

ESTRUCTURA

INICIO

Solicitud de Empleo

v
Formacién de Bolsa de Profesiograma
Trabajo
Solicitud de
Empleo
T

Diagrama de Flujo.

Solicitud de
Empleo

Notificacién de Puesto
Vacante y Requisicion
de Personal

‘

Busqueda de
Solicitantes

Procede

Oficio

Profesiograma

Profesiograma
Bolsa de
Trabajo

®
f

Archiva Solicitud de
No—p»| Empleo en Bolsa
de Trabajo

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIAGRAMA DE FLUJO DE EMPLEO

I l

Entrevista previa a
candidatos

¢

Evaluacion Técnica y de
Conocimientos

Procede

1

PROCESO

I

Elecci6n de Candidato
Idéneo

:

Decision de Ingreso

Evaluacién
Técnica

Archiva
Solicitud de
Nop.|  Empleo en
Bolsa de
Trabajo

v
de

Informacion

L_R;WJ

Procede

]

Autorizacion de Ingreso

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

@

No-p|

Archiva
Solicitud de
Empleo en

Bolsa de

Trabajo

RESULTADO

Solicita al Candidato
su Documentacion

Recepcion y Entrega
de documentacion

Documentos
Personales

Formato de Requisicion

@

v

Proporcionar ntmero
de empleado y alta en
némina

Integracion de
Expediente y Resguardo

en el Archivo de
Personal

v

TERMINO
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6. Indicadores.

Ver anexo 1.

7. Formatos.

FORMATO NUMERO DE REGISTRO
Solicitud de Empleo A-1-1-07-a-b
Requisicion de Personal Sin nimero
Documentos que debera Presentar para A-1-1-03-a-b
Ocupar un Puesto Vacante
Requisicion de Personal A-1-1-09-a-b
Requisicion de Personal Eventual o Por A-1-0-01
Sustitucion
Requisicion de Personal Interino A-1-1-01
Requisicion de Personal Provisional A-1-1-02
Requisicion de Personal de Confianza A-1-1-08
Cédula Censal A-1-1-10-a-b
Movimiento de Personal Sin numero
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2. PROCEDIMIENTO PARA REMUNERACIONES

1. Propaosito.

Coordinar el pago de las remuneraciones al personal del Instituto, por los
servicios realizados en un periodo determinado, considerando la base en la
nomina, calcular y efectuar los pagos por compromisos con Terceros

Institucionales.

2. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Empleo y Remuneraciones sera el responsable de que este
procedimiento se lleve a cabo.

El Area de Administracion del Software de Némina es la responsable de que se
respeten los tiempos de captura, validaciéon y entrega de la némina, apegandose
al calendario establecido para ello.

El Area de Administracion del Software de Némina es la responsable de obtener
las firmas y rabricas de quienes intervienen en la alimentacion y elaboracion de la
nomina (Director de Administracion, Subdirector de Admon. y Desarrollo de
Personal, Jefe del Departamento de empleo y Remuneraciones, Coordinador de
Némina y Supervisor de NOmina).

El Area de Administracion del Software de Nomina es la responsable de la
emision, en tiempo y en forma, de los listados en original y copia, asi como de los
recibos de ndémina para efectuar el pago de némina al personal del Instituto.

El Area de Administracion del Software de Nomina es la responsable de la
entrega de los listados de ndmina de pago, en original y copia, asi como los
recibos de némina dos dias antes de la fecha de pago electrénico a la
Coordinacion de Pagos al Personal.

Area de Administracion del Software de Némina es la responsable de entregar al
Departamento de Tesoreria, el disco magnético con la informacién de la némina,
para que pueda efectuarse la dispersion de los importes a abonar en la cuenta de
débito de cada trabajador, en caso de pago electronico.
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Las Coordinacion de Pagos al personal es la responsable de entregar a la
Empresa Transportadora de Valores, que se encarga del pago fisico, el listado de
nomina de pago en original y copia, asi como los recibos de ndmina que amparan
el pago fisico, pension alimenticia y reclamos de pago, para que puedan efectuar
el pago fisico al personal del Instituto.

3. Descripcion de Actividades.

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1. Apertura de | 1.1 Abre periodo de captura para el | Area de
captura en el Sistema | sistema de ndGmina. Administracion del

de Némina.

1.2 Se informa a los usuarios que el
periodo de captura esta abierto.

Coordinacién de Movimiento de
Personal

Captura de pagos
movimiento variable
Coordinacién de Prestaciones al
Personal

por

Coordinacion de Relaciones
Laborales

Captura de Incidencias Laborales
Captura de Terceros

Institucionales

1.3 Orienta y apoya a usuarios que
tienen problemas durante la captura de
la informacion.

Software de Nomina
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2. Validacion de | 2.1 Imprime reportes de captura para su | Area de
Reportes. validacion. Administracion del
Software de Nomina
Procede
No: se remite a wusuarios para
correcciones.
Si: aplica movimientos para integrar el
calculo de némina.
Procede
No: informa a usuarios para
correcciones.
Si: procesa el calculo de némina.
3. Célculo de | 3.1 Valida resultados del calculo de | Area de
Noémina. nomina. Administracion del

Procede
No: se realizan ajustes.
Si: emite listados.

Software de Némina

4. Emision de Listado
de N6mina General y
Anexos.

4.1 Emite listados en original y copia de
la Némina General y anexos.
e Listados de Nomina General.
e Calculados de Némina.
e Listados de Nomina por zonas de
pago.
e Recibos de Nomina.
e Recibos de Pago de Pension
Alimenticia.
e Reclamos de Pago.

4.2 Elabora oficio para la Subdireccién
de Finanzas del envio de la NOomina
General y anexos, con firma de la
Subdireccion de  Administracion y
Desarrollo de Personal, asi como la
autorizacion de la Direccion de
Administracion.

Area de
Administracion del
Software de Némina
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¢ Oficio con copias para:

Direccion de Administracion

Departamento de Empleo vy

Remuneraciones

Departamento de  Control de

Presupuesto

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad vy

Costos

Coordinacion de Pagos al Personal

Acuse

e Listados de Némina General.

e Calculados de Némina.

e Listados de Némina por zonas de
pago.

¢ Recibos de Noémina.

e Recibos de Pago de Pension
Alimenticia.

¢ Reclamos de Pago.

4.3 Entrega oficios y distribuye copias.

5. Preparacion para | 5.1 Recibe copia del oficio de envio de
el Pago al Personal. | la Nédmina General y anexos.

e Oficio.
e Listados de N6mina General.
e Calculados de Némina.

Departamento
Empleo
Remuneraciones
Coordinacioén
Pagos al Personal

de
y

de

e Listados de Némina por zonas de
pago.

e Recibos de Nomina.

e Recibos de Pago de Pension
Alimenticia.

¢ Reclamos de Pago.

5.2 Separa documentacion por zona
pagadora.
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5.3 Corta recibos y ordena por nimero
de credencial del trabajador.
e Recibos

5.4 Elabora oficio 'y prepara
documentacion para la empresa
encargada del pago fisico.

e Oficio.

e Documentacion.

6. Pago al Personal.

6.1 Solicita al trabajador su credencial
qgue lo identifica como trabajador del
Instituto; y para el cobro de la Pensién
Alimenticia, la Credencial de Elector, o
en su caso Carta Poder con la que
podr& efectuarlo.

e Credencial del INP

e Credencial del IFE y/o Carta

Poder

Procede

No: solicita al trabajador que pase al
Departamento de Capacitacion vy
Relaciones Laborales para obtener
autorizacion de pago.

Si: continta con procedimiento.

6.2 Localiza al trabajador en el listado
de nomina con base al numero de
credencial, asi como su recibo de
nomina o en su caso recibo de pension
alimenticia.

e Listado de nébmina.

e Recibo de ndmina.

6.3 Pasa con su recibo a cobrar el
importe que le corresponde.

Departamento
Empleo
Remuneraciones
Coordinacioén
Pagos al Personal

de
y

de
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7. Reportes para | 7.1 Imprime reportes de lo aplicado en | Area de
Terceros la quincena para informar a terceros | Administracion del
Institucionales. institucionales. Software de Nomina

e Reportes

8. Pagos a Terceros
Institucionales.

8.1 Elabora oficio para la Subdireccion
de Finanzas para el pago a Terceros
Institucionales.

e Oficio

Departamento
Empleo
Remuneraciones

de
y

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4. Diagrama del Blogue (PEPSU).

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA USUARIO
Secretaria de Presupuesto de Se abre periodo Reportes de Personal del
Hacienda y Crédito Egresos de la de captura Captura. Instituto Nacional
Publico Federacion de Pediatria

Usuarios del Movimientos

Secretaria de la Normativa y Software de para integracion | Terceros
Funcion Puablica Lineamientos N6émina capturan | del calculo de Institucionales

vigente informacion némina. (ISSSTE,
Direccién General FOVISSSTE,
de Recursos Recursos Se imprime Célculo de SAR, SEGUROS,
Humanos de la Financieros reporte de NOémina. FONAC, etc.)
Secretaria de Salud captura para

Informacién para | validacion Listados de
Direccién general alimentar el Némina General
de Programacion , Sistema de Procede y Anexos
Organizacion y Nomina No: se remite a

Presupuesto de la
Secretaria de Salud

Direcciéon de
Administracién

Direccion de
Administracién y
Desarrollo de
Personal

Area de
Administracion del
Software de Némina

Usuarios de la
Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

usuarios para
correcciones

Si: se aplican
movimientos para
integracion del
calculo de nébmina

Procede

No: se remite a
usuarios para
correcciones

Si: procesa el
célculo de nébmina

Validacién de
Resultados

Procede
No: se realizan
ajustes

Si: emiten listados
de Némina

Recibos de pago
para el Personal

Recibos de
Pension
Alimenticia

Pago al Personal
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA USUARIO

General y Anexos

Emite recibos
para pago del
personal

Elabora oficio de
envio de Némina
General y Anexos

Se realiza pago al
personal

Imprime reportes
de lo aplicado
para informar a
Terceros
Institucionales

Elabora oficio
para que se
realice el pago a
Terceros
Institucionales
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5. Diagrama de Flujo.

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO DE REMUNERACIONES

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

—

Validacién de resultados

!

Imprime reportes de
captura para validacion

Realiza el pago de las
remuneraciones al
El 4rea de Admon. del personal del Instituto

Software de Nomina

abre periodo de captura

Se remite a

Procede No|  usuarios para Procede Nop| Serealizan
ajustes
correcciones
si
i i Imprime reportes de lo

Se informa a os aplicado en la quincena
usuarios de la
Aplica movimientos para Emite listados de para informar a Terceros

Subdireccion de Admon. B e aeh ey Institucionales
w némina Anexos w
Mov. Variable

y Desarrollo de Personal

4+

que se abre el periodo
de captura
Se remite a Emite recibos de némina
Procede No-p{  usuarios para para pago del personal
correcciones del Instituto

Emite oficio para la
de

Finanzas para el pago a Oficio
Terceros Institucionales

Captura de informacion

de los diferentes
usuarios
i @

Emite oficio para la

Procesa el calculo de Subdireccion de &
Némina Finanzas de la Némina
Coneraly Anesos 'M TERMINO

@7
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6. Indicadores.

Ver anexo 1.

7. Formatos.

FORMATO NUMERO DE REGISTRO
Declaracion de pago de Cuotas y TG-1
Aportaciones de Seguridad Social
(ISSSTE)
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3. PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION

1 Propésito.

Proporcionar capacitacion al personal del Instituto, para el mejor desempefio de

sus funciones y con ello elevar la eficiencia y calidad en el trabajo.

2 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales, sera el responsable de
gue este procedimiento se lleve a cabo.

La Capacitacion sera extensible a todo el personal del Instituto.

El Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales es el responsable de
estructurar el programa de capacitacion de acuerdo con el diagnéstico de la
deteccién de necesidades, disefiar la metodologia e instrumentos para llevarla
acabo.

La capacitacion estara sujeta a la partida presupuestal respectiva.

El Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales difundird en los
espacios destinados para ello, los cursos de capacitacion.

Los jefes inmediatos o superiores deberan otorgar las facilidades para que el
personal que este a su cargo, se les autorice a que asistan a los cursos de
capacitacion.

En aquellos casos que se requieran, se notificard personalmente a los
trabajadores su asistencia al curso y en la brevedad posible confirmara su
participacion al mismo.

Las razones por las cuales un curso se puede posponer son: insuficiencia
presupuestaria, falta de quorum.
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Las razones para que un curso se cancele son: incumplimiento por parte del
instructor y/o por causas de fuerza mayor.

El Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales, sera el responsable de
impartir el curso de induccién a los trabajadores de nuevo ingreso.

Los cursos de capacitacion deberan ser impartidos, de preferencia, dentro de la
jornada laboral del personal; salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios
o de la capacitacion, el titular y trabajador convengan que podra impartirse en
horario diferente o fuera de la Institucion.

El personal que participen en los cursos estaran obligados a asistir puntualmente,
realizar las actividades que formen parte del proceso de capacitacion, atender las
indicaciones del instructor, cumplir con los programas respectivos y presentar
examenes de evaluacidén de conocimientos y aptitudes que sean requeridos.

Los participantes de un curso de capacitacion, para ser acreedores a su
constancia de participacion, deberan cerciorarse que en la lista de asistencia, se
encuentre su nombre correctamente escrito, cumplir minimo con el 80% de
asistencia y tener una nota satisfactoria en las evaluaciones finales que haga el
instructor.
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3 Descripcion de actividades.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1. Preparacion para | 1.1 Elabora oficio para las | Departamento de
la  Deteccion  de | Subdirecciones, informando el inicio del | Capacitacion y
Necesidades de | periodo de captura de las Cédulas de | Relaciones Laborales
Capacitacion. Deteccién de Necesidades de |i Coordinacion de
Capacitacion, asi como el catalogo de | Capacitacion
cursos, especificando la fecha limite
para regresarlas a la Coordinacion de
Capacitacion.
e Oficio.
e Cédula de DNC.
e Catalogo de Cursos de
Capacitacion.
1.2 Acuerda con cada area del Instituto,
la manera en que se hara el llenado de
las cédulas (electronica o en papel), la
captura y la forma de recopilacion de
esta.
2. Llenado de Ila|2.1 Requisita cada trabajador su cédula | Subdirecciones del

cédula de DNC

de DNC y la entrega a sus Jefes
inmediatos, para que a su vez, ellos la
entreguen a sus mandos superiores y la

remitan a la  Subdireccibn de
Administracion y  Desarrollo  de
Personal.

e Cédula de DNC
2.2 Entrega wuna relacion de las

personas que entregaron la cédula y el
namero total de cédulas llenadas y
completadas.

e Relacién de cédulas entregadas

Instituto
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3. Elaboracion de | 3.1 Recibe las cédulas debidamente | Departamento de
Reportes. requisitazas y se captura el contenido | Capacitacion y
en una base de datos. Relaciones Laborales
e Ceédulas de DNC. i Coordinacion de
Capacitacion
3.2 Realiza un analisis de las variables,
generando los reportes necesarios para
agrupar las necesidades de
capacitacibn 'y comienza con la
formacion de grupos.
e Reportes
4. Elaboracion del | 4.1 Establece el calendario de cursos, | Departamento de
Programa tomando en cuenta las necesidades | Capacitacion y

detectadas y el ejercicio presupuestal

Relaciones Laborales

destinado a la capacitacion. I Coordinacién de
e Programa de Capacitacion. Capacitacion
e Calendario de Cursos.
5. Contacto con | 5.1 Establece contacto con Empresa e | Departamento de
Empresas e | Instructores que impartan cursos que se | Capacitacion y
Instructores hayan establecido en el Programa de | Relaciones Laborales
Capacitacion. I Coordinacion de
e Empresas / Instructores. Capacitacion
e Programa de Capacitacion.
6. Solicitud de | 6.1 Emite oficio para la Subdireccién de | Departamento de
Elaboracion de | Asuntos Juridicos para la elaboracion | Capacitacion y
Contrato del Contrato de Prestacion de Servicios | Relaciones Laborales
para el Instructor que impartird el curso. |7 Coordinacién de
e Oficio. Capacitacion
e Documentacién de Empresa /
Instructor.
7. Elaboracion de | 7.1 Revisa documentacion y elabora | Subdireccion de

Contrato

contrato de Prestacion de Servicios
para la empresa o0 instructor que
proporcionara la capacitacion.
e Contrato.
e Documentacion de empresa /
instructor.

Asuntos Juridicos
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7.2 Envia contrato elaborado a la
Coordinacion de Capacitacion para la
firma del mismo.

e Contrato.

8. Invitacién a cursos

8.1 Realiza la convocatoria de los
cursos, por medio de publicaciones que
se colocan en lugares predeterminados,
para su pronta difusion.

8.2 Notifica de manera personal a los
trabajadores, en aquellos casos que se
requiera, para que asistan al curso;
solicitando confirmen su asistencia a la
brevedad posible.

e Publicacion de Cursos.

I Coordinacion

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones Laborales
de
Capacitacion

8.2 Forma grupos de 15 a 20 personas
aproximadamente, o0 mas si es que el
aula lo permite.

Procede
No: se reprograma el curso.

Si: continua el proceso.

9. Preparaciéon del
Curso

9.1 Abre expediente y relaciona a los
participantes que asistiran al curso en el
for mat o denominad
Asi stenci ao.

e Expediente.

e Lista de Asistencia (sin numero).

9.2 Recaba los requerimientos técnicos
y logisticos que requiere el instructor

para el desarrollo del curso en el
formato ASolicitud
l nstructor o.

e Solicitud de  Servicios del

Instructor (sin namero).

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones Laborales
I Coordinacién de
Capacitacion
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9.3 Solicita a la empresa prestadora de
servicio de capacitacion, entregue el
material didactico o el equipo técnico
para el apoyo del aprendizaje de los
participantes y la ejecucion del curso.

e Material didactico.

9.4 Verifica que el aula esta en
condiciones Optimas para que pueda
impartirse el curso y en su caso, solicita
se corrijan las anomalias a las areas
respectivas.

9.5 Solicita el servicio de café mediante
oficio y los deméas servicios que el
instructor solicite.

e Servicio de café.

10. Apertura y | 10.1 Entrega el material didactico al | Departamento de
coordinacion del | Instructor y se procede a realizar la | Capacitacion y
curso apertura del curso y presentacion del | Relaciones Laborales
Instructor. I Coordinacion de
e Material Didactico. Capacitacion
10. 2 Entrega el f q
Participanteso a | ¢

misma que debera ser requisitada
debidamente y firmada. El coordinador
pasa lista de asistencia a los
participantes del curso.

e Registro de Participantes.

10.3 Realiza monitoreo antes, durante y
después del desarrollo del curso y
atiende cualquier contingencia que
pueda surgir en el transcurso del
mismo.
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11.
Curso

Clausura

del

11.1Elabora constancias o diplomas a
los participantes del curso que hallan
reunido el porcentaje de asistencia
establecido y tengan una nota
satisfactoria en las evaluaciones.

e Constancias o Diplomas

11.2 Recaba firmas en las constancias
o diplomas de Ila Direccion de
Administracién, de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal
y del Instructor. Saca dos copias de
cada una de ellas para su acuse y
expediente laboral.

11.3 Entrega format os de i
del Curso por Part
sea debidamente requisitado vy

devueltos al coordinador del curso.
e Evaluacion del Curso
Participante (sin nimero).

por

11.4 Entrega diplomas o constancias a
los participantes del curso, recabando el
acuse de recibido en la copia de las
constancia.

e Constancias o Diplomas.

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones Laborales
i Coordinacion de
Capacitacion

11.5 Entrega constancia al Instructor,

recabandose el acuse de recibido y se

procede a realizar la clausura del curso.
e Constancia

11.6 Elabora el Instructor la evaluacion

del grupo en el f
|l ndi vi dual por | nst
al expediente del curso.

e Evaluacién Individual por

Instructor (sin numero).
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12. Pago
proveedores

a

12.1 Recibe la factura y anota en ella el
namero de contrato correspondiente,
con previa afectacién presupuestal al
capitulo 3000.

e Factura.

12.2 Envia mediante oficio la factura a
la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal para que la
valide con la firma, y la devuelva a la
Coordinacion de Capacitacion.

e Oficio.

e Factura.

12.3 Solicita mediante oficio el pago del
curso, anexando factura y contrato
debidamente formalizado al Depto. de
Control de Presupuesto, al Depto. de
Tesoreria y al Depto. de Contabilidad y
Costos; se envia copia a la
Subdireccion de Servicios Generales.

e Oficio.

e Factura.
e Contrato.
e Copia

Subdireccion de Servicios Generales.

12.4 Entrega original de contrato a la
Direccion de Administracion, a la
Subdireccion de Asuntos Juridicos, a la
Subdireccion de  Administracion y
Desarrollo de Personal y al
Proveedor de Servicios Profesionales

e Contratos
12.5 Remite al proveedor a la
Subdireccion de Finanzas donde se
efectuard el pago respectivo por sus
servicios al Instituto.

Departamento
Capacitacion

de
y

Relaciones Laborales

I Coordinacion

Capacitacion

de

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4 Diagrama de Bloque (PEPSU).

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Subdireccién de Cédula de DNC Se requisita la Cursos Personal del
Admon. y Cédula de DNC. Instituto
Desarrollo de Temario de Constancias
Personal Cursos Se recopila la

informacion de las | Expediente de
Empresas e Recursos Cédulas de DNC Cursos
Instructores Financieros
Internos y Se analizan las Pago a Empresas
Externos Necesidades de Cédulas e Instructores

Subdireccion de
Finanzas

Personal del
Instituto

llustracion Médica

Capacitacién

Constancias

Se elabora reporte
de las Cédulas de
DNC

Se elabora el
Programa de
Capacitacion

Se contacta a
Empresas e
Instructores de
Capacitacion

Se elabora
contrato por
Prestacion de
Servicio

Se confirma curso
y aula

Procede
No: Se hace una
reprogramacion

Si: Se invita al
personal al curso
programado

Se imparte curso

Personal
capacitado
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PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO

Se coordina el
curso

Se elaboran
constancias para
el participante

Se integra
expediente del
curso

Se paga a
proveedores
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5 Diagrama de Bloque (PEPSU).

ESTRUCTURA

INICIO

Llenado de la Cédula de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion por el
personal del INP

@

Recopilacion y analisis
de las Cédulas de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

-®

Reporte del andlisis de
la Cédula de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion

o8

6n del

Cédula

Cédula

Reporte

Programa de
Capacitacion

508

Programa

il

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION

PROCESO RESULTADO
h l A }

Contacto con empresas

e Instructores de Imparticién de Curso
capacitacion

-G
~®

Emite oficio para Coordinacién de Curso

elaboracion de contrato
M Oficio
por prestacién de
servicio

-®-

Sos

Emision de Constancias

Confirmacion de curso y

-®-

aula

Integracion de e

Expediente participantes

Registro
mrocede No_pl P — Evaluacion curso
Carta tematica

Si
i Pago a Proveedores

Invitacion al curso
programado

TERMINO

U
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6 Indicadores.

Ver anexo 1.

7 Formatos.

FORMATOS NUMERO DE REGISTRO

Registro del Curso Sin nimero de registro
Solicitud de Servicio por Parte del Sin nimero de registro
Instructor

Carta Descriptiva Sin nimero de registro
Lista de Verificacion Sin nimero de registro
Registro de Participantes Sin nimero de registro
Evaluacion Individual por Instructor Sin nimero de registro
Evaluacion Grupal por Instructor Sin nimero de registro
Evaluacion del Curso por Participante Sin numero de registro
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4. PROCEDIMIENTO PARA RELACIONES LABORALES.

1 Propédsito.

Fomentar las acciones tendientes a conservar las buenas relaciones entre el
trabajador y coadyuvar el mejoramiento de los indices de desempefio,
productividad y desarrollo de los trabajadores.

2 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos.

Garantizar la sana convivencia armonica de las relaciones laborales entre los
trabajadores y las autoridades correspondientes del Instituto; a través de las
Leyes, Condiciones Generales de Trabajo, Normas, Politicas, Lineamientos y
Procedimientos de Trabajo previstas; a la vez de conciliar y dirimir los posibles
conflictos, mediante la aplicacion de las medidas disciplinarias y sanciones que
correspondan.

Cumplir y observar las disposiciones que en materia laboral son aplicables al
personal del Instituto, resolviendo los conflictos internos que se generen por la
violacién de leyes, normas y procedimientos administrativos y demas que estén
previstas en las Condiciones Generales de Trabajo de esta Institucion.

Tramitar, registrar y controlar los diversos movimientos del personal generado por
las contrataciones, nombramientos, promociones, transferencias, reubicaciones,
comisiones, suspensiones, permisos, permutas bajas y otros documentos que
generen la relacion laboral.

Llevar el registro de control de acceso y asistencia, a la vez de proponer e
impulsar politicas a seguir en esta materia; expedir las credenciales de
identificacion y demas documentos oficiales de los trabajadores del Instituto.

Promover y participar en los comités y/o comisiones del area de su competencia,
con la finalidad de mejorar el desemperio institucional.

Establecer, difundir y aplicar las normas internas en la prevencion de riesgos
profesionales y accidentes de trabajo.
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Promover y coordinar la aplicacion de los programas de premios, estimulos,
reconocimientos y recompensas para el personal del instituto, de conformidad con
las disposiciones y normativas institucionales.

Proporcionar a los comités o comisiones mixtas que se constituyan en materia de
relaciones laborales, la informacion y los recursos necesarios par el desempefio
de sus funciones, de conformidad con las normas aplicables.

3 Descripcion de Actividades.

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcion de
requisiciones de
personal.

1.1 Recibe original y copias de requisiciones de
personal y remite a coordinaciones respectivas
del &rea, para su control de asistencia.
e Requisicién de Personal (A-1-1-09-a-b).
e Requisicion de Personal Eventual o por
Sustitucién (A-1-0-01).
e Requisicibn de Personal Interino (A-1-1-

01).

e Requisicion de Personal Provisional (A-1-
1-02).

e Requisicién de Personal de Confianza ( A-
1-1-08).

1.2 Verifica el contenido de la relacion de trabajo
mediante el cotejo de los datos.

Procede:
No: regresa al area o servicio para modificacion.

Si: registra y captura en los sistemas de control
de asistencia e ISSSTE.

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones
Laborales

2. Regqistra, valida vy
captura en el Sistema
de Asistencia.

2.1 Establece los términos de la regulacion de
control de asistencia por su cédigo funcional.

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones
Laborales
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3. Cumplimiento de

3.1 Verifica la observancia de lo dispuesto en las

Departamento de

Obligaciones. Condiciones Generales de Trabajo (CGT). Capacitacion y
e Condiciones Generales de Trabajo. Relaciones
Laborales

Procede

No: aplica medidas disciplinaria s segun las CGT.

Si: garantiza los Derechos y Prestaciones

Laborales de las CGT.
4. Solicitud de(4.1 Envia solicitudes mediante oficios e |Unidades
Derechos y |incidencias laborales sobre las CGT. Administrativas y
Prestaciones e Solicitudes. Personal del INP
Laborales

5.  Verificacion vy
Validacion

5.1 Recibe solicitudes de
prestaciones laborales.

e Solicitudes

derechos vy

5.2 Verifica y valida la procedencia segun CGT.

Procede
No: notifica la improcedencia de la solicitud

Si: garantiza los derechos y prestaciones
conforme a CGT.

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones
Laborales

6. Registro en el

Sistema de Némina

6.1 Registra la informacion en el Sistema de
Noémina, durante los periodos de captura, por
parte de las diferentes Coordinaciones.

6.2 Validan
actualizada.
e Reportes.

reportes de la informacion

Procede
No: se realizan las correcciones respectivas.

Si: continda el proceso.

Departamento de
Capacitacion y
Relaciones
Laborales
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7. Autorizacion de|7.1 Autoriza listados validados y soportes|Subdireccion de

listados. documentales para la afectacion en el Sistema de | Administracion 'y
Nomina. Desatrrollo de
Personal,
7.2 Archiva la informacion de listados autorizados | Departamento de
y la documentacion soporte. Capacitacion y
Relaciones
Laborales

TERMINACION DE PROCEDIMIENTO.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Secretaria de la Plantilla de Recibe en Cumplimiento de | Personal del las
Funcion Puablica personal original y copias | las disposiciones |diferentes areas de

Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico

Direccion General de
Recursos Humanos
de la Secretaria de
Salud

Unidades y/o
Organos
Administrativos:

Direccion General
Direccion Medica

Direccion de
investigacion

Direcciéon de
Ensefianza

Direccién de
Administracién

Direccién de
Planeacién

Organo Interno de
Control

Sindicato Unico de
Trabajadores del
Instituto Nacional de
Pediatria

Usuarios internos
(Trabajadores y
autoridades)

Ley Federal de
los
Trabajadores al
Servicio del
Estado

Ley Federal del
Trabajo

Ley del Instituto
de Seguridad
Social al
Servicio del
Estado

Reglamento de
Seguridad e
Higiene en el
Trabajo.

Normas
oficiales
mexicanas de
seguridad e
higiene en el
trabajo.

Condiciones
Generales de
Trabajo

Solicitudes y
oficios de
derechos y
prestaciones
laborales

Incidencias
Laborales

las requisiciones
de personal

Verifica datos de
la relacién de
trabajo

Procede
No: modifica

Si: registro en
control de
asistencia

Regulacion del
control de
asistencia por
cédigo funcional

Verifica
observancia de
lo dispuesto en
las Condiciones
Generales de
Trabajo (CGT)

Procede
No: aplica las
CGT.

Si: garantiza
Derechos y
Prestaciones
Laborales de las
CGT.

Solicitudes de
usuarios
internos y areas

Verifica y valida
conforme a CGT
Procede

legales vy,
reglamentarias

Disfrute del
otorgamiento de
los derechos y
prestaciones
laborales

Informes
estadisticos de
los premios
estimulos y
recompensas

la Institucién

Entidades u
Organos
Descentralizados de
la Administracion
Publica Federal
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No. Notifica
improcedencia

Si: garantiza
derechos y
prestaciones

Registra
informacién en
el Sistema de
Noémina

Valida y autoriza
para su
afectacion

Procede:
No. Se realizan
correcciones

Si: autoriza
validaciones y
resguarda
documentacién
soporte

Custodia y
Archiva
informacioén
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5 Diagrama de Flujo.

ESTRUCTURA

INICIO

Recibe formatos
de requisicion de
personal

Verifica relacion
de trabajo

Procede

Si

v

Registra en el
Control de
Asistencia e
ISSSTE

Cumplimiento de
Obligaciones de
CGT

Procede N

A-1-1-09-a-b

F
]

Se regresa
al area para
su
modificacién

No ¥

e aplican
medidas
disciplinarias
de CGT

9

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE SARROLLO DE PERSNAL

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

PROCESO

Manual de Procedimientos

A

Se garantizan los
derechos y
prestaciones
laborales

®

|
4

Solicitud de los
derechos y
prestaciones
laborales

Recepcion,
verificacion y
validacion

Y

Procede

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO DE RELACIONES LABORALES

RESULTADO

No¥|

Notifica la
improcedencia
de la solicitud

51

4

Registro en el
Sistema de
Némina

Validacion de
reportes de
informacién

Procede

Si

v

Autorizacion de
listados

TERMINO

No-»|

Se realizan las
correcciones
respectivas
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6 Indicadores.

Ver anexo 1.

7 Formatos.

FORMATO NUMERO DE REGISTRO
Reporte Diario de Incidencias A-1-0-04
Solicitud de Prestaciones con Sueldo A-1-0-05
Solicitud de Licencia Sin Sueldo A-1-0-07
Guardias Internas A-35-08
Solicitud de Vacaciones A-1-0-06
Cédula de Calificacion de Méritos A-35-03
Aviso de Movimiento Variable A-1-1-17
Informe Médico Inicial (otorgado por el RT-02
ISSSTE)
Reporte de Riesgo de Trabajo (otorgado RT-03
por el ISSSTE)
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V.  DEFINICIONES

ACCIDENTE DE
TRABAJO

ACTA

ACTO
ADMINISTRATIVO

BATERIA DE
EXAMENES

CANDIDATOS

CAPACITACION

Es la lesibn organica o perturbacion funcional, inmediata o
posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o
con motivo del trabajo, cualesquiera que sea el lugar y el tiempo
en que se presente; asi como los que le ocurran al trabajador al
trasladarse directamente de su domicilio al lugar en que se
desemperie su trabajo y viceversa.

Documento en el que consta oficialmente la relacion escrita de lo
sucedido, tratado o acordado en una junta o reunién.

Manifestacion de voluntad por medio de la cual los 6érganos
administrativos realizan sus funciones, creando, modificando, o
extinguiendo derechos y obligaciones.

Conjunto de exdmenes psicolégicos y/o psicométricos que
permiten conocer los aspectos especificos que nos interesan del
candidato.

Finalistas en el proceso de seleccion que la Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccion lleva a cabo en esta Institucion.

Todas aquellas acciones permanentes, que el Instituto
emprende o promueve, para que los trabajadores desarrollen
sus conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; para que
desemperien sus funciones, de acuerdo con los requerimientos
especificos de los servicios
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CATALOGO DE
PUESTOS DE LA
RAMA MEDICA,
PARAMEDICA Y
AFIN DE LA
SECRETARIA DE
SALUD
(PROFESIOGRAMA)

ENFERMEDAD DE
TRABAJO

ENTREVISTA
INICIAL

ENTREVISTA
PROFUNDA

EXAMENES Y/O
PRUEBAS
PSICOLOGICAS

HORAS
EXTRAORDINARIAS

Catdlogo que sirve para identificar de forma particular los
puestos vigentes de la Secretaria de Salud dentro de la
Institucion, contribuyendo a que el trabajador conozca los
requisitos y actividades para la ocupacion de un puesto y
propiciando que se esfuerce para lograr su superacion.

Es todo estado patoldgico derivado de la accién continua de una
causa que tenga su origen o motivo en el trabajo, o en el medio
en que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Pretende detectar de manera clara y en el minimo tiempo
posible, los aspectos mas visibles del candidato y su relacion
con los requerimientos del puestos; con objeto de descartar
aguellos candidatos que de manera manifiesta no reinen los
requerimientos del puesto que se pretende cubrir.

Entrevista que lleva a cabo un psicélogo del area y en la cual se
lleva a cabo una comunicacién interpersonal profunda. Tiene por
objeto proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes,
en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones sobre
la continuidad o no del proceso de seleccion.

Situacién experimental en la cual las condiciones de tiempo,
lugar y estimulos no varian, a manera de que las Unicas que
cambian son las respuestas, las cuales permiten la valoracion de
la personalidad, temperamento, aptitudes y habilidades.

Espacio de tiempo de trabajo efectivo que se realiza sobre la
duracion de la jornada ordinaria de trabajo establecida por la
negociacion colectiva o por las Condiciones Generales de
Trabajo y, en todo caso, sobre la duracion maxima legal. Su
realizacion es voluntaria, es decir, debe de estipularse en un
pacto previo, sea un convenio colectivo o en el contrato de
trabajo.
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HORARIO DE
TRABAJO

INCIDENCIA
LABORAL

JORNADA
LABORAL

NOMBRAMIENTO
DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO
EVENTUAL O POR
SUSTITUCION

NOMBRAMIENTO
INTERINO

Espacio temporal en el que se distribuye el periodo de trabajo y
descanso y se establece el comienzo y el fin de la jornada
laboral diaria.

Es el reporte 0 aviso que realizan las distintas areas del Instituto
a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
respecto a las diversas eventualidades en que incurran los
trabajadores a su cargo en sus jornadas laborales, con el
propasito de que se realicen los trdmites correspondientes.

Tiempo de trabajo efectivo que el trabajador ha de dedicar a la
realizacion de la actividad para la que ha sido contratado (la
duracion maxima establecida legalmente es de 40 horas
semanales de promedio en computo anual).

Nombramiento que se le da a la persona que ocupa una plaza
de confianza debido a la naturaleza de las funciones que realiza.
Se denomina de confianza aquellas plazas que en la plantilla de
personal aparecen bajo el cédigo funcional CF. En el caso del
INP, son plazas de confianza aquellas que ocupan:
Investigadores, Puestos de Enlace tales como: Soporte
Administrativo A-C, Coordinadores y Sub-Coordinadores, Jefes
de Departamento, Subdirectores, y Directores, y en algunos
casos, las secretarias particulares.

Nombramiento que se le da a la persona que ingresa en
sustitucion de alguna persona o por necesidades de servicio, en
casos de carga de trabajo excesiva para realizar actividades
determinadas.

Nombramiento para ocupar una plaza vacante hasta por seis
meses, por lo cual no genera derechos escalafonarios.
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NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL

PERFIL DE LA
PERSONA

PERFIL DE PUESTO

POLITICA

PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO

Nombramiento para cubrir una plaza vacante mayor de seis
meses. Igualmente son provisionales los nombramientos que se
expidan para ocupar plazas cuyo titular haya impugnado su cese
ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje. Su
provisionalidad durard hasta que dicho Tribunal resuelva en
definitiva. Este tipo de nombramientos genera el derecho de
preferencia frente a trabajadores de nuevo ingreso al
presentarse una nueva oportunidad de ascenso.

Conjunto de condiciones psicolégicas tales como caracteristicas
personales, requisitos de educacién y experiencia; habilidades y
destrezas las competencias, ademas de la personalidad que
cada individuo posee.

Caracteristicas especificas que debe de reunir un candidato
para cubrir un puesto tales como; requisitos de educacion y
experiencia, habilidades y destrezas, etc. Esto se encuentra
previamente descrito en el AFor mato de
apartado de fADescripci-n de Pl

Es una declaracién formal de las reglas que los usuarios de los
recursos humanos deben de acatar.

Es el conjunto de instrucciones para el cumplimiento de una
etapa especifica.

Proceso de busqueda de un determinado niumero de personas
gue poseen ciertas cualidades, suficientes para satisfacer las
exigencias de un cargo perteneciente al Instituto Nacional de
Pediatria.
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REFERENCIAS
LABORALES

REPORTE
PSICOLOGICO

RIESGO DE
TRABAJO

SELECCION DE
PERSONAL

SOLICITANTES

Las referencias tanto laborales como personales son una
herramienta mas que permite formar una idea de como se puede
comportar la persona tanto en el ambito laboral, como en el
personal. Es poca la validez de esta herramienta; sin embargo,
esta nos permite conocer mas al candidato por medio de
personas que ya conocen los comportamientos generales de la
persona.

Aquel que resumird las caracteristicas principales que posee la
persona en cuanto a cuestiones de escolaridad, personalidad,
habilidades, y conocimientos, asi como la compatibilidad que la
persona puede tener con el puesto al que aspira.

Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Proceso cuyo proposito es el de elegir al mejor candidato entre
un nimero determinado de solicitantes.

Persona que solicita un puesto o empleo en el Instituto Nacional
de Pediatria.
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VI.  ANEXOS

Anexo 1

Indicadores

Los indicadores que a continuacion se enumeran, son los que se manejan en el
Programa Operativo para la Transparencia y Combate a la Corrupcién en el area de
Recursos Humanos.

1) Reducir el niumero de errores u omisiones por incidencias en némina.

2) Verificacion de la retribucion correcta de acuerdo al tabulador.

3) Certeza del personal pagado a través de némina.

4) Reducir el nimero de quejas procedentes.

5) Disminuir el nimero de observaciones determinadas por las instancias
fiscalizadoras.

6) Incrementar la satisfaccion del personal.

7) Disminuir el nimero de resoluciones en contra de litigios en materia laboral
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SISTEMA INTEGRAL DE PROFESIONALIZACION

. INTRODUCCION

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal se encuentra integrada por dos Jefaturifps
Departamento, siendo estas ladelDe par t ament o de Empl eo y Remunej

Rel aciones Laborales y Capacitaci - -no. En conj |
Humanos aplican el Sistema Integral de Profesionalizacion.

La operacion diaria del asede Recursos Humanos requiere de procesos, formatos, tramites y documenjo:s
para realizar los movimientos relativos al desarrollo“profesional de los trabajadores del Instgl&istema
Integral de Profesionalizaciorpermite visualizar de forma\integratlichos procesos, actividades y are
responsables que intervienen para este fin.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, es quien se encarga de supervisar y coorgjne
aplicacion del Sistema de Profesionalizacion, quedando bajo esponsabilidad lo correspondiente a
control de:

V Tabulador de Sueldos,

V Catalogo de Puestos,

V Descripcion de Puestos.

Por su parte el Departamento de Empleo y Remuneraciones, se encarga de aplicar los siguientes modulfos
Sistema:




V Mecanismos de Acceso,
V Mecanismos de Promocion

Y finalmente al Departamento de Relaciones Laborales y Capacitacion tiene a su cargo aplicar lo referelifte
V Programas de Capacitacion,

V Programas de Desempeiio y Productividad

El Sistema comprende la interaccion de cada una“dedeeas que ‘conforman la Subdireccion para darja
atencion al personal en el ambito de su competencia.
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AESQUEMA DEL SISTEMA INTEGRAL DE PROFESIONALIZACIONO

Mecanismos
de Acceso

Programas de \ Mecanismos

Capacitacion .‘\\‘ ' de Promocion

SISTEMA INTEGRAL DE
PROFESIONALIZACION
' Tabulador de

\ ' Sueldos
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Programas de
Desempenoy
Productividad

o

Pérfilesde Catalogo de
Puestos Puestos




II. FUNDAMENTO LEGAL

La base legal para el funcionamiento del Sistema Integral de Profesiacadiz es elArticulo 12 de la Leyde
los Institutos Nacionales de Salud, que a la letra dice:

oLos |l nstitutos Naci onal es de Sal ud contar 8n
comprendera, cuando menos, catadlogo de puestos, mecanismos desacy promociones, tabulador de
sueldos, programas de desarrollo profesional y actualizacion permanente de su personal cientffic
tecnoldgico, academico, administrativo y de apoyo en-general, asi como las obligaciones e incentivdp
desempefio y productiidad.

La organizacion, funcionamiento y desarrollo del sistema‘a que se refiere el parrafo anterior, se regira pjr |
normas que dicecte |l a Secretar?2a en coordinaci - -njc
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[Il. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DERROLLO DE PERSONAL

a) Tabulador de Sueldos

El Instituto cuenta con un Tabulador Unico para la Rama Médica, Paramédica y Grupo Afin, autorizado [po
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con vigencia“a partir del primero de mayo del 200§ \
comunicad a este Instituto mediante Oficio Numero. DGRH/2102/2009, emitido por la Coordinadora
Sectorial, mismo que se encuentra para su consulta en el Departamento de Empleo y Remuneraciongs
esta Subdireccion.

b) Catalogo de Puestos:

Al respecto el Instituto Naconal de Pediatria cuenta' con uCatalogo Sectorial de Puestos de la Ra
Medica, Paramédica y Afinautoriza
Secretaria de Salud, remitido ficio No. DGRH/23/2006 por la Direccionréeal de Recursos
Humanos de fecha 17 de a
del catalogo sefalado, el c encuentra clasificado por ramas y describe las funciones, reqjis
académicos, experienciagqeerida, el ambito de la responsabilidad y el nivel inmediato superior e inferior fJe
cada uno de los codigos que se encuentran autorizados en el Tabulador Unico de la Secretaria de Salud y
para su actualizacion se cont6 con la participacion y asestgilas areas sustantivas de la Secretaria de
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Salud, lo anterior para llevar a cabo su aplicacidon a partir de la fecha de recepcién y el cual se encuentif ¢
Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal, dependiente del Departamento de Emgpldo
Remuneraciones de esta Subdireccion.

c) Descripcion de Puestos:

Actualmente y como parte de los trabajos que se llevan a cabo para fortalecer el Sistema Integrijl
Profesionalizacion, la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal se en@utavantando la
descripcion de puestos correspondiente al personal de estructura.

V. DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES.

d) Mecanismos de Acceso:

Parala aplicacion de los mecanis ceso del Sistema Integral de Profesionalizacion el departajhe

a enl oOManual de Procedi mi et
e s a elrcuallehso apartado Precedsmientas lpaya Emplep,ecuay )
car y r e c ierhas de cgnlir coa log raguisitesaninimgsud

Admi ni straci
proposito principale s 0 B

contratacion y el perfil de la vacante; sean los candidatos mas calificadd@neosdel mercado para dotar al
Instituto Nacional de Pediatrial e per sonal e dichacprroeedimiento guenta @gn & dtidas de

Operacion, Normas y Lineamientos que se muestrase mencionan conforme al siguiente esquema
8




ESTRUCTURA

INICIO

Solicitud de Empleo

Formacién de Bolsa de
Trabajo

v

Solicitud de
Empleo

Profesiograma

Solicitud de
Empleo

Notificacién de Puesto
Vacante y Requisicion
de Personal

‘

Busqueda de
Solicitantes

Procede

Profesiograma

Profesiograma

Bolsa de

Trabajo

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIAGRAMA DE FLUJO DE EMPLEO

Archiva Solicitud de
No—»| Empleo en Bolsa

de Trabajo

Entrevista previa a
candidatos

Evaluacion Técnicay de
Conocimientos

Procede

Si

Evaluacion Psicol6gica

Integracion de
Informacion

PROCESO

Evaluacion
Técnica

Evaluacion
Conocimientos

@)
f

Archiva
Solicitud de
No-p  Empleoen
Bolsa de

Trabajo

Evaluacion

Psicoldgica

Reporte

P

Eleccién de Candidato
Idéneo

Decision de Ingreso

Procede

Autorizacion de Ingreso

°)

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

X

No-P|

Archiva
Solicitud de
Empleo en

Bolsa de

Trabajo

RESULTADO

I l

Solicita al Candidato
su Documentacion

Recepcion y Entrega
de documentacién

v

Documentos

Personales

Formato de Requisicion
y Autorizacion

&

v

Proporcionar nimero
de empleado y altaen
némina

Integracion de
Expediente y Resguardo
en el Archivo de

Personal

v

TERMINO

Expediente




Fuente:0 Manu al de Procedi mientos de |l a Subdirecci-n de Administraci

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1. Formacién de Bolsa

de Trabajo.

1.1 Realiza una entrevista inicial e informal a toda persona que
se presente a solicitar empleo. Esto se efectla con el propésito
de conocer si es compatible con alguna categoria de puestos del
Catalogo de Puestos de la Rama Médica, Paramédica y Afin de la
Secretaria de Salud.
e Catédlogo de Puestos de la Rama Médica, Paramédica y
Afin (Profesiograma).

1.2 Entrega formato de ASol ici
que cumplieron con los requisitos académicos adecuados, misma
que deberan llenar y regresar a la Coordinacion de Reclutamiento
y Seleccion.

e Solicitud de Empleo (A-1-1-07-a-b).

1.3 Recibe Il a ASol_ wcirtud de \E
solicitante, y efectila una entrevista informal al solicitante, con el
propodsito de verificar que los datos de la salicitud estén
completos.

e Solicitud de Empleo (A-1-1-07-a-b).

1.4 Archiv
realizados y/o exper
e Solicit

s ¢formatos de 0§
ral en la cartera o bolsa de trabajo.
-1-1-07-a-b).

2. Notificacion de Puesto
Vacante y solicitud de

Requisicion

Per sonal o.

de

Departamento de Empleo vy
Remuneraciones i Coordinacion
de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

2.1 Enviam n oficio una notificacion del puesto vacante y
un for o de fARequisici-n de
acuerdo con las necesidades de personal que el area solicitante
presenta y entrega a la Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccién de Personal.

e Oficio.

e Requisicién de Personal.

10
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3. Busqueda Interna y
Externa de Solicitantes.

3.1 Recibe el oficio de la notificacién del puesto vacante y el
formato de fARequisici-n de Pe
el Area Solicitante los datos que este contenga.

e Oficio.

e Requisiciéon de Personal (sin / nimero).

3.2 Verifica que las personas recomendadas en el formato de
ARequi sici-n de Personal o,
profesiograma y/o perfil del puesto vacante.

e Requisicion de Personal.

e Profesiograma.

Departamento de Empleo vy
Remuneraciones Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal

4. Informacioén y
Verificacion de mutuo
Interés.

4.1 Informa a los candidatos que hayan cumplido con los
requisitos del profesiograma y verifica los datos del solicitante 'y
su interés en la vacante.

Procede:

No: se archiva en la Bolsa de Trabajo_para un futuro cubrir
puestos similares.

Si: cita a‘los candidatos para realizar una entrevista con el Jefe
del Area Solicitante y aplicar Evaluacion. Téenica y de
Conocimiento.

Departamento de Empleo vy
Remuneraciones 1 Coordinacion
de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

5. Evaluaciones
Técnicas y de
Conocimientos.

5.1 Los candidatos asisten a la entrevista con el Jefe del Area
Solicitante y realizan la ion Técnica y de Conocimiento.

Procede:
No: archiva, bajo.

Si: solicita la i6n Psicolégica

Area Solicitante

11




6 Evaluacién

Psicoldgica
Psicométricos.

y/o

6.1 Integra la bateria de examenes que corresponde aplicar al
candidato aspirante al puesto, segun el profesiograma y el perfil
de puestos que la plaza vacante indica.

e Bateria de Exdmenes.

6.2 Aplica la bateria de Examenes Psicoldgicos y/o Psicométricos
a los candidatos del puesto solicitante y vigila que éstos sean
realizados en condiciones Optimas.

e Bateria de Examenes.

6.3 Califica e interpreta los exdmenes, un psicélogo del area con
la ética que esto demanda.
e Bateria de Examenes.

Departamento de Empleo vy
Remuneraciones 1 Coordinacion
de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

7. Integracion de|7.1 I ntegra un AReposte Psi.col |Departamento de Empleo vy
Informacién. en el Instituto; tomando en cuenta.dos.examenes psicoldgicos, la | Remuneraciones i Coordinacién
entrevista y los demas documentos que se tengan del candidato.« |de Reclutamiento y Seleccion de

e Reporte Psicoldgico. Personal
8. Eleccion del|8.1 Escoge_a 3 candidatos idéneos para el puesto requisitado | Departamento de Empleo vy

Candidato ldéneo.

entre los solicitantes que hayan elaborado Evaluacianes.

8.2 Determina que candidato cumple mejor ‘eon el perfil del
puesto vacante a cubrir, de acuerdo con el informe de
evaluaciones.

Procede

No: archiva, o en la Bolsa de Trabajo.

Si: autoriza e

Remuneraciones i Coordinacion
de Reclutamiento y Seleccion de
Personal
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9. Solicitud y Recepcion
de Documentacion.

9.1 Entrega al candidato el f
Presentar para Ocupar un Puest
e Lista de Documentos (A-1-1-03-a-b).

9.2 Recibe al candidato y coteja la documentacion que entregue
contra los originales en el formato e integra el expediente del
trabajador.

e Lista de Documentos (A-1-1-03-a-b).

e Documentos Personales

Departamento de Empleo vy
Remuneraciones 1 Coordinacion
de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

10. Llenado de
Formatos.

10.1 El Area Solicitante solicita a la Coordinacién de Movimiento
de Personal, un juego de los siguientes formatos, segun Sea la

forma de contrataci - n; ARequi s
Personal Eventual 0 »p\or deSRersdnal
Il nterinoo, Requi sici “n de _~Per
Personal de Confd anzao pavra qu

Requisicion de Personal (A-1-1-09 a-b).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).

Provisional (A-1-1-02).

Confianza (A-1-1-08).

Area Solicitante

10.2 Requisita el formato_solicitado,.segin sea la forma de
contratacion, en . origi pias, con las firmas del Jefe de
Departamento, Subd Area'y Director de Area, y el Vo.
Bo. del Directa

al (A-1-1-09 a-b).

Provisional (A-1-1-02).
Confianza (A-1-1-08).

13




10.3 Envia formatos a la Coordinacion de Movimiento de
Personal, segun sea la forma de contratacion, en original y
copias, con las firmas del Jefe de Departamento, Subdirector de
Area y Director de Area y Vo. Bo. del Director General

e Requisicién de Personal (A-1-1-09 a-b).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).
Provisional (A-1-1-02).
Confianza (A-1-1-08).

11. Verificaciéon de
Datos.

11.1 Recibe original y copias de los formatos y verifica los datos
de ingreso.
e Requisicién de Personal (A-1-1-09 a-h).
Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).
Interino (A-1-1-01).
Provisional (A-1-1-02).
Confianza (A-1-1-08).

11.2 Envia a la Coordinacién de Reclutamiento ysSeleccion de
Personal formato para que se le asigne numero.de-personal, asi
misma solicita el RFC y'CURP.

Departamento de Empleo y
Remuneraciones i Coordinacion
de Movimiento de Personal

12. Asignacion de
NUumero de Empleado.

12.1 Recibe formato y
Requisicion

imero de empleado.
(A-1-1-09 a-b).

12.2 Envia a la Coordinacion de Movimiento de Personal el
formato de requisicion con numero de empleado, asi como el
RFC vy el CURP.

Departamento de Empleo y
Remuneraciones i Coordinacién
de Reclutamiento y Seleccién de
Personal
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13. Alta en Némina.

13.1 Recibe y registra formatos con numero de empleado, el
RFC. y el CURP.

e Requisicién de Personal (A-1-1-09 a-b).

e Eventual o por Sustitucion (A-1-0-01).

e Interino (A-1-1-01).

e Provisional (A-1-1-02).

e Confianza (A-1-1-08).
o +

13.2 Captura en el Sistema de Némina los movimientos para dar
de alta.
e Movimiento de Personal (sin nUmero)

Departamento de Empleo y
Remuneraciones i Coordinacion
de Movimiento de Personal

14. Solicitud de Apertura
de Expediente de
Personal de Nuevo
Ingreso.

14.1 Elabora oficio de solicitud de integracion de expediente
laboral de personal de nuevo ingreso.
e Oficio

14.2 Entrega oficio.y documentacion a la‘Coordinacion desArehivo
de Personal.

e Oficio

e Documentacion

Departamento de Empleo y
Remuneraciones i Coordinacién
de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

15. Apertura 'y
Resguardo de
Expediente

15.1 Recibe oficio de doecumentacion.
e Oficio

e Docum

15.2 Integra te laboral en folder tamafio oficio.

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal i
Coordinacioén de Archivo de
Personal

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Fuente: Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
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e) Mecanismos de Promocion:

Para este fin, existe la Comision Mixta de Escalafén, integrada por tres representantes de la autdrielad
representantes de los trabajadores; quienes de forma periédica llevan a cabo sesiones para tratar las
cubrir conforme al desarrollo profesional de los trabajadores susceptibles a promocion por escal
criterios de promocion, entre otre., para que quienes deseen puedan acceder a ocupar las plazas vac
rednen las condiciones requeridas, siempre que sea posible y en funcion del perfil profesional del pu
cubrir.

Las bases y lineamientos para este proceso se encuentran cdagan el reglamento de Escalafon que

fundamenta en | o dispuestosla f.rracci - -n VI II de
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del estado, y las disposiciones relativas a las Ce&n
Generales de Trabajo vigentes en el Instituto nacional de Pediatria y las disposiciones de este reglame
de observancia obligatoria para el titular y demas Servidores Publicos del Instituto Nacional de Pediat
Sindicato, y los Trabajadores Base del Instituto y la Comision Mixta de Escalafon.

cedentes de las promociones llevadas a cabo por escal
entran para su consulta en el Departamento de Capacitac
jreccion.

Tanto el Reglamento de Escalafd

documentos que lo compr
Relacones Laborales de esta

V. DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORAEES Y CAPACITACION.




f) Programas de Capacitacion.

Programas de Desarrollo Profesional y Actualizacion Permanente del Personal Cientifico, Tecnolodjcc
Académico, Administrativo y de apoyo en general:Siendo el propésito fundamental el impulsar e

desarrollo profesional de los trabajadores de este Instituto, se cuenta con un Plan General de Capaciipc
orientado a obrindar capacitaci - n e sapcentribuiricanasuy |
desarroll o humano y a un mejor desempefYfo | abor jl

Fue pensado, planeado y construido con base en las necesidades e intereses de los empleados, asi cojno
identificacion de problematicas especificas en sus distintas areas deotrpbajlucto de una investigacion a
través de una Deteccion de Necesidades aplicada-a todo el-personal del INP, de la cual se dpt
informacion valiosa y especifica que fundamenta.los cursas<de ‘capacitacion incluidos en el Programa, s
cursos son impaitos por especialistas y se encuentran clasificados-en cinco rubros: Programa Institucifne
Programa Académico, Programa.de Desarrollo Humano y Programa de Calidad.

Programa Institucional:Contiene cursos dirigidos al eonocimiento, identificacion e inuatramiento del
personal con la cultura y valores del INP,asi como los cursos para salvaguardar la seguridad de todos Ips
en su momento se encuentren en la ciones.
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Programa AcadémicoTiene el proposito de apoyar al personal en su formaci@a@émica para facilitar s
desarrollo dentro y fuera del Instituto, procurando anticiparse a las necesidades proximas, promoviendjo
nivel educativo de su personal de manera continua.

Programa de Desarrollo HumanoConstituido por cursos humanisticos, ¢ objetivo es fomentar las
actitudes positivas del personal hacia el trabajo y con la Institucion, promover el trabajo en equipo |f €
compromiso hacia la principal labor del Hospital.

Programa de AdiestramientoCursos de caracter técnico encaminadosesalrollar habilidades y destrez
especificas, segun la actividad propia de cada Departamento o Servicio.

Programa de Calidadcencaminados a la mejora continua dehpersonal; para lograr una cultura de calidad] el
la atencidn o servicios brindados por ladtitucion.

El Plan General de Capacitaciése encuentra para su, consulta en la Coordinacion de Capacitacipn,
dependiente del Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales de esta Subdireccion.

La implementacion de-los program s_referidos sellevado a cabo como muestra el diagram
siguiente:
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO
INICIO Contacto con empresas

v

Llenado de la Cédula de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion por el
personal del INP

®

Recopilacion y analisis
de las Cédulas de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

-

Reporte del andlisis de
la Cédula de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion

ROS

Elaboracién del
Programa de
Capacitacion

©

Reporte

Programa

e Instructores de
capacitacion

Emite oficio para
elaboracion de contrato
por prestacién de
servicio

Confirmacién de curso y
aula

Imparticién de Curso

Coordinacién de Curso

-®-

Emision de Constancias

-®-

Integracion de
Expediente

Procede

Reprogramacion

Si

|

Invitacion al curso
programado
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TERMINO

Lista
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Registro
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Evaluacién curso
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Descripcion de Actividades:

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Preparacion para la
Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.

1.1 Elabora oficio para las Subdirecciones,
informando el inicio del periodo de captura de las
Cédulas de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, asi como el catalogo de cursos,
especificando la fecha limite para regresarlas a la
Coordinacion de Capacitacion.

e Oficio.

e Cédula de DNC.

e Catélogo de Cursos de Capacitacion.

1.2 Acuerda con cada éarea del Instituto, la
manera en gque se hara el llenado.de"las cédulas
(electronica o en papel), la captura 'y la forma-de
recopilacion de esta.

Departamento de Capacitacion y Relaciones
Laborales 1 Coordinacion de Capacitacion

2. Llenado de la cédula de
DNC

2.1 Regquisita cada trabajador su cédula de DNC
y la entrega a sus Jefes inmediatos, para que.a
su..vez, ellos la entreguen a sus_ mandos
superiores y la remitan a la Subdireccion de
Administracion y Desaggllo de Personal.

e Cédulade

on de las personas que

Subdirecciones del Instituto

3. Elaboraciéon de Reportes.

3.1 Recibe las cédulas debidamente requisitazas
y se captura el contenido en una base de datos.
e Cédulas de DNC.

3.2 Realiza un analisis de Ilas variables,
generando los reportes necesarios para agrupar
las necesidades de capacitacién y comienza con
la formacion de grupos.

e Reportes
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4. Elaboracion del
Programa

4.1 Establece el calendario de cursos, tomando
en cuenta las necesidades detectadas y el
ejercicio  presupuestal destinado a la
capacitacion.

e Programa de Capacitacion.

e Calendario de Cursos.
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5. Contacto con Empresas
e Instructores

5.1 Establece contacto con Empresa e
Instructores que impartan cursos que se hayan
establecido en el Programa de Capacitacion.

e Empresas / Instructores.

e Programa de Capacitacion.
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6. Solicitud de Elaboracion
de Contrato

6.1 Emite oficio para la Subdireccion de- Asuntos
Juridicos para la elaboracion del Contrato de
Prestacion de Servicios paras el Instructor que
impartira el curso.

e Oficio.

e Documentacion de Empresa /Instructor.

Departamento de Capacitacion y Relaciones
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7. Elaboracién de Contrato

7.1 Revisa documentacion y elabora contrato de
Prestacion de Servicios para la empresa o
instructor que proporcigpara la capacitacion.

e Contrato.

empresa / instructor.

Subdireccién de Asuntos Juridicos

7.2 En elaborado a la Coordinacién
de Capa para la firma del mismo.

8. Invitacién a cursos

8.1 Realiza la convocatoria de los cursos, por
medio de publicaciones que se colocan en
lugares predeterminados, para su pronta difusion.

8.2 Notifica de manera perszolnal a los
trabajadores, en aquellos casos que se requiera,
para que asistan al curso; solicitando confirmen
su asistencia a la brevedad posible.
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e Publicacion de Cursos.

8.2 Forma grupos de 15 a 20 personas
aproximadamente, 0 mas si es que el aula lo
permite.

Procede
No: se reprograma el curso.

Si: continua el proceso.

9. Preparacion del Curso

9.1 Abre expediente y relaciona a los
participantes que asistir | curso en el formato
denomi nado i sta deyw As
e Expediente.
e Lista de Asistencia (sin numera).

an a
i L

9.2 Recaba los requerimientos técnicos \y
logisticos que requiere el instructor ~para el
desarrollo del curso en el format ©«. iSol i

Departamento de Capacitacion y Relaciones
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Servicios del I nstruct e
o Solicitud de Servicios del Instructor, (sin
namero).
9.3 Solicita a | @ prestadora de servicio
de capacitagio @8l e el material didactico o
el equi el apoyo del aprendizaje
de los ' la ejecucion del curso.

. ' idactico.

9.4 Verifica que el aula estd en condiciones
Optimas para que pueda impartirse el curso y en
Su caso, solicita se corrijan las anomalias a las
areas respectivas.

9.5 Solicita el servicio de café mediante oficio y
los demas servicios que el instructor solicite.
e Servicio de café.




10. Apertura y coordinacion
del curso

10.1 Entrega el material didactico al Instructor y
se procede a realizar la apertura del curso y
presentacion del Instructor.

e Material Didactico.

10. 2 Entrega el for

Participanteso a | os afg

que deberda ser requisitada debidamente vy
firmada. El coordinador pasa lista de asistencia a
los participantes del curso.

e Registro de Participantes.

10.3 Realiza monitoreo antes, durante y después
del desarrollo del curso y atiende cualguier
contingencia que pueda surgir en el transcurso
del mismo.
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11. Clausura del Curso

11.1Elabora constancias o diplomas a. los
participantes del curso que hallan reunide el
porcentaje de asistencia establecido y~tengan
una nota satisfactoria en las evaluaciones.

e Constancias o Diplomas

112 Recaba firmas en las constancias o
diplomas de la Direcgi e Administracion, de la
Subdireccion dgg? @ acion y Desarrollo de
Personal ydel for. Saca dos copias de
cada u - ® su acuse y expediente
laboral

11. 3 ntrega formatos
por Participanteo, par
requisitado y devueltos al coordinador del curso.
e Evaluaciéon del Curso por Participante (sin
namero).

11.4 Entrega diplomas o constahcias a los
participantes del curso, recabando el acuse de
recibido en la copia de las constancia.

e Constancias o Diplomas.

¢
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11,5 Entrega constancia al Instructor,
recabandose el acuse de recibido y se procede a
realizar la clausura del curso.

e Constancia

11.6 Elabora el Instructor la evaluacion del grupo

en el formato OEvalu
l nstructor o, par a i nt e
curso.
e Evaluaciéon Individual por Instructor (sin
namero).

12. Pago a proveedores

12.1 Recibe la factura y anota en ella el niumero
de contrato correspondiente, con. ‘prévia
afectacion presupuestal al capitulo 3000.

e Factura.

12.2 Envia mediante oficio la factura a la
Subdireccion _de Administracion y Desarrollo de
Personal para que la valide con la firma, y.la
devuelva a la Coordinacion de Capacitacion.
e Oficio.
e Factura.

12.3 Salicita cio ‘el pago del curso,
contrato debidamente
. @€ Control de Presupuesto,
soreria 'y al Depto. de
Costos; se envia copia a la

de Servicios Generales.

e Oficio.

e Factura.
e Contrato.
e Copia

Subdireccién de Servicios Generalgi.

12.4 Entrega original de contrato a la
Direccion de Administracion, a la Subdireccion de

Asuntos Juridicos, a la
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Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal y al
Proveedor de Servicios Profesionales

e Contratos
12.5 Remite al proveedor a la Subdireccion de
Finanzas donde se efectuara el pago respectivo
por sus servicios al Instituto.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Fuente: Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

El Plan General de Captation se encuentra para su consulta en la Coordinacion de Capacitacipn.
dependiente del Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales de esta Subdireccion.

A fin de contribuir al desarrollo del capital humano, alternamente se llevan a cabo evefiokurales,
Deportivos y Motivacionales.

g) Programas de Desempefio y Productividad:

Con el propésito de incentivar y m
peri -dica o awn
ciencias medi

al .desarrollo del personal del Instituto se otorgan de fornja
egwun sea el sempa® de lakiinvestigaslares e
0oa |l a productividad y desernpp
Odont -1 ogo vy Enfermer2ad que son autorizadds
incentivo anual conbase "al programa de OEsti mul o al D
M®di cas o, I mpl ement ado por | a Secretaria de
DGRH/02108/2009 con Autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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