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1.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE LA JORNADA POR SUPLIR.

2.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
DE TRABAJO.

3.- PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULO POR DESEMPENO Y
PRODUCTIVIDAD.

4.- PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVACION DE PLAZAS.

5.- PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION EN SUELDO Y FUNCIONES POR
RETARDOS.

6.- PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR ACCIDENTE DE TRABAJO.
7.- PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DE ACTA ADMINISTRATIVA.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y RESGUARDO DE LOS
EXPEDIENTES UNICOS DE PERSONAL (EUP).

9. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SUPERVISION DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA.
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DR, EDUARDO LICEAGE

INTRODUCCION

El presente Manual integra los procedimientos para el adecuado ejercicio de las funciones asignadas
al Departamento de Relaciones Laborales, dependiente de la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo; refleja los mecanismos para llevar a cabo las funciones asignadas a la Direccion de
Recursos Humanos de manera adecuada, con calidad, eficiencia, eficacia y profesionalismo, con la
finalidad de coadyuvar a incrementar la productividad de las y los trabajadores (as) del Hospital
General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

El presente documento contiene 9 Procedimientos elaborados en apego a la nueva “Guia Técnica
para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos”, autorizada por la Secretaria de
Salud y a la Estructura Orgéanica establecida en el Manual de Organizacién de la Direccién de
Recursos Humanos, autorizado el 15 de noviembre de 2023, en el cual se creé el Departamento de
Relaciones Laborales que con anterioridad se denominaba Coordinacién de Relaciones Laborales.

Este documento debera revisarse y actualizarse por lo menos cada dos afios y/o en los siguientes
casos:

a) Cada vez que se realice una mejora o actualizacion de los procedimientos.
b) Por emisién de una nueva legislacion.
c) Por modificacion de las funciones del Manual de Organizacion.

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacion; con el sello de “validado y
registrado” por la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que se
haya firmado por los responsables de su autorizacion.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia,
tendra la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el
deber de prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo
la proteccion mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de
acuerdo con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacién para la
implementacién uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y
sancionar el hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad
de género y un clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia.

La actualizacion del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. XIV, Art. 27 fracc.
I1'y Art. 38 fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de
México, publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. Il); Estatuto Organico del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunion de la Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. Ill, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc.
I1); asi como en la Guias Técnicas para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacién
Especificos y Manuales de Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Vigilar, coordinar y aplicar la normatividad vigente, entre ellas las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria de Salud, a fin de que los derechos y obligaciones del personal del Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga”, se apeguen a ellas y revisar los asuntos juridicos conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud y demas normatividad laboral aplicable.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 06-VI-2023.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 29-V-2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 03-VI-2023

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 27-XI1-2022.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 17-11-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 06-1-2023..

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 4-XI1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 26-V-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008. Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 25-V-2021.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 13-111-2003. Ultima Reforma D.O.F. 28- IV-2022.
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Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 24-X-2011. Ultima Reforma D.O.F. 25-V-2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 22-VI-2018.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013. Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02-1-2009. Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-XI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 13-V-2022

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 04-V-2021.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles,
Inhumanos o Degradantes.
D.O.F. 26-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2022.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para
la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012 Ultima Reforma D.O.F.05-1V-2023.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-11-2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982, Ultima Reforma D.O.F. 18-VII-2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI11-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27-1-2017

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-X1-2021.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 27-X11-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F.03-V-2023.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003, Ultima Reforma D.0O.F.19-1-2023.

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996. Ultima Reforma D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5-VII-2010.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 7-VI-2013 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal para el Control de Sustancias Quimicas Susceptibles de Desvio para la Fabricacion de
Armas Quimicas.
D.O.F. 9-VI-2009. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 12-XI-2021. Vigente a partir del 01-1-2023

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, Ultima Reforma D.O.F 08-V-2023..

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020.



SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HOSPITAL | Rev. 1
DEPARTAMENTO DE RELACIONES G2 ld s

de MEXICO
LABORALES

———————— | Hoja: 7
DR. EDUARDO LICEAGA,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-X11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 12-11-2021.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 06-1-2023.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 17-1-2011.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 16-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-VI-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993. Ultima Reforma D.O.F. 21-XII-2006.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6-1V-2011. Ultima Reforma D.O.F. 06-XI-2020.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1V-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2022.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 01-VII-2020. Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2022.
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Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30-XI1-2015.

Ley de Transicién Energética.
D.O.F. 24-XI1-2015.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-1-1940. Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI1-1986. Ultima Reforma D.O.F 31-V-2019. Fe de erratas D.O.F. 10-VI-20109.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-XI1-1980. Ultima Reforma D.O.F. 23-XI1-2021. Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XII-1995. Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2022.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16-VI-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-XI11-2022.

Ley sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico.
D.O.F. 27-1-2011. Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2022.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica.
D.O.F. 4-XI-2015. Ultima Reforma D.O.F 30-V-2018.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la eliminacion de todas las formas
de discriminacién contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de
junio de 1999.

D.O.F. 09-VI111-2000.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio
relativo a la Venta de Nifios, la Prostitucion Infantil y la Utilizacién de los Nifios en la Pornografia,
adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de dos mil.
D.O.F. 16-1-2002.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacion Profesional y el Empleo de Personas
Invélidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante
la Sexagésima Novena Reunidn, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta
y tres.

D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Comité Internacional de
la Cruz Roja relativo al Establecimiento en México de una Delegacion Regional del Comité, firmado
en la Ciudad de México, el veinte de julio de dos mil uno.

D.O.F. 24-V-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Orgéanicos
Persistentes, adoptado en Estocolmo, el veintidés de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 03-XI11-2002.
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Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado
en Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004. Ultima Reforma D.O.F 25-11-2005

Decreto Promulgatorio de las Enmiendas del Protocolo de Montreal relativo a las Sustancias que
Agotan la Capa de Ozono, 1987, adoptadas durante la Novena Reunién de las Partes, celebrada en
Montreal del quince al diecisiete de septiembre de mil novecientos noventa y siete.

D.O.F. 30-X1-2018

Decreto promulgatorio de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y
Protocolo Facultativo adoptados por la Asamblea General de las Naciones Unidas el trece de
diciembre de dos mil seis. D.O.F. 24-X-2007 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2008.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.
D.O.F. 18-111-2011

Convenio Internacional del trabajo NUM. 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores
extranjeros y nacionales en materia de indemnizacion por accidentes de trabajo.
D.O.F. 23-1-1933

Convencién Internacional del trabajo NUM. 87, Relativo a la libertad sindical y a la protecciéon al
derecho sindical, adoptado el 9 de julio de 1948.
D.O.F. 26-1-1950

Convenio Internacional del Trabajo No. 100 relativo a la igualdad de remuneracion entre la mano de
obra masculina y femenina por un trabajo de igual valor.
D.O.F. 26-VI-1952

Convenio Internacional del Trabajo NUM. 111, relativo a la discriminacién en materia de empleo y
ocupacion adoptado con fecha 25 de junio de 1958, en la Ciudad de Ginebra, Suiza por la Conferencia
General de la Organizacioén Internacional del Trabajo

D.O.F. 3-1-1961.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la readaptacién profesional y el empleo de personas
invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante
la Sexagésima Novena Reunién, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta
y tres.

D.O.F. 22-1V-2002.

Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 16-1V-2020. Ultima Reforma D.O.F. 16-1V-2020.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 14-111-2014.
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Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-VIII-2008.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 2-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.
D.O.F. 22-VIII-2012, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2016.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-XI1-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI11-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 5-Iv-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XI1-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 4-V-2000. Ultima Reforma D.O.F. 08-1X-2022.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985. Ultima Reforma D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-X1-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmésfera.
D.O.F. 25-X1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 16-XI11-2022.

Reglamento de la Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.
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Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 19-1X-2014

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 23-1X-2013.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-XI1-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2023.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Asociaciones PUblico Privadas.
D.O.F. 5-X1-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017.

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 4-VI-2015.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 6-111-2009.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-XII-1993, Ultima Reforma D.O.F. 22-V-2014.
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-X11-2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-VI-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-XI-2013.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicién Energética.
D.O.F. 4-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Producciéon y Servicios.
D.O.F. 4-XI1-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 6-V-2016

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.O.F. 21-1I-2012.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2-Iv-2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma D.O.F.12-11-2016.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004.

Reglamento de la Comision Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente

Modificados.
D.O.F. 28-X1-2006.

CODIGOS

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 05-1-2022.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2023.
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Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 30-XII-2021.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pension para el Bienestar de
las Personas Adultas Mayores para el ejercicio fiscal 2022.
D.O.F. 30-XI1-2021.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pension para el Bienestar de
las Personas con Discapacidad permanente, para el ejercicio fiscal 2022.
D.O.F. 29-XI1-2021.

Reglas de Operacion del Programa Jévenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 29-XI1-2021.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1v-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 14-VI-2021.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2012

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
del Proceso de Fiscalizacion.

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacién en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcion de promociones
que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de
comunicacién electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
reguerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas
que se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 16-111-2012.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electronica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicién de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-VI-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.
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Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de
la informética, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la seguridad de
la informacion en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y seguimiento
de las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, por la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se
dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacion
patrimonial.

D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2019.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones. .

D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso
del Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica. .
D.O.F. 2-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 5-1X-2018.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion de las
Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promocién y Publicidad de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2022.

D.O.F. 04-1-2021. Ultima Reforma D.O.F. 14-1-2022.

Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la
planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.
D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal, en cuanto a la emision de los actos
administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 8-111-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-XI11-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2022.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SALITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicion
para el personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la
evaluacion de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion de medicamentos.
D.O.F. 5-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagndstico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos
sanitarios del proceso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-11-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 1-VII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia
clinica.

D.O.F. 1-VII-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacién de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-1X-1995.
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Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua
potable y agua purificada por espectrometria de absorcion atémica.

D.O.F. 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Formulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricién. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.
Etiguetado y métodos de prueba.

D.O.F. 10-1X-2012. Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2014

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XI11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del
alcohol etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacién, asi como para el alcohol etilico
de 96° G.L. sin desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboracién y/o envasado de
alcohol etilico desnaturalizado como material de curacion.

D.O.F. 25-1V-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba microbiol6gico
para alimentos. Determinacién de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-XI-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacién para farmacos.
D.O.F. 4-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013 Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y
acciones como criterios para proteger la salud de la poblacion expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba
microbiolégicos. Determinacién de microorganismos indicadores. Determinacion de microorganismos
patégenos. D.O.F. 26-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 30-1X-2020.

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

D.O.F. 15-1X-2006. Ultima Reforma D.O.F. 29-XI1-2014.
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Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-11I-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 18-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnoldgicos.
D.O.F. 11-XI1-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-IvV-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la Prevencién y el Control de la Infeccién por
Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-X1-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana 'y en
los perros y gatos.
D.O.F. 8-XI11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades
bucales.
D.O.F. 23-XI-2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-VI-1994 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control, manejo y
tratamiento del cdlera.
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-11-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencién y control del binomio
teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
D.O.F. 21-VIII-1996 Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades
de atencién integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencién y control de la lepra.
D.O.F. 16-XI11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.
D.O.F. 07-1-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccién, diagnostico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 19-1vV-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 9-11-2001 Ultima Reforma D.O.F. 26-1X-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica, promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencién y control de la
intoxicacion por picadura de alacran.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los defectos al
nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencidn y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 07-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1v-2011.

Modificacion al numeral 7.12.3 y eliminacion de los numerales A.18, A.18.1 y A.18.2, del Apéndice A
Normativo, de la Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, para la prevencion y control de las
infecciones de transmision sexual, publicada el 1 de junio de 2017.

D.O.F. 1-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 1-X11-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagndstico, tratamiento, control
y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacién
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario de 10 a
19 afios de edad.
D.O.F. 12-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 18-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccién, diagndstico,
tratamiento, vigilancia epidemioldgica y promocién de la salud sobre el crecimiento prostéatico benigno
(hiperplasia de la préstata) y cancer de prostata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XI11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.
D.O.F. 19-Xl11-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodidlisis.
D.O.F. 8-VII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencibn médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.
D.O.F. 18-V-2018.

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

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacién
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-XII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de
riesgo.
D.O.F. 11-X1-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 8-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracién
de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico para
la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 7-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para
la atencién médica.

D.O.F. 4-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica
de la ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 27-X1-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica
de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 31-X-2018.

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

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencién médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizaciéon y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patolégica.
D.O.F. 21-11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON
PARTICIPACION DE LA SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencion de fuentes de radiacion
ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 09-XI11-2020.
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para proteccién civil. Colores,
formas y simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 Ultima Reforma D.O.F. 15-VII-2015

Normas para la Operacién del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiolégica que deben
ser observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres
humanos.

D.O.F. 5-111-2015.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022
D.O.F. 29-X1-2021.

Recomendacién General No. 4 derivada de las practicas administrativas que constituyen violaciones
a los derechos humanos de los miembros de las comunidades indigenas respecto de la obtencién de
consentimiento libre e informado para la adopcién de métodos de planificacién familiar.

D.O.F. 26-XI11-2002.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
D.O.F. 131-2006.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la transferencia de bienes
asegurados, abandonados y decomisados en procedimientos penales federales. D.O.F. 23-111-2021.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la devolucién de bienes.
D.O.F. 13-1-2006 Acuerdo por el que se dan a conocer las reformas a los Lineamientos del Servicio
de Administracion y Enajenacion de Bienes para el nombramiento de depositarios y administradores
en los procedimientos penales federales y para conceder la utilizacion de los mismos, intitulados a
raiz de las mismas, Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para el
nombramiento de depositarios y administradores de bienes y conocer la utilizacion de los mismos.
D.O.F. 19-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2016

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinacién en materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 30-111-2007. Ultima Reforma D.O.F. 09-X-2007

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.
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Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcién
Pablica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencién y control del brote de
influenza en el pais.

D.O.F. 29-1V-2009.

Recomendacién General 15 sobre el Derecho a la Proteccion de la Salud.
D.O.F. 07-V-2009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017

ACUERDO por el gue se modifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la
Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades
hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la
Comisién Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012

D.O.F. 31-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 10-XI11-2020.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal
D.O.F. 28-XII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 26-VI-2018.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de
contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades
de la Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI1-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. D.O.F. 28-11-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-1V-2016

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnoldgicos biocomparables.

D.O.F. 19-VI-2012.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacién
gubernamental y rendicién de cuentas, incluida la organizacion y conservacion de archivos, respecto
de recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los
Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012.
D.O.F. 21-VI-2012.

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F. 27-X-2015.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las
medidas para la venta y produccién de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.
D.O.F. 6-1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2014.
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Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-v-2018.

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que debera contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015.

Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, sobre los usuarios con un patron de alto consumo de energia.
D.O.F. 31-1-2015.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion, proyectos
de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-11-2015.

Modelo Integral de Atencién a Victimas.
D.O.F. 04-VI-2015.

Guia de Implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 12-XI11-2017.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y
tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi
como en su resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento,
tramite, resolucién y naotificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 18-VIII-2015.

Reglas generales para la tramitacion electrénica de permisos para el uso de recetarios especiales con
codigo de barras para medicamentos de la fraccion | del articulo 226 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 14-X-2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas
productivas del Estado.

D.O.F. 3-XI11-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados
para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el
organismo garante.

D.O.F. 10-11-2016.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al
momento de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas
indigenas.

D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos
de atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacion de los sujetos
obligados que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-11-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal D.O.F. 22-
11-2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- 1X-2020.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por la Oficina de la
Presidencia de la Republica, las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi
como por los Poderes Legislativo y Judicial y los entes autonomos y Tribunales Administrativos.
D.O.F. 29-V-2019.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos
Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos
Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.
D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
implementacién y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.0O.F.04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos
generales para la publicacidn, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
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y Acceso a la Informacion Puablica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 4-V-2016.

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

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para incorporar la perspectiva de género en las Reglas
de Operacion de los programas presupuestarios federales.
D.O.F. 29-VI-2016.

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema
de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Integracion de la Aportacion Solidaria Estatal
del Sistema de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién del plazo para que los sujetos obligados de los &mbitos
Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacién a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como la aprobacion de la
definicién de la fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de publicacién de
las obligaciones de transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el Titulo Quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 10-XI-2016.

Modificacion al Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencion médica.
D.O.F. 6-XI1-2016. Ultima Reforma D.O.F. 22-VIII-2019

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-VIII-2022

Lineamientos de clasificacion de contenidos audiovisuales de las transmisiones radiodifundidas y del
servicio de television y audio restringidos.
D.O.F. 15-11-2017, Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2020

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la
atencion de solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 7-11-2014. Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2017
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para
el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las
personas fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.
D.O.F. 13-111-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia
por incumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

D.O.F. 17-1-2017. Ultima Reforma 30-1V-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los Lineamientos que establecen el
procedimiento de verificacion y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia
que deben publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de procedimientos de metodologia de
evaluacion para verificar el cumplimiento de las obligaciones que deben de publicar los sujetos
obligados del &mbito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 20-11-2017. Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2019

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de
reproduccién, envio o, en su caso, certificacion de informacion del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 21-1V-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacién diagndstica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizaciéon de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia; asi como la atencion a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

D.O.F. 11-v-2017.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la atencion
de presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017.

Lineamientos para el impulso, conformacién, organizacion y funcionamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-VIII-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones al procedimiento para la modificacién de la
tabla de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los
sujetos obligados del ambito federal.

D.O.F. 1-1X-2017

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las
dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los
Organos Internos de Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre
entes publicos.

D.O.F. 6-XI-2017.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios minimos y metodologia para el disefio y
documentacién de Politicas de Acceso a la Informacién, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto,
asi como el uso del Catalogo Nacional de Politicas.

D.O.F. 23-X1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracién, presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccion de datos
personales.

D.O.F. 23-1-2018.

Lineamientos que regulan la aplicacion de las medidas administrativas y de reparacion del dafio en
casos de discriminacion.
D.O.F. 13-VI-2014.

DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Decreto que promulga la Convencion celebrada entre México y varias naciones, sobre Condiciones
de los Extranjeros. D.O.F. 20-VIII-1931.

Decreto por el cual se promulga la Convencion relativa a la Esclavitud.
D.O.F. 13-1X-1935.

Decreto que promulga el Convenio relativo a las Estadisticas de las Causas de Defuncion.
D.O.F. 23-111_1938

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadaveres.
D.O.F. 15-11-1938.

Decreto por el que se comunica el Convenio sobre Sustancias Sicotropicas hecho en Viena el 21 de
febrero de 1971. D.O.F. 24-VI-1975

Decreto de Promulgacion de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, adoptada en la
ciudad de San José de Costa Rica, el 22 de noviembre de 1969.
D.O.F. 07-Vv-1981

Decreto de Promulgacion del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, abierto a firma en
la ciudad de Nueva York, E.U.A. el 19 de diciembre de 1966. D.O.F. 20-V-1981.

Decreto de Promulgacién de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidad, el 18 de
diciembre de 1979.
D.O.F. 12-Vv-1981.

Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencidn contra la Tortura y Otros Tratos o
Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes, adoptado por la Asamblea General de las Naciones
Unidad el dieciocho de diciembre de dos mil dos. D.O.F. 15-VI-2006.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
D.O.F. 03-11-1987.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre Asistencia en Caso de Accidente Nuclear o
Emergencias Radiol6gicas adoptada en la ciudad de Viena, Austria, el 26 de septiembre de 1986.
D.O.F. 29-07-1988
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Decreto de Promulgacion e la Convencién sobre Asilo Territorial, abierta a firma en la ciudad de
Caracas, Venezuela, el 28 de marzo de 1954. D.O.F. 04-V1981.

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-1-1991.

Decreto de promulgacion de la Convencion Interamericana sobre Restitucion Internacional de
Menores.
D.O.F. 18-X1-1994.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre la Proteccién de Menores y la Cooperacién en
Materia de Adopcién Internacional.
D.O.F. 6-VII-1994.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana sobre Trafico Internacional de Menores.
D.O.F. 14-V-1996.

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer, Convencion de Belém do Para, adoptada en la ciudad de Belém do Para,
Brasil, el nueve de junio de mil novecientos noventa y cuatro.

D.O.F. 19-1-1999

Decreto Promulgatorio del Protocolo sobre el Estatuto de Refugiados, hecho en Nueva York, el treinta
y uno de enero de mil novecientos sesenta y siete.
D.O.F. 31-XII-1969

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre el Estatuto de los Apatridas, hecha en Nueva
York, el veintiocho de septiembre de mil novecientos cincuenta y cuatro.
D.O.F. 31-XII-1969

Decreto Promulgatorio de la Convencidn Interamericana contra el Racismo, la Discriminacién Racial
y Formas Conexas de Intolerancia, adoptada en la Antigua, Guatemala, el cinco de junio de dos mil
trece.

D.O.F. 20-11-2020

Decreto Promulgatorio de la Convencién sobre la Imprescribilidad de los Crimenes de Guerra y de los
Crimenes de Lesa Humanidad, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el
veintiséis de noviembre de mil novecientos sesenta y ocho

D.O.F. 22-1V-2002

Decreto por el que se aprueban la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
y su Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacion de las Naciones
Unidas el trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracion Interpretativa a Favor de las
Personas con Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.
D.O.F. 18-111-2011.
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Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacién al Convenio sobre

la Diversidad Biologica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya - Kuala Lumpur sobre Responsabilidad y
Compensacion Suplementario al Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia, hecho
en Nagoya el quince de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 26-11-2018.
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1. PROPOSITO

1.1 Otorgar, tramitar y controlar la remuneracién de la jornada por suplir, con base en la suficiencia
presupuestal que se asigna a las diversas areas del Hospital, para cubrir las ausencias del personal no
programadas y la falta del recurso humano que alteran la prestacion del servicio.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Departamento de Relaciones Laborales autoriza las Jornadas por Suplir a las
diferentes Areas y Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y al personal que
corresponday la Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa de manera aleatoria las
autorizaciones.

2.2 A nivel externo, Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Recursos Humanos asignard la partida presupuestal para el pago de la jornada por
suplir, a través de la distribucién presupuestal que determine la Subdireccién de Operacion.

3.2 La Subdireccion de Operacion, asignara e informara al Departamento de Relaciones Laborales la
partida presupuestal para el pago de la jornada por suplir y verificara que las remuneraciones para dicha
jornada se realicen oportunamente y conforme al presupuesto asignado; mismo que se haran del
conocimiento a los Servicios y/o Areas Administrativas.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales autorizar las Jornadas a Suplir a las
areas del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y al personal con coédigo de las Ramas
Paramédicas y grupo Afin con funciones inherentes de camilleria, limpieza, cocina y eventualmente
administrativas o técnicas, exceptuando, al personal con antigiiedad menor a seis meses un dia, al personal
Médico, Médico Residentes, Jefas o Jefes de Servicio y de Enfermeria, Mandos Medios y Superiores, para
el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Deberd existir justificacion efectiva de carencia de personal, asi como al personal de enfermeria con
funciones inherentes y efectivas de enfermeria en apoyo a las areas del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

3.4 El Departamento de Relaciones Laborales, debe otorgarla autorizacion de la jornada por suplir con
base a la suficiencia presupuestal asignada a la partida presupuestal respectiva y vigilara que se lleve a
cabo la actualizacién del procedimiento, cuando ésta sufra alguna modificacién, en las Politicas de
Operacion del Sistema Electrénico de Control de Tiempo y Asistencia que se encuentre vigente, solicitando
a la Subdireccién de Sistemas Administrativos, realice las gestiones correspondientes ante la empresa
administradora del sistema a fin de que se efectien las modificaciones que se hubiesen generado.

3.5 El Departamento de Relaciones Laborales, garantizara que el trdmite de solicitudes de autorizacion
para laborar la jornada por suplir, se revisen y validen mediante la generacion de un reporte del Sistema
de Control y Asistencia vigente, asi como el reporte para que el pago por dicho concepto se realice en
tiempo y forma.

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, capturar en el Sistema Electrénico de
Control de Tiempo y Asistencia que se encuentre vigente, las solicitudes de autorizacion para laborar la
jornada por suplir, asi como asegurar que el oficio respectivo se efectlie oportunamente de acuerdo con
los lineamientos que para tal efecto aplican.
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3.7 Para que una trabajadora o trabajador pueda cubrir la jornada por suplir, el personal que realiza
funciones de Delegada (0) Administrativa (0) del Servicio en este caso, debe incluir la firma de las y los
Jefes del Servicio, segun se trate, el o la Titular del Servicio y/o el o la Titular del Area solicitante; deben
peticionarlo por escrito en el formato proporcionado por el Departamento de Relaciones Laborales cuando
menos con 8 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del mes en que requiere se labore la jornada
por suplir solicitada, en el entendido de que, si una trabajadora o trabajador realiza la jornada por suplir sin
dicha autorizacion, las remuneraciones seran de la estricta responsabilidad de quien lo haya autorizado.

3.8 El &rea que no cuente con personal para cubrir una ausencia, podra solicitar a personal ajeno a su area
que labore jornada por suplir con el fin de cubrir la necesidad del Servicio.

3.9 A partir de la fecha en que el Departamento de Relaciones Laborales reciba la solicitud para cubrir la
jornada por suplir, emitird la contestacion respectiva dentro del término de 8 dias habiles posteriores al
inicio del mes solicitado para realizar la jornada por suplir, siempre y cuando la solicitud haya sido tramitada
en tiempo y forma, esto Ultimo es que encuentre debidamente requisitada.

3.10 Para cubrir la jornada por suplir, el personal que realiza funciones de Delegada (0) Administrativa (0)
del Servicio, el o la Titular del Servicio y/o el o la Titular del Area solicitante, deben justificar por escrito
cudles son las necesidades que motiven la jornada por suplir, asi como el periodo que vaya a laborar, en
el entendido de que dicho periodo no debe exceder de los dias del mes calendario a laborar.

3.11 Se considera como causa justificada, la carencia del recurso humano por presentar licencia médica,
licencia con y sin goce de sueldo y/o vacaciones previamente programadas, tramite de prejubilacion y
jubilacion, asi como el no contar con la plantilla adecuada que permita cubrir las carencias con personal
contratado y activo del Hospital.

3.12 Con base a las necesidades del servicio y a la suficiencia presupuestal existentes para el rubro de la
jornada por suplir, el Departamento de Relaciones Laborales, se reserva el derecho de autorizar o no las
solicitudes presentadas.

3.13 El personal podra ser empleado para cubrir jornada por suplir, siempre y cuando no se afecten las
jornadas ordinarias de labores para los cuales fue contratado.

3.14 No podran autorizarse a cubrir las jornadas por suplir al personal que se encuentre autorizado para
cubrir tiempo extraordinario de trabajo, que cuente con Reduccién de Jornada por Alimentos y tenga menos
de seis meses un dia de antiguedad, asi como personal eventual.

3.15 No podran considerarse para cubrir ausencias por jornada por suplir en los dias festivos oficiales y/o
concedidos, asi como el dia de onomastico.

3.16 El personal al que se le autorice cubrir jornada por suplir debe registrar su asistencia en el Sistema
Electronico de Control de Tiempo y Asistencia Vigente, en el entendido que no se contabilizara jornada por
suplir durante los dias en que el trabajador goce de: jornada especial de trabajo por beca o por curso;
guardias; por falta injustificada o faltas reportadas; suspension en sueldo y funciones por retardos o por
sancion administrativa; justificante de retardo mayor; pase de salida; dia extra, vacaciones ordinarias
(cuando la jornada por suplir se encuentre dentro de los dias en que labora en su horario ordinario),
vacaciones extraordinarias o vacaciones por laborar en &reas nocivo-peligrosas; licencias con goce y sin
goce de sueldo o médicas.
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3.17 Podra proceder una jornada por suplir si el o la trabajador (a) efectla la cancelacién de justificantes o
bajas temporales de las contenidas en el numeral 3.16 de las presentes Politicas de Operacién, Normas y
Lineamientos.

3.18 Excepcionalmente el personal para cubrir jornada por suplir podra registrar su asistencia tanto de
entrada como de salida en lista de asistencia que se realizara en el Departamento de Control y Asistencia,
para que dichos registros procedan en Sistema Electrénico de Control y Asistencia vigente, debera
peticionarse mediante oficio realizado por su jefe (a) inmediato (a) o superior, del trabajador (a) que realiza
la suplencia, en el cual haga mencion del registro que se realiz6 en la libreta de asistencia y que
efectivamente se encontrd laborando en el Area de trabajo validando estos dos elementos, dirigido al Jefe
(a) del Departamento de Control y Asistencia a mas tardar el Gltimo dia del mes laborado en la suplencia.

3.19 El personal podré laborar la jornada por suplir diariamente hasta por siete horas de trabajo para cubrir
jornadas del turno matutino y/o vespertino y hasta diez horas para cubrir jornadas especiales durante el
periodo que determine el servicio de manera racional y responsable, las cuales seran remuneradas de
acuerdo al salario integrado del trabajador o trabajadora.

3.20 Las solicitudes son responsabilidad del area que las requiere, en el entendido de que un mismo
trabajador o trabajadora podra cubrir jornada por suplir mientras exista la necesidad del servicio y no podra
cubrir jornada por suplir en dos servicios durante el mismo periodo o mes calendario, aun siendo horarios
diferentes.

3.21 La permanencia de un trabajador (a) que labore Jornada por Suplir es de estricta responsabilidad del
Servicio, Unidad o Area Administrativa que haya solicitado la autorizacion para laborar la jornada por suplir.

3.22 Sera cancelada la jornada por suplir autorizada; al personal cuando asi lo solicite el responsable del
Servicio en el que la labora, especificando la causa de ello, o bien cuando se compruebe actividades no
dispuestas en los Lineamientos.

3.23 El pago de la jornada por suplir es la remuneracion devengada por un o una trabajador (a) por laborar
fuera de la jornada ordinaria.

3.24 El pago de la jornada por suplir es autorizada por la Direccion de Administracion y Finanzas a través
de la Direccion de Recursos Humanos, siempre y cuando se cuente con la suficiencia presupuestal
requerida en la partida correspondiente.

3.25 La Direccién de Administraciéon y Finanzas, a través de la Direccion de Recursos Humanos, es la
responsable de tramitar las remuneraciones de la jornada por suplir en la segunda quincena del siguiente
mes al que haya laborado el trabajador (a).

3.26 En ningln caso se efectuaran pagos retroactivos por la jornada por suplir que haya sido laborada sin
la autorizacion dada por escrito del Departamento de Relaciones Laborales.

3.27 El pago de la jornada por suplir operara para el personal de las Ramas Paramédica, Afin y Afin
Administrativa, con funciones inherentes de camilleria, limpieza, cocina y eventualmente administrativas o
técnicas siempre y cuando exista justificacién efectiva de carencia de personal, asi como al personal de
enfermeria con funciones inherentes y efectivas de enfermeria y medie la autorizacion dada por escrito del
Departamento de Relaciones Laborales.

3.28 El pago de la jornada por suplir se realiza tomando como referencia las horas adicionales a la jornada
laboral ordinaria del o el trabajador (a).
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3.29 El pago de la jornada por suplir no se considera como parte de la retribucién basica del trabajador o
trabajadora por lo que no tiene caracter permanente, cesando su otorgamiento cuando desaparezca la
necesidad que le dio origen o por insuficiencia presupuestal.

3.30 La jornada por suplir es remunerada con el equivalente al costo de la hora ordinaria del salario
integrado.

3.31 Para efectos del pago de la jornada por suplir se computaran, exclusivamente horas completas,
sumando las fracciones laboradas.

3.32 El pago de la jornada por suplir se realiza conforme al calculo para la retencién de impuestos por este
concepto.

3.33 El Departamento de Relaciones Laborales creara controles que favorezcan de manera mas rapida y
agil, identificar al personal autorizado en las jornadas por suplir, las horas autorizadas y laboradas
mensualmente, asi como en el servicio en el que se realicen.

3.34 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales supervisar que el formato de solicitud
de lajornada por suplir se encuentre debidamente requisitado al recibirse, y sensibilizar a las areas respecto
a su recepcién conforme a los plazos establecidos.

3.35 El Departamento de Relaciones Laborales supervisara que el procedimiento para el tramite de pago
de la jornada por suplir se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion, exclusién o
restriccibn que, basada en el origen étnico, nacionalidad, sexo, edad, discapacidad, condicién social o
econOmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Departamento de
Relaciones Laborales.

1

Recibe de las areas solicitantes el formato de
solicitud de autorizacion para laborar la Jornada
por Suplir en original y copia, revisa y determina.

JEl formato cumple con
establecidos?

los requerimientos

No: Regresa al area solicitante el formato de
solicitud para que subsane el error y explica el
motivo del rechazo y termina el procedimiento.

Si: Recibe formato, folia y sella entrega al area
solicitante el acuse de recibo.

Solicitud de
Autorizacion para
Jornada por Suplir

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal
Administrativo
asignado)

Captura los datos contenidos en la solicitud de
Jornada por Suplir en el Sistema Electrénico de
Control de Tiempo y Asistencia Solaria2 COA de
acuerdo con las Politicas de Operacion del
Sistema COA el cual genera los oficios y verifica.

¢Los datos son correctos para su captura ?

No: Elabora oficio de contestacién dirigido al
trabajador o trabajadora en el que se indican los
términos por los que se niega la Jornada por
Suplir, marcando copia para el area solicitante y
termina el procedimiento.

Si: Elabora oficio de contestacién dirigido al
trabajador o trabajadora en el que se le indican
los términos en que se autoriza la Jornada por
Suplir, marcando copia para el area solicitante y
para el control de gestion.

Oficio

Solicitud de
Autorizacion para
Jornada por Suplir

Departamento de
Relaciones Laborales.

Recibe oficio de autorizacion de la Jornada por
suplir y revisa.

¢ El Oficio cumple con lo solicitado y lo establecido
en la normatividad?

No: Regresa Oficio para que sea reelaborado y
regresa a la actividad 7.

Si: Firma el oficio de autorizacion y turna para su
entrega.

Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal
Administrativo
asignado)

10

11

12

13

14

Recibe oficio y entrega original para el o la
trabajadora y copia para el area solicitante de la
Jornada por Suplir, recabando la firma autoégrafa
de la trabajadora o trabajador y los sellos de
recibido del area.

Genera del Sistema Electronico de Control de
Asistencia COA, de conformidad con las fechas
establecidas en el Calendario de Actividades de
Pago de la Subdireccién de Operacion, reporte
para el pago de la Jornada por Suplir y valida
contra base de datos de la Jornada por Suplir
emitida por la Subdireccion de Sistemas
Administrativos

Captura en el Sistema Integral de Recursos
Humanos H@R, para el pago correspondiente,
una vez validada la base de datos.

Imprime reporte de horas laboradas de la Jornada
por Suplir del Sistema Integral de Recursos
Humanos H@R y valida contra el reporte para el
pago de la jornada por suplir emitido por el
Sistema Electronico de Control de Asistencia
COA.

Elabora oficio dirigido al Departamento de
Nomina y Pagos para remitir el reporte para el
pago de la jornada por suplir para su afectacion y
oficio dirigido al Departamento de Control y
Conciliacion para enviar el reporte para el pago
de la jornada por suplir en el que se indican las
horas laboradas para el tramite que le competa.

Oficio
Reporte de pago

Departamento de
Relaciones Laborales.

15

16

17

Recibe y revisa Oficios y reportes dirigidos al
Departamento de NoOmina y Pagos y al
Departamento de Control y Conciliacion.

correctamente

¢;Los  documentos estan

elaborados?

No: Solicita correccion de los oficios y regresa a
la actividad 14.

Si: Firma los oficios de autorizacion y turna para
Su entrega

Reporte
Oficio



mailto:H@R
mailto:H@R

PROCEDIMIENTO

SALUD

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

1. Procedimiento para el Tramite de Pago de la Jornada por Suplir.

Hoja: 39

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal
Administrativo
asignado)

18

19

20

21

22

Recibe oficio para el pago de la Jornada por Suplir
y oficio de horas laboradas en la Jornada por
Suplir y entrega.

PARA CANCELACION DE JORNADA A SUPLIR

Recibe formato de solicitud de cancelacién de la
Jornada por Suplir en original y copia, revisa y
determina.

¢La solicitud se apega a los requerimientos
establecidos?

No: Regresa solicitud al &rea solicitante e indica
el motivo del rechazo y termina procedimiento.

Si: Recibe, folia y sella entregando original al
trabajador o trabajadora como acuse de recibido,
con copia para el area solicitante.

Captura en el Sistema Electrénico de Control de
Tiempo y Asistencia Solaria2 COA la cancelacion
de la jornada por suplir y de acuerdo con las
Politicas de Operacién del Sistema COA, genera
el oficio de contestacién dirigido al trabajador o
trabajadora con copia para el &rea solicitante.

Oficios
Solicitud

Cancelacion

de
de

Jornada por Suplir

Departamento de
Relaciones Laborales.

23

24

25

Recibe y revisa oficio de cancelacion de la
Jornada por Suplir.

¢ El Oficio esta correctamente elaborado?

No: Solicita correccion del oficio y regresa a la
actividad 22.

Si: Firma oficio de autorizacién de pago de
jornada para suplir y turna para su entrega.

Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal
Administrativo
asignado)

26

Recibe oficio firmado de cancelacién de la
Jornada por Suplir y entrega original para el o la
trabajador (a) y copia para la Jefatura del Servicio
en el area que solicité la cancelacion de la
Jornada por Suplir, recabando la firmay los sellos
en el acuse de recibido del area correspondiente.
Archiva todos los documentos generados en el
proceso en minutario.

TERMINA

Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

1

RECIBE SOLICITUD

DE JORNADA, POR

SUPLIR, REVISA Y
DETERMINA

FORMATO
DE JORNADA
POR SUPLIR

NO
Z CUMPLE CON LO!
REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS?

—

EXPLICA MOTIVO DE
RECHAZO

RECIBE, FOLIA
SELLAY ENTREGA

EL ACUSE DE
RECIBIDO

FORMATO JORNADA
POR SUPLIR

TERMINA

'K

CAPTURA DATOS EN
EL SISTEMA COA Y
VERIFICA

OFICIO

DE JORNADA
POR SUPLIR

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS?

Sl

ELABORA OFICIO DE
ACEPTACION DE
JORMADA POR
SUPLIR

OFICIO

INFORMA LA
NEGATIVA DE LA
JORNADA POR
SUPLIR

OFICIO

TERMINA
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION Y
REVISA

OFICIO

¢CUMPLE CONLO
SOLICITADO Y LO
ESTABLECIDO ?

Sl

SOLICITA
CORRECCION

OFICIO

AUTORIZACION Y
TURNA

FIRMA EL OFICIO DE

OFICIO

RECIBE OFICIO Y
ENTREGA ORIGINAL
Y COPIA CON FIRMA

OFICIO

GENERA REPORTE
PARA EL PAGOY
VALIDA

REPORTE

CAPTURA EN
SISTEMA PARA EL
PAGO
CORRESPONDIENTE

I

IMPRIME REPORTE
DE HORAS
LABORADAS Y
VALIDA PARA EL
PAGO

REPORTE DE
PAGO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA DE SALUD

Suplir.

1. Procedimiento para el Tramite de Pago de la Jornada por

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO Rev. 1
DR, EDUARDO LICEAGA
Hoja: 42

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

ELABORA OFICIO
PARA REMITIR
REPORTE PARA
PAGO DE JORNADA.

] OFICIO

15

RECIBE Y REVISA
OFICIOS Y
REPORTES

REPORTE

¢LOS DOCUMENTOS
SON CORRECTOS?

FIRMA LOS OFICIOS
DE AUTORIZACION -|

Y TURNA PARA SU
ENTREGA,

SOLICITA
CORRECCION

OFICIO

OFICIO

Sl

* 18

ENTREGA OFICIOS |
DE JORNADA POR
SUPLIR

OFICIO

RECIBE FORMATO

DE SOLICITUDDE [

CANCELACION Y
REVISA

OFICIO

¢LA SOLICITUD
SE APEGA ALOS
REQUERIMIENTOS2

RECIBE LA
SOLICITUD, FOLIA Y
SELLA

FORMATO JORNADA
POR SUPLIR

REGRESA AL AREA
SOLICITANTE E
INDICA MOTIVO DE
RECHAZO

SOLICITUD

TERMINA
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

22

CAPTURAEN EL
SISTEMA LA
CANCELACION Y
GENERA OFICIO

1

RECIBE Y REVISA
OFICIO DE
CANCELACION DE LA
JORNADA

OFICIO

S|

¢EL OFICIO ESTA
CORRECTAMENTE
ELABORADO?

SOLICITA
CORRECCION

OFICIO

25

FIRMA DE
AUTORIZACION
Y TURNA

[ OFICIO

OFICIO

i

ENTREGA OFICIO DE
CANCELACION DE
JORNADA POR

SUPLIR

OFICIO

TERMINA
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1. Procedimiento para el Tramite de Pago de la Jornada por
Suplir. Hoja: 44
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No Aplica
Eduardo Liceaga’.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Normas y Lineamientos Para el Control y Remuneracion de la Jornada por .
Suplir No Aplica
6.5 Circular No. 10 Jornada por Suplir. No Aplica
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.7 Coédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica
Liceaga”.
7. REGISTROS
Redi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros - : e
conservacion conservarlo identificacion anica
7.1 Solicitud de Autorizacion Para 1 afio Departamento de No Aplica
Laborar la Jornada por SUPLIR Relaciones Laborales P
7.2 Solicitud de Cancelacion de la ~ Departamento de .
. 1 afio . No Aplica
Jornada por Suplir Relaciones Laborales
7.3 Reporte para el Pago de la 1 afio Departamento de No Aplica
Jornada por Suplir Relaciones Laborales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Hospital: Se refiere al hospital General General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.2 Jornada por suplir: Son las horas adicionales a la jornada normal de trabajo que labora un trabajador
0 una trabajadora para cubrir las necesidades de las areas del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” la ausencia del personal no programada, las cuales son remuneradas.

8.3 Rubrica: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacién contenida es
correcta

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacidn Descripcién del cambio
Se actualizé el alcance del procedimiento, las
politcas y normas, la descripcion de
1 Diciembre 2021. actividades, el diagrama de flujo, los
documentos de referencia y los anexos del
procedimiento.
Se actualizo el alcance del procedimiento, las
1 Enero 2024 politicas y normas, el glosario de términos y los
anexos del procedimiento.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de autorizacion para laborar la Jornada por Suplir.
10.2 Solicitud de cancelacién de la Jornada por Suplir.
10.3 Reporte de falta en Tiempo Extraordinario de Trabajo o Jornada por Suplir.
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10.1 Solicitud de autorizacién para laborar lajornada por suplir.
D’nﬂ
2]
FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA JORNADA POR SUPLIR
Mexico, Ciudad de México,a ___de de
Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
Presente.
Mes: m
Soficitud de autarizacion de jornada por suplir a
fawvor del la ): C. [2)
o Turnay horario Cadigo
Ma. de emipleada 3 oficiat (=) funciona (5]
por el pericdo comprendido del &) | a | ™ | los dias | 8]
E:rt;,iﬁ:ﬂl:;;lal (2] gl_:;rasal | (] | haciando un total de )
Realizanda funciones de hz) en el Servicio / Unidad de [13)

Motivo:

Marcar con una e el motivo

Periodo vacaciona

Licencia Medica

Licencia con goos de sueldo por asunto particular

Otros (falta de plantilla de personal)

Lo anterior, de conformidad con el trabajador (a) interesada {a) y con base a la siguiente:

JUSTIFICACION:

()

Autoriza

Revisa y Aprueba

[Firmia)

(5]
Mombre y carge del Jefe (a) del Servicio ywfo el o la Titular del
Area solicitante

[Firma]

(6]
Homibre y cargo del Superior jerarquico inmediato

Personal con funciones de Delegado (a)

Firma de conformidad del trabajador Administrativo (a)
[Firmi] [Firma)
(15) L]
Hombre

En apoyo de ks Jefaturs dal Sarvicio en la seleccion del personsl
&0 by mpperaigion de activededes dupseie b Jornsds por Sunbr
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(1) Mes a laborar la Jornada por suplir.
(2) Nombre del trabajador que laborara la jornada por suplir.
3) NUmero de empleado del trabajador que laborara la jornada por suplir.
(4) Dias, horario y turno oficial del trabajador vigente.
(5) Cadigo funcional del trabajador a laborar la Jornada por suplir.
(6) Dia en que iniciard su Jornada por Suplir.
@) Dia en que concluira su Jornada por Suplir.
(8) Dias de la semana a laborar.
(9) Horario a laborar la jornada por suplir (Formato de 24 hrs).

(10) Total de horas por dia a laborar.

(12) Total de horas por mes a laborar.

(12) Funcionesa laborar en la Jornada por Suplir (Camilleria, limpieza, cocina, administrativas,
técnicas,etc).

(13) Nombre del Servicio, Departamento, Subdireccion o Direccion donde laborara la Jornada por
Suplir.

(14) Descripcion especifica de las actividades que realizara el trabajador durante la jornada por suplir.

(15) Nombre y cargo del Jefe (a) del Servicio y/o el o la Titular del Area solicitante.

(16) Nombre y cargo de Superior jerarquico inmediato.

a7 Nombre del trabajador que laborara laJornada por suplir.

(18) Nombre del Personal con funciones de Delegado (a) Administrativo (a), (aplicable para las
Unidades o Servicios que cuenten con el mismo).



Jefe del Departamento de Relaciones Laborales

Presente.
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10.2 Solicitud de cancelacién de la jornada por suplir.
HOSPITAL
SALUD {l ENERA
b MEXIEO
FORMATO DE SOLICITUD DE CANCELACION DE JORNADA POR SUPLIR
Ciudad de México, a de de

Mes: L]
Numero de empleado: (2)
Nombre del trabajador: 13
servicio o Area en el que realiza Jornada por Suplir: (%)

DATOS DE SOLICITUD

Fecha de solicitud

Folio de solicitud

Horas autorizadas

(5)

(6)

(7

DATOS DE CAMCELACION

Pericdo de cancelacion

Haoras a cancelar

Mativo de cancelacion

(&) (= o)
Atentamente
{Firma)
m) .
Nombre y cargo del Jefe (a) del Servicio
yio el o la Titular del Area solicitante
(Firma}
Mombre
Perconal gus r\eam 'rmclnne: de Delegado Admilnistratho
I'|JI-:'\r' 1-.I.. r =y = la sedeccion del personal
nke ks porrada por saplin
DEPARTAMENTO DE [r. Balmis 148 52 (55) 2749 2000
RELACIONES Calonia Doctores Lu. 'I.HH ¥ 1341
LABORALFS [elegacidn Cuauktémoc

wwwfigmsaied gob.mox México, ILF. 06720
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DR. EDLARDO LICEAGA

(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)

(11)
(12)

Mes en que laboré o laborara la Jornada por suplir a cancelar.

NUmero de empleado del trabajador a quien se le cancelara la jornada por suplir.

Nombre del trabajador a quien se le cancelara la jornada por suplir.

Nombre del Servicio, Departamento, Subdireccion o Direccion donde labor6 la Jornada por Suplir.
Fecha de la solicitud que se requiere cancelar.

Folio de la solicitud que se requiere cancelar.

Numero de horas de Jornada por suplir que sefiala el oficio de autorizacion.

Especificacion de los dias a cancelar (del DD/MM/AAAA al DD/MM/AAAA).

Numero de horas que se solicita cancelar.

Especificacion de motivo por el cual se solicita la cancelacién (motivos personales, licencia médica,
guardia, falta, incremento de horas, cambio de dias y/o horario a laborar, etc.).

Nombre y Cargo del Jefe de Servicio/ Jefe de Departamento / Subdirector de Area / Director.
Nombre del Personal con funciones de Delegado (a) Administrativo (a).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO Rev. 1

DR. EDLARDO LICEAGA

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SALUD

1. Procedimiento para el Tramite de Pago de la Jornada por
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10.3 Reporte de falta en Tiempo Extraordinario o Jornada por Suplir.
i iI‘ : i ?’ I 1
| o8l I
FORMATO DE REPORTE DE FALTA EN TIEMPO EXTRAORDINARIO
O JORNADA POR SUPLIR
Ciudad de México, a de de
Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
Presente.
m
Mes:
Numero de empleado: 2)
NMombre del trabajador: 3
servicio o Area en el que realiza Tiempo extraordinario ()
o Jornada por Suplir:
Tipo de cancelacion Dias v horaric en el que
Tiermpo Extraordinario realiza el Tiempo Fecha (s} en que Horas Horas a
de Trabajo o Jornada Extracrdinario de Trabajo Incurrid en la Falta autorizadas cancelar
por suplir o Jornada por Suplir
(5) (8) Y] (8) =

Atentamente

(]
Mombre y cargo del responsable del area
donde fueron asignadas las horas

Nambre v firma

mj
F'EIEHHZ'ﬂI.IE reallza funclones de DEHHHD Administrativa
En apayo de la Jefatura del Servicio en la seleccidn del personal
wen la supendsidn de actividades durante la Jormada por Suplir
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DR. EDLARDO LICEAGA

(1)
)

(3)
(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

Mes de Tiempo Extraordinario o Jornada por suplir a cancelar.

Numero de empleado del trabajador a quien se le cancelara el Tiempo Extraordinario o Jornada
por suplir.

Nombre del trabajador a quien se le cancelara el Tiempo Extraordinario o Jornada por suplir.
Nombre del Servicio, Departamento, Subdireccion o Direccion donde laboré el Tiempo
Extraordinario o Jornada por suplir.

Especificar si es Tiempo extraordinario o Jornada por suplir lo que se requiere cancelar.

Dias y horario en el que realiza el Tiempo Extraordinario de Trabajo o Jornada por Suplir.

Fecha (s) en que Incurrié en la Falta.

Total de horas autorizadas.

Horas que se cancelan.

Nombre y Cargo del Jefe de Servicio/ Jefe de Departamento / Subdirector de Area / Director.
Nombre del Personal con funciones de Delegado (a) Administrativo (a).
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO DE TRABAJO.
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1. PROPOSITO

Otorgar, controlar y tramitar la remuneracion del Tiempo Extraordinario de Trabajo, con base a la
suficiencia presupuestal que se asigna a las diversas areas administrativas y sustantivas del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga” para cubrir la atencion de las actividades eventuales que se
susciten o las ausencias del personal no programadas y la falta del recurso humano que alteren la
prestacion del servicio.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccidon de Administracion y Desarrollo, supervisa la aplicacion de este
procedimiento; el Departamento de Relaciones Laborales, realiza el tramite de pago de Tiempo
Extraordinario de Trabajo a las trabajadoras o trabajadores de base de las areas administrativas y
sustantivas que conforman el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, exceptuando al personal
Médico, Residentes, Jefas o Jefes de Servicio, Mandos Medios y Superiores del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Recursos Humanos, asigna la partida presupuestal para el pago de Tiempo
Extraordinario de Trabajo, a través de la distribucién presupuestal que determine la Subdireccion de
Operacion.

3.2 La Subdireccién de Operacidn, asignara e informara al Departamento de Relaciones Laborales la
partida presupuestal para el pago del Tiempo Extraordinario de Trabajo y verificard que las remuneraciones
para dicha jornada se realicen oportunamente y conforme al presupuesto asignado; mismo que se haran
del conocimiento a los Servicios y/o Areas Administrativas.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales autorizar el Tiempo Extraordinario de
Trabajo a las areas del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y al personal con cddigo de
Enfermeria, Ramas Paramédicas y grupo Afin con funciones inherentes de camilleria, limpieza, cocina y
eventualmente administrativas o técnicas, exceptuando, al personal con antigiiedad menor a seis meses
un dia, al personal Médico, Médico Residentes, Jefas o Jefes de Servicio, Mandos Medios, Superiores y
personal de confianza, para el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Deberd existir justificacion efectiva de carencia de personal, asi como al personal de enfermeria con
funciones inherentes y efectivas de enfermeria en apoyo a las areas del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

3.4 El Departamento de Relaciones Laborales, debe otorgar la autorizacion del Tiempo Extraordinario de
Trabajo con base a la suficiencia presupuestal asignada vy vigilara que se lleve a cabo la actualizacién del
procedimiento, cuando ésta sufra alguna modificacion, en las Politicas de Operacion del Sistema
Electrénico de Control de Tiempo y Asistencia que se encuentre vigente, solicitando a la Subdireccién de
Sistemas Administrativos, realice las gestiones correspondientes ante la empresa administradora del
sistema a fin de que se efectlien las modificaciones que se hubiesen generado.

3.5 El Departamento de Relaciones Laborales, garantizara que el trdmitede solicitudes de autorizacion
para laborar Tiempo Extraordinario de Trabajo, se revisen y validen mediante la generacién de un reporte
del Sistema de Control y Asistencia vigente y que el reporte para el pago por dicho concepto se realice en
tiempo y forma.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 4. GENERAL Rev. 1

deMEXICO

2. Procedimiento para el Tramite de pago de tiempo I
extraordinario de trabajo. DR, EDLARDO LICEAGA Hoja: 54

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, capturar en el Sistema Electronico de
Control de Tiempo y Asistencia que se encuentre vigente, las solicitudes de autorizacion para laborar el
Tiempo Extraordinario de Trabajo, asi como asegurar que el oficio respectivo se efectle oportunamente
de acuerdo con los lineamientos que para tal efecto aplican.

3.7 Para que una trabajadora o trabajador pueda cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo, el personal que
realiza funciones de Delegada (0) Administrativa (0) del Servicio en este caso, debe incluir la firma de las
y los Jefes del Servicio, segun se trate, el o la Titular del Servicio y/o el o la Titular del Area solicitante;
deben peticionarlo por escrito en el formato proporcionado por el Departamento de Relaciones Laborales
cuando menos con 8 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del mes en que requiere se labore la
jornada por suplir solicitada, en el entendido de que, si una trabajadora o trabajador realiza la jornada por
suplir sin dicha autorizacion, las remuneraciones seran de la estricta responsabilidad de quien lo haya
autorizado.

3.8 El &rea que no cuente con personal para cubrir una ausencia, podra solicitar a personal ajeno a su
area que labore Tiempo Extraordinario de Trabajo con el fin de cubrir la necesidad del Servicio.

3.9 A partir de la fecha en que el Departamento de Relaciones Laborales reciba la solicitud para cubrir
Tiempo Extraordinario de Trabajo, emitira la contestacién respectiva dentro del término de 8 dias habiles
posteriores al inicio del mes solicitado para realizar Tiempo Extraordinario de Trabajo, siempre y cuando
la solicitud haya sido tramitada en tiempo y forma, esto Gltimo siempre y cuando se encuentre debidamente
requisitado.

3.10 Para cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo, el personal que realiza funciones de Delegada (0)
Administrativa (0) del Servicio, el o la Titular del Servicio y/o el o la Titular del Area solicitante, deben
justificar por escrito cuéles son las necesidades que motiven la jornada por suplir, asi como el periodo que
vaya a laborar, en el entendido de que dicho periodo no debe exceder de los dias del mes calendario a
laborar.

3.11 Se considera como causa justificada, la carencia del recurso humano por presentar licencia médica,
licencia con y sin goce de sueldo y/o vacaciones previamente programadas, tramite de prejubilacion y
jubilacién, asi como el no contar con la plantilla adecuada que permita cubrir las carencias con personal
contratado y activo del Hospital.

3.12 Con base a las necesidades del servicio y a la suficiencia presupuestal existentes para el rubro del
Tiempo Extraordinario de Trabajo, el Departamento de Relaciones Laborales, se reserva el derecho de
autorizar o no las solicitudes presentadas.

3.13 El personal podra ser empleado para cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo, siempre y cuando no
se afecten las jornadas ordinarias de labores para los cuales fue contratado.

3.14 No podran autorizarse a cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo al personal que se encuentre
autorizado para cubrir Suplencias de Trabajo, que cuente con Reduccién de Jornada por Alimentos y tenga
menos de seis meses de haber ingresado a este nosocomio, asi como personal eventual o que se
encuentre en cualquier programa laborando en este nosocomio.

3.15 No podran considerarse para cubrir ausencias por Tiempo Extraordinario de Trabajo en los dias
festivos oficiales y/o concedidos, asi como el dia de onomastico.

3.16 El personal al que se le autorice cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo debe registrar su asistencia
en el Sistema Electronico de Control de Tiempo y Asistencia Vigente, en el entendido que no se
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contabilizara Tiempo Extraordinario de Trabajo durante los dias en que el trabajador goce de: jornada
especial de trabajo por beca o por curso; guardias; por falta injustificada o faltas reportadas; suspensién
en sueldo y funciones por retardos o por sancion administrativa; justificante de retardo mayor; pase de
salida; dia extra, vacaciones ordinarias (cuando las vacaciones sean en el periodo que realice el Tiempo
Extraordinario de Trabajo), vacaciones extraordinarias o vacaciones por laborar en areas nocivo-
peligrosas; licencias con goce y sin goce de sueldo o médicas.

3.17 Podra proceder un Tiempo Extraordinario de Trabajo si el o la trabajador (a) efectlda la cancelacion
de justificantes o bajas temporales de las contenidas en el numeral 3.16 de las presentes Politicas de
Operacidén, Normas y Lineamientos.

3.18 Excepcionalmente el personal para cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo podra registrar su
asistencia tanto de entrada como de salida en lista de asistencia que se realizara en el Departamento de
Control y Asistencia, para que dichos registros procedan en Sistema Electrénico de Control y Asistencia
vigente, debera peticionarse mediante oficio realizado por su jefe (a) inmediato (a) o superior, del trabajador
(a) que realiza Tiempo Extraordinario de Trabajo, en el cual haga mencion del registro que se realizé en la
libreta de asistencia y que efectivamente se encontré laborando en el Area de trabajo, validando estos dos
elementos, dirigido al Jefe (a) del Departamento de Control y Asistencia a mas tardar el dltimo dia del mes
laborado en el Tiempo Extraordinario de Trabajo.

3.19 El personal podra laborar el Tiempo Extraordinario de Trabajo tres dias a la semana hasta por tres
horas de trabajo para cubrir jornadas del turno matutino y/o vespertino por dia.

3.20 El personal que labore Tiempo Extraordinario de Trabajo no podr4 ausentarse para el consumo de
alimentos durante el desempefio de éste, estos podran ser disfrutados antes o después del tiempo
extraordinario autorizado.

3.21 Las solicitudes son responsabilidad del area que las requiere, en el entendido de que un mismo
trabajador o trabajadora podra cubrir Tiempo Extraordinario de Trabajo mientras exista la necesidad del
servicio y no podra cubrir jornada por suplir en dos servicios durante el mismo periodo o mes calendario,
aun siendo horarios diferentes.

3.22 Seré cancelado el Tiempo Extraordinario de Trabajo autorizado; al personal cuando asi lo solicite el
responsable del Servicio en el que la labora, especificando la causa de ello, o bien cuando se compruebe
actividades no dispuestas en los Lineamientos.

3.23 El pago del Tiempo Extraordinario de Trabajo es la remuneracion devengada por un o una trabajador
(a) por laborar fuera de la jornada ordinaria.

3.24 El pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo es autorizada por la Direccion de Administracion y
Finanzas a través de la Direccion de Recursos Humanos, siempre y cuando se cuente con la suficiencia
presupuestal requerida en la partida correspondiente.

3.25 La Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Direccion de Recursos Humanos, es la
responsable de tramitar las remuneraciones de Tiempo Extraordinario de Trabajo en la segunda quincena
del siguiente mes al que haya laborado el trabajador (a).

3.26 En ninglin caso se efectuaran pagos retroactivos por la jornada por suplir que haya sido laborada sin
la autorizacion dada por escrito del Departamento de Relaciones Laborales.

3.27 El pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo se realiza tomando como referencia las horas
adicionales a la jornada laboral ordinaria registradas por el o la trabajador(a) en el Sistema Electronico de
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Control de Asistencia vigente, siempre y cuando éste se encuentre debidamente autorizado por el
Departamento de Relaciones Laborales.

3.28 El pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo no se considera como parte de la retribucion ordinaria
del trabajador o trabajadora por lo que no tiene caracter permanente, cesando su otorgamiento cuando
desaparezca la necesidad que le dio origen o por insuficiencia presupuestal.

3.29 El Tiempo Extraordinario de Trabajo es pagado con un ciento por ciento mas del salario asignado a
las horas de la jornada laboral ordinaria (concepto 01).

3.30 Para los efectos del pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo, se computaran horas cerradas y las
fracciones menores a 29 minutos bajara a la hora anterior y las fracciones mayores de 30 minutos subira
a la hora siguiente.

3.31 El pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo no podra exceder de treinta y seis horas al mes.

3.32 Para que un trabajador o trabajadora pueda laborar Tiempo Extraordinario de Trabajo la o el Titular
del Servicio, Unidad o &rea administrativa de su adscripcion debe solicitarlo por escrito en el formato
correspondiente con ocho dias habiles de anticipacion al inicio de las labores al Departamento de
Relaciones Laborales, en el entendido de que si un trabajador (a) inicia labores de Tiempo Extraordinario
sin dicha autorizacién, las remuneraciones son de la estricta responsabilidad de quien lo haya autorizado.
Excepcionalmente, podra solicitarse el Tiempo Extraordinario de Trabajo fuera del plazo antes indicado
cuando se presenten actividades imprevistas.

3.33 El Departamento de Relaciones Laborales creara controles que favorezcan de manera mas rapida y
agil, identificar al personal autorizado en el Tiempo Extraordinario de Trabajo, las horas autorizadas y
laboradas mensualmente, asi como en el servicio en el que se realicen.

3.34 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales supervisar que el formato de solicitud
de Tiempo Extraordinario de Trabajo se encuentre debidamente requisitado al recibirse, y sensibilizar a las
areas respecto a su recepcioén conforme a los plazos establecidos.

3.35 El Departamento de Relaciones Laborales supervisara que el procedimiento para el tramite de pago
de Tiempo Extraordinario de Trabajo se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusién o restriccién que, basada en el origen étnico, nacionalidad, sexo, edad, discapacidad, condicion
social 0 econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento de

Relaciones Laborales.

1

Recibe formato de solicitud de autorizacion
para laborar tiempo extraordinario en original y
copia, revisa y determina si se apega a los
requerimientos.

¢La solicitud se apega a los requerimientos?
No: Regresa la solicitud del trabajador o
trabajadora e indica el motivo del rechazo y

termina el procedimiento.

Si: Recibe, folia y sella entregando copia a el o
la trabajador (a) como acuse de recibido.

e Formato de solicitud
para laborar Tiempo
Extraordinario  de
Trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal Administrativo
asignado)

Captura en el Sistema Electrénico de Control
de Tiempo y Asistencia Solaria2 COA el
Tiempo Extraordinario de Trabajo de acuerdo
con las politicas de operacion del Sistema COA
y genera Oficios.

¢,Los datos contenidos en la solicitud son
correctos para su captura?

No: Elabora oficio de contestacion dirigido al
trabajador o trabajadora indicando los motivos
por los que se niega el Tiempo Extraordinario
de Trabajo, marcando copia para la Jefatura
del Servicio que solicita el tiempo
extraordinario y para el control de gestién, y
termina el procedimiento.

Si: Genera oficio de contestacion dirigido al
trabajador o trabajadora en el que se indican
los términos en que se autoriza el Tiempo
Extraordinario de Trabajo, marcando copia
para la Jefatura del Servicio que solicita el
Tiempo Extraordinario de Trabajo y para el
control de gestion, rubrica y envia para firma.

e Oficio.

Departamento de

Relaciones Laborales.

Recibe y revisa Oficio de autorizacién de
Tiempo Extraordinario de Trabajo.

¢El Oficio cumple con lo solicitado y con lo
establecido?

No: Envia oficio para que sea reelaborado y
regresa a la actividad 7.

e Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento de

Relaciones Laborales.

Si: Firma oficio de autorizacién y turna para su
entrega.

e Oficio

Departamento de
Relaciones  Laborales.
(Personal Administrativo
asignado)

10

11

12

13

Recibe oficio firmado de autorizacion de
Tiempo Extraordinario de Trabajo y entrega
original para el trabajador (a).

Genera del Sistema Electrénico de Control de
Tiempo y Asistencia Solaria2 COA reporte para
el pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo
emitida por la Subdireccion de Sistemas
Administrativos, de conformidad con las fechas
establecidas en el Calendario de Actividades
de Pago de la Subdireccién de Operacion,

Captura en el Sistema Integral de Recursos
Humanos H@R, una vez validada la base de
datos para el pago correspondiente e imprime
reporte de horas extras laboradas y valida
contra el reporte para el pago de horas
extraordinarias emitido por el Sistema
Electrénico de Control de Tiempo y Asistencia
Solaria2 COA.

Elabora oficio dirigido al Departamento de
N6émina y Pagos para remitir el reporte para el
pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo para
su afectacién y oficio dirigido al Departamento
de Control y Conciliacion para remitir el reporte
para el pago de tiempo extraordinario en el que
se indican las horas laboradas para el tramite
gue le compete, rubrica y envia para firma.

o Oficio
e Reporte

Departamento de

Relaciones Laborales.

14

15

16

Recibe y revisa oficio para el pago Tiempo
Extraordinario de Trabajo y oficio de horas
laboradas deTiempo Extraordinario de Trabajo.

¢ Los Oficios estan correctamente elaborados?

No: Solicita correccion de los oficios y regresa
a la actividad 13.

Si: Firma oficios de autorizacion y turna para su
entrega.

e Reporte
e Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal Administrativo
asignado)

17

18

19

20

Recibe oficio firmado para el pago de Tiempo
Extraordinario de Trabajo y oficio de horas
laboradas por Tiempo Extraordinario de
Trabajo y entrega en el Departamento de
Nomina y Pagos y en el Departamento de
Control y Conciliacion.

TRAMITE DE CANCELACION DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO DE TRABAJO

Recibe formato de solicitud de cancelacién de
Tiempo Extraordinario de Trabajo en original y
copia, revisa y determina.

¢La solicitud se apega a los requerimientos
establecidos?

No: Regresa a el o la trabajador(a) e indica el
motivo del rechazo y termina procedimiento

Si: Recibe solicitud, folia y sella entregando
copia a el o la trabajador(a) como acuse de
recibido.

e Oficios

e Formato
cancelaciéon
Tiempo
Extraordianrio
Trabajo.

de
de

de

Departamento de

Relaciones Laborales.

21

22

23

Recibe y revisa oficio de cancelacion de
Tiempo Extraordinario de Trabajo.

¢ Los Oficios estan correctamente elaborados?

No: Solicita correccién de los oficios y regresa
a la actividad 21.

Si: Firma oficio de autorizacién y turna para su
entrega

e Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal Administrativo
asighado)

24

Recibe oficio de cancelacion de Tiempo
Extraordinario de Trabajo y entrega original
para el o la trabajadora y copia para la Jefatura
del Servicio solicitante de la cancelacion del
Tiempo Extraordinario de Trabajo, recabando
la firma y los sellos en el acuse de recibido
correspondiente. Archiva todos los
documentos generados en el proceso ya sea
en minutario o expediente de personal.

TERMINA

e Oficio
e Documentos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

INICIO )

\ ] 1

RECIBE SOLICITUD
DE AUTORIZACION
PARATIEMPO
EXTRAORDINARIO

FORMATO
DE TIEMPO
EXTRAORINARIO

¢ LASOLICITUD S
APEGAALOS
REQUERIMIENTOS?.

RECIBE, FOLIA ,

SELLAY ENTREGA

EL ACUSE DE
RECIBIDO

FORMATO DE TIEMPO
EXTRAORINARIO

REGRESA Y EXPLICA

MOTIVO DE
RECHAZO

TERMINA

\

CAPTURA DATOS EN
EL SISTEMA COA Y
VERIFICA

OFICIO

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS?

—

INFORMA LA
NEGATIVA DEL
TIEMPO
EXTRAORDINARIO

ELABORA OFICIO DE
ACPTACION DEL
TIEMPO
EXTRAORDINARIO

OFICIO

TERMINA

OFICIO
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION Y
REVISA

OFICIO

¢CUMPLE CON LO
ESTABLECIDO ?

SOLICITA
CORRECCION
Sl

OFICIO

FIRMA EL OFICIO DE
AUTORIZACION Y
TURNA

OFICIO

RECIBE OFICIO Y
ENTREGA ORIGINAL

OFICIO

GENERA EN SISTEMA
REPORTE PARA EL
PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO.

REPORTE

CAPTURAEN
SISTEMA PARA EL
PAGO
CORRESPONDIENTE

REPORTE

ELABORA OFICIO
PARA ENVIO DE
REPORTE DE PAGO

REPORTE DE
PAGO
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

RECIBE Y REVISA
OFICIO PAR EL PAGO

OFICIO

REPORTE

NO
¢ LOS OFICIOS ESTAN
CORRECTAMENTE
ELABORADOS?

SOLICITA
CORRECCION

Sl

16 OFICIO

FIRMA LOS OFICIOS
DE AUTORIZACION
Y TURNA

OFICIO

RECIBE OFICIO PARA
EL PAGO DE TIEMPO
EXTRA

OFICIO

RECIBE FORMATO

DE SOLICITUD DE

CANCELACION Y
REVISA

FORMATOS
DE CANCELACION

¢LA SOLICITUD
SE APEGA ALOS
\ 19
REGRESA AL
TRABAJADOR (A) E
INDICA MOTIVO DE
RECIBE, FOLIA Y RECHAZO
SELLA Y ENTREGA

COPIA

SOLICITUD

OFICIO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Articulos 39, 67 .
y 68 No Aplica
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica
Liceaga’.
6.3 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: » No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.4 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos. No Aplica
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud Vigentes. No Aplica
6.6 Normas para el pago de Tiempo Extraordinario de Trabajo. No Aplica
6.7 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; p No Aplica
Liceaga’.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e - - A
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Solicitud de Autorizacion para Departamento de
laborar Tiempo Extraordinario de 1 afio P No Aplica
. Relaciones Laborales
Trabajo.
7.2 Solicitud de Cancelacion para Departamento de
laborar Tiempo Extraordinario de 1 afio P No Aplica
. Relaciones Laborales
Trabajo.
7.3 Reporte para el pago de 1 afio Departamento de No aplica
Tiempo Extraordinario de Trabajo. Relaciones Laborales P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Politicas de operacion del sistema electréonico de control de tiempo y asistencia vigente: Normas
y requisitos que aplican para el otorgamiento de una prestacién al trabajador o trabajadora.

8.2 Rubrica: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacién contenida es
correcta.

8.3 Tiempo extraordinario de trabajo: Son las horas adicionales a la jornada normal de trabajo que labora
un o una trabajador (a) y que son remuneradas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidon Fecha de la actualizacidn Descripciéon del cambio

Se actualizé el alcance del procedimiento, las
politcas y normas, la descripcion de
1 Diciembre 2021 actividades, el diagrama de flujo, los
documentos de referencia y los anexos del
procedimiento.

Se actualizé el alcance del procedimiento, las
1 Enero 2024 politicas y normas, el glosario de términos y los
anexos del procedimiento.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Autorizacion para laborar Tiempo Extraordinario.
10.2 Solicitud de Cancelacion de Tiempo Extraordinario de Trabajo.
10.3 Reporte de falta en Tiempo Extraordinario de Trabajo o Jornada por Suplir.
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10.1 Solicitud de Autorizacion para laborar Tiempo Extraordinario de Trabajo.
L
FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LABORAR TIEMPO EXTRACRDINARIO
Meunico, Ciudad de México, a de de
Jefe del Departamento de Relaclones Laborales
Presente.
Solicitud de autorizacién de Tiempo Extraordinario de Trabajo del sigulente personal:
Mex - ] Larvicio: 2]
: ErrigdAs v Jaberat de
Mo de L ) Jornada ¥ horario -
E Mombre Codigo Funcional O Eimle il fraloagwit Ext:;?:;?:ariq
1) 4] 15 18} ]
DRiga alabarar H?::i:;zi:::;pu Horas por dia Lotal de Horas
(&) 2] o) my
Justificacidn:
nz)
Autoriza Revisa y Aprueba
[Firmma) |Firrma)
n3) 1)
Mambre y carge del Jefe (a] del Servicle y/o el o l1a Hombre y carge del Superler jerarquice Inmediate
Titular del Area solicitante
Personal con funclones de Delegado (a)
Firma de conformidad del trabajador Administrativo [a)
[Firmmal |Firma)
ns) ns)
Nombre Nombre
Er apeya de la Sefatura d 1 seluccian dul personal
3 i b pere b clis e livich des duranbe ls Jooneds por Suplic

Hota: 5e elabora una sollclud por trabalador
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(1)
)

(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

(13)
(14)
(15)
(16)

Mes a laborar el Tiempo Extraordinario.

Nombre del Servicio, Departamento, Subdireccion o Direccion donde laborard el Tiempo
Extraordinario.

Nimero de empleado del trabajador que laborara el Tiempo Extraordinario.

Nombre del trabajador que laborara la jornada por suplir el Tiempo Extraordinario.

Cadigo funcional del trabajador a laborar el Tiempo Extraordinario.

Dias y horario oficial del trabajador.

Fecha de inicio y conclusion a laborar el Tiempo Extraordinario.

Dias de la semana a laborar el Tiempo Extraordinario (maximo 3 dias).

Horario a laborar el Tiempo Extraordinario (Formato de 24 Hrs).

Total de horas por dia a laborar (maximo 3 horas).

Total de horas por mes a laborar.

Descripcion especifica de las actividades que realizara el trabajador durante el Tiempo
Extraordinario.

Nombre y cargo del Jefe (a) del Servicio y/o el o la Titular del Area solicitante.

Nombre y cargo del Superior jerarquico inmediato.

Nombre del trabajador que laborara el Tiempo Extraordinario.

Nombre del Personal con funciones de Delegado (a) Administrativo (a), (aplicable para las Unidades
0 Servicios que cuenten con el mismo).
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10.2 Solicitud de Cancelaciéon de Tiempo Extraordinario.

de MEXICO

DA FOLUAR DD LICEAGE

SECRETARIA DE SALUD

SALUD | i

FORMATO DE SOLICITUD DE CANCELACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Ciudad de México, a de de
Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
Presente.
Mes: m
Numero de empleado: (2)
Nombre del trabajadon: (3)
Servicio o Area en el que realiza Tiempo Extraordinario: (%)
Fecha de solicitud Folio de solicitud Horas autorizadas
(5) (s} (7
Periodo de cancelacion Horas a cancelar Motive de cancelacion
(8) (=) (10)

Atentamente

(Firma)

()
Nombre v cargo del Jefe (a) del Servicio
vio el o la Titular del Area solicitante

[Firma)
Mombre

Personal que realiza funciones de Delegado Administrativo
En apoyo de la Jefatura del Servicio en la seleccion del personal
yenla supervision de actividades durante la jornada por supli

DEFARTAMENTO DE Dr, Balmis 148 Comn. +52 (55) 2789 2000
RELACIONES Colonia Doctores Ext. 1338 v 1341
LABORALES Delegaridn Cuauhtémoe

www.hgm.saludgob.me México, D.F. 06720
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(1)
(2)
(3)
(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)

(11)
(12)

Mes en que labor6 o laborara el Tiempo Extraordinario a cancelar.

NUmero de empleado del trabajador a quien se le cancelara el Tiempo Extraordinario.
Nombre del trabajador a quien se le cancelara el Tiempo Extraordinario.

Nombre del Servicio, Departamento, Subdireccién o Direccion donde labordel Tiempo
Extraordinario.

Fecha de la solicitud que se requiere cancelar.

Folio de la solicitud que se requiere cancelar.

Numero de horas de Tiempo Extraordinario que sefala el oficio de autorizacion.
Especificacion de los dias a cancelar (del DD/MM/AAAA al DD/IMM/AAAA).

Numero de horas que se solicita cancelar.

Especificacion de motivo por el cual se solicita la cancelacion (motivos personales, licencia
médica, guardia, falta, incremento de horas, cambio de dias y/o horario a laborar, etc.).
Nombre y Cargo del Jefe de Servicio/ Jefe de Departamento / Subdirector de Area / Director.
Nombre del Personal con funciones de Delegado (a) Administrativo (a).




)

Personal que reallza funclones de Delegado Adminlstratvo
En apoya de la Jefatura dal Sendcio an |a saleccidn del personal
yen la superdsidn de actividades durante la Jormada por Suplir
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10.3 Reporte de falta en Tiempo Extraordinario de Trabajo o Jornada por Suplir.
FORMATO DE REPORTE DE FALTA EN TIEMPO EXTRAORDINARIO
0 JORNADA POR SUPLIR
Ciudad de México, a de de
Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
Presente.
m
Mes:
Numero de empleado: 12)
Nombre del trabajador: 3)
Serviclo o Area en el que realiza Tlempo extraordinario (%)
o Jornada por Suplir:
Tipo de cancelacion Diias y horario en el que
Tiempo Extraordinaric realiza el Tiempo Fecha (5] en que Horas Horas a
de Trabajo o Jornada | Extracrdinario de Trabajo Incurric en la Falta autorizadas cancelar
por suplir o Jomada por Suplir
(s) (] (7 (8) 9
Atentamente
Mombre v cargo del responsable del area
donde fueron asignadas las horas
marmibre y firma
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(1)
)

(3)
(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

Mes de Tiempo Extraordinario o Jornada por suplir a cancelar.

Numero de empleado del trabajador a quien se le cancelara el Tiempo Extraordinario o Jornada
por suplir.

Nombre del trabajador a quien se le cancelara el Tiempo Extraordinario o Jornada por suplir.
Nombre del Servicio, Departamento, Subdireccion o Direccion donde laboré el Tiempo
Extraordinario o Jornada por suplir.

Especificar si es Tiempo extraordinario o Jornada por suplir lo que se requiere cancelar.

Dias y horario en el que realiza el Tiempo Extraordinario de Trabajo o Jornada por Suplir.

Fecha (s) en que Incurrié en la Falta.

Total de horas autorizadas.

Horas que se cancelan.

Nombre y Cargo del Jefe de Servicio/ Jefe de Departamento / Subdirector de Area / Director.
Nombre del Personal con funciones de Delegado (a) Administrativo (a).
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO POR DESEMPENO Y
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1. PROPOSITO

1.1 Otorgar al personal de base el estimulo econémico mensual en vales de despensa por productividad
en retribucion a su desempefio en el trabajo y de conformidad con los lineamientos vigentes establecidos
en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, el Reglamento de Productividad de la
Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracién y Desarrollo vigila el estricto cumplimiento en el
otorgamiento del Estimulo por Desempefio y Productividad, el Departamento de Relaciones Laborales
recibe y gestiona los procesos para el Otorgamiento del Estimulo para que se apliquen conforme a la
normatividad.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo, debe vigilar el estricto cumplimiento de este
procedimiento con base en la normatividad aplicada.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, observar el estricto cumplimiento de
este procedimiento, asi como su actualizacion cuando sufra alguna modificacion.

3.3 El Departamento de Relaciones Laborales debe vigilar que el procedimiento se lleve a cabo en tiempo
y forma y conforme a la normatividad aplicable.

3.4 El otorgamiento del estimulo econémico en vales de despensa por productividad, se lleva a cabo
mediante el Sistema de Evaluaciéon del Desempefio y Productividad en el trabajo, el cual se aplica
mensualmente, para calificar el ejercicio de las funciones de las y los trabajadores (as) en sus dias
laborables y de acuerdo a lo contemplado en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de
Productividad de la Secretaria de Salud.

Para que el personal sea considerado dentro del Sistema de Evaluacion del Desempefio y Productividad
en el trabajo, los diferentes servicios y areas del Hospital, deben enviar las Cédulas de Evaluacién dentro
de los cinco primeros dias del mes en curso con la evaluacion del mes anterior inmediato mediante oficio.

3.5 El Titular del Departamento de Relaciones Laborales en su caracter de Representante Suplente del
(la) Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas ante la Comisién Mixta de Evaluacion del
Desempefio y Productividad, llevara a cabo las funciones.

3.6 El Sistema de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el trabajo esta a cargo de la Comision
Mixta de Evaluacion del Desempefio y Productividad integrada de acuerdo a lo contemplado en las
Condiciones Generales de Trabajo y al Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud y se
desarrolla a través de los servidores publicos designados, existiendo corresponsabilidad entre todos en la
estricta observancia y aplicacion de las normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo y
en el Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud.

3.7 La Comisién Mixta de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo celebrard las sesiones
ordinarias de trabajo dentro de los primeros quince dias habiles del mes subsecuente a aquel en que se
evaluaron a las y los trabajadores (as).
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3.8 Es responsabilidad de la Comisién Mixta de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo
analizar y suscribir los dictamenes de las Cédulas de Evaluacion del Desempefio y Productividad de las y
los Trabajadores (as) calificados (as) con un minimo de 80 puntos y debe determinar al personal acreedor
al Estimulo Econémico y decidir en los casos de empate de dos 6 mas trabajadores (as) con igual
calificacién de créditos numéricos, tomando en cuenta la mayor antigliedad de servicios prestados a la
Secretaria y/o en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” para determinar al (la) triunfador
(a) y si el empate persistiera, se preferira al trabajador o trabajadora que de conformidad con los registros
y controles de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo, tenga el mayor valor numérico a
considerar en el dltimo trimestre que corresponda al mes que se evalla.

3.9 La Comisiéon Mixta de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo es la responsable de
levantar la minuta circunstanciada en la que consten los nombres del personal acreedor al Estimulo
Econdmico.

3.10 La Comisién Mixta de Evaluacién del Desempefio y Productividad en el Trabajo, ejercitara todas las
demés funciones inherentes para el logro de su objetivo, tomando en cuenta que la Comisién gozara de
flexibilidad para adecuar sus decisiones a las particularidades que por necesidades del servicio se
presenten y con la finalidad de que los y las trabajadores (as) no sufran perjuicio alguno con la
interpretacion y aplicacién del Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud, atendiendo al
sentido que mas los beneficie por su real Desempefio y Productividad, tomando en cuenta la equidad y los
Principios Generales del Derecho.

3.11 Se asigna un Estimulo Econémico en Vale de Despensa por cada 20 personas por area o servicio,
con base en la plantilla del personal presentada durante el mes de diciembre de cada afio para la
adquisicion de los vales de despensa.

3.12 En virtud de que ya est4 establecido el nimero de Estimulos Econdmicos en Vales de Despensa a
otorgar, la Comision Mixta de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el trabajo Gnicamente se
reunira para llevar a cabo la sesion ordinaria de trabajo para determinar a las y los trabajadores (as)
acreedores (as) al Estimulo Econémico en Vales de Despensa.

3.13 El sistema de evaluacion, se realiza por medio de la Cédula de Evaluacion del Desempefio y
Productividad, debidamente requisitada de conformidad con el Anexo “1”, relativo al formato e instructivo
de llenado.

3.14 El sistema de evaluacién, se aplicara tanto a trabajadores y trabajadoras de area administrativa como
de area médica.

3.15 Es responsabilidad del o la Jefe (a) inmediato (a) del servicio, departamento o &rea en la que se
encuentre adscrito (a) el o la trabajador (a) o por el personal autorizado para ello, realizar y firmar la
evaluacion por desempefio y productividad en el trabajo y ser enviada al Departamento de Relaciones
Laborales (Anexo 2), en las fechas correspondientes.

3.16 Los factores para estimular a las y los trabajadores (as) por su desempefio y productividad en el
trabajo y que se califican por puntuacion son: eficacia, eficiencia, intensidad, calidad, diligencia,
responsabilidad, disciplina, asistencia, puntualidad y permanencia.

3.17 En apego a las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal,
no se reproduciran Cédulas de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo para distribuirse
alas areas, se entregan a través de medio magnético el Formato de Cédula e Instructivo de llenado a cada
uno de los servicios del Hospital a fin de que sea reproducido por las areas y que cuenten con el mismo
en forma oportuna.
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3.18 Se hara del conocimiento del personal involucrado y/o las areas que integran el Hospital General de
México, “Dr. Eduardo Liceaga” a través de Circular, las modificaciones que se realicen al proceso de
Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo.

3.19 Considerando que la licitacién se realiza por el nimero total de vales de despensa a distribuir a lo
largo del afio de que se trate, se dara a conocer a la Comision Mixta de Evaluacion del Desempefio y
Productividad en el trabajo, el nimero total de estimulos que corresponde otorgar mensualmente,
dividiendo el total de vales de despensa adquiridos entre los doce meses del afio.

3.20 El Departamento de Relaciones Laborales supervisara que el Procedimiento para el Otorgamiento de
Estimulo por Desempefio y Productividad, se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién,
exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ,[l\\l((:)t. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Departamento de| 1 Recibe oficio y cédulas de evaluacion, revisa | ¢ Oficio.
Relaciones Laborales. gue las Cédulas de Evaluacion del Desempefio | ¢ Cédulas.
(Personal contengan todos los datos de identificacién del
Administrativo o la trabajador (a), apegandose a lo establecido
asignado). en el Reglamento de Productividad de la
Secretaria de Salud.
¢La Cédula se encuentra debidamente
requisitada?
2 No: Archiva bajo el concepto de no procedentes
y termina el procedimiento.
3 Si: Considera en la Junta de Evaluacion del
Desempefio y Productividad en el Trabajo.
Comisiébn Mixta de| 4 |Dentro de los quince dias habiles posteriores al | ¢ Cédulas.
Evaluacion del mes que se evalla, en reunion de trabajo, los
Desempefio y integrantes de la Comision Mixta de Evaluacién
Productividad en el del Desempefio y Productividad, analizan las
Trabajo. cédulas de las y los trabajadores (as) que
concursan para la obtencién del estimulo,
otorgando el numero de estimulos que
corresponde por servicios y areas del Hospital,
de acuerdo a la relaciébn de servicios para
estimulos por productividad, asimismo
determinan a los participantes acreedores (as)
a los estimulos suscribiendo las cédulas
respectivas, levantando Minuta de la Sesion de
acuerdo a lo referido en el Reglamento de
Productividad de la Secretaria de Salud.
5 |Una vez determinados los trabajadores (as) a
los que se les otorga el estimulo y con las
cédulas debidamente firmadas por el
representante sindical, el Director General o
equivalente y el Secretario Técnico, el
Departamento de Relaciones Laborales
elabora relacion de triunfadores para su
validacion.
Departamento de| 6 |Elabora relacion de las y los trabajadores (as) | ¢  Relacion.
Relaciones Laborales. acreedores al estimulo anotando los datos de
(Personal identificacién del trabajador o trabajadora.
Administrativo
asignado).
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Responsable ,[A\I(?t. Descripcién de actividades Documento o anexo
Departamento de| 7 Revisa relacion y minuta y recaba firmas de los | ¢  Relacion.
Relaciones Laborales. integrantes de la Comision Mixta de Evaluacion Minuta.
del Desempefio y Productividad. Oficios.
8 | Revisa oficios, rubrica y envia a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo para su firma.
Subdireccién de| 9 Recibe oficios de las y los trabajadores (as) que | ¢  Oficios.
Administracién y obtuvieron el Estimulo, revisa, firma y remite al
Desarrollo. Departamento de Relaciones Laborales para su
tramite.
Departamento de| 10 |Recibe y tramita en un término no mayor a dos | ¢ Oficios.
Relaciones Laborales. dias, los oficios dirigidos a la Subdireccion de | ¢ Relaciones.
(Personal Operacién y a la Subdireccion de Tesoreria | ¢ Lijstas.
Administrativo para el pago de los Vales de las y los
asignado) trabajadores (as).
11 |Notifica a las y los trabajadores (as) que

obtuvieron el Estimulo a través de las
relaciones que se publican en lugares visibles
dentro de este Centro Hospitalario, este
procedimiento debera ser integrado en 25 dias
hébiles.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES COMISION MIXTA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES SUBDIRECC\ggsiiéghﬁlélSTRACION Y

(PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO) PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO

INICIO

RECIBE OFICIO Y
CEDULAS DE
EVALUACION DE
DESEMPERO, REVISA.

OFICIO

ZLA CEDULA
SE ENCUENTRA
DEBIDAMENTE

ARCHIVA EN NO

sl PROCEDENTES

CEDULA

CONSIDERA EN JUNTA DE

EVALUACION DEL
DESEMPENO Y
PRODUCTIVIDAD.

* 4
EVALUA, ANALIZAY
DETERMINA LAS

CEDULAS PARA EL
ESTIMULO

CEDULAS

5

ELABORA RELACIONDE [
CEDULAS FIRMADAS
PARA SU VALIDACION

RELACION
CEDULAS
6

ELABORA RELACION DE —|

ACREEDORES AL
ESTIMULO

|
REVISA RELACION,

MINUTA Y RECABA FIRMAS

DE INTEGRANTES DE LA
COMISION MIXTA.

RELACION
8

RELACION

REVISA RELACION,
MINUTA Y RECABA FIRMAS

RELACION
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; ” No Aplica
Liceaga”.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: p No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. No Aplica
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No Aplica
6.6 Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud. No Aplica
6.7 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.8 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; p No Aplica
Liceaga’.
7. REGISTROS
Redi Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistros - : SN A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Cédula de Evaluacion o Departamento de .
5 afos . No Aplica
Relaciones Laborales
7.2 Minuta de Reunion ~ Departamento de .
3 afos . No Aplica
Relaciones Laborales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Asistencia: Es la concurrencia y presentacion habitual de las y los trabajadores (as) al desempefio de
sus funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios de trabajo que determinan su
nombramiento y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

8.2 Cédula: Hoja de llenado.

8.3 Eficacia: Es la capacidad y actividad de las y los trabajadores (as), en forma individual o por equipo,
para cumplir en el lugar y tiempo programados, con las metas y objetivos establecidos.

8.4 Eficiencia: Es la utilizacién racional de los medios y recursos de que disponen las y los trabajadores
(as) para alcanzar los objetivos programados, en un tiempo razonable y con economia de recursos.

8.5 Puntualidad: Es la presentacién que a su debido tiempo hagan las y los trabajadores (as) en su lugar
de adscripcion para el desarrollo de sus funciones, en los horarios que al efecto se les hayan asignado.

8.6 Permanencia: Es la perseverancia de las y los trabajadores (as) a través del desempefio interrumpido
de sus funciones, con la intensidad y calidad requeridas para el logro de una mayor productividad dentro
de sus jornadas de trabajo.

8.7 Rubrica: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacién contenida es
correcta.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se actualiz6 el propésito del procedimiento, las
politicas y normas, la descripcion de

1 Diciembre 2021 actividades, el diagrama de flujo, los
documentos de referencia y los anexos del
procedimiento.

1 Enero 2024 Se actualizo el propdsito del procedimiento y las

politicas y normas del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cédula de Evaluacion del Desempefio y Productividad.
10.2 Instructivo de llenado del Formato de Cédula de Evaluacion del Desempefio y Productividad.
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10.1 Cédula de Evaluacién del Desempefio y Productividad.

HOSPITAL
SALUD | £acii

FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERC ¥ PRODUCTIVIDAD

FECHA DE INCRESD AL HCM

UHMIDAD ADMINISTRATIVA HOSPITAL CEMERAL DE MEXICC “DR. EDUARDO LICEACA"

DIRECCION DE AREA,

SUBDIRECCION DE AREA:

JEFATURA DE DEPARTAMEMTO:

MES QUE SE EVALLIA:

DATOS DE IDEMNTIFICACKON DEL TRAEAJADDR

R.F.C.[con

HOMERE Homoclavs)

CLAVE Y CODICO PRESUPUESTAL: Ho. DE EMP.

JORAMADA DE TRABAID: HORARID:

DiAS ECOMOMICOS DISFRUTADOS EM EL MES: INASISTEMCIAS EM EL MES
DiAS DE VACACIOMES EM EL MES: LICENCIA POR MATRIMOMID sl MO
DiAS DISFRUTADDS EN EL MES POR LICENCIAS CON O 5IM GOCE DE SUELDO: sl MO
DESCAMSD ANUAL EXTRAORDIMARIO POR LAECRAR EM AREA NOCIVO-PELIOROSAS: NINQUND sl s
COMISION SIMDICAL:

COMISION EXTERMA COM O SIN COCE DE SUELDD

LICEMCIA POR CARGCO DE ELECCHIN POPULAR:

LICENCIA POR PUESTO DE COMFIANZA EM LA S54:

LICENCIA POR CURSAS RESIDEMCLA MEDICA:

LICENCIA POR DISFRUTE DE BECA:

AUTORIZACION DE TOLERANCIA DE UNA HORA DE GUARDERIA:
RETARDOS COM TOLERAMCIA EM EL MES:

RETARDOS MENORES EM EL MES:

RETARDOS MAYORES EM EL MES:

HORAS DE SALIDA AUTORZADAS EN EL MES: AMONESTACIOMES EN EL MES:

EXTRARAMIENTOS EN EL MES HOTAS MALAS EH EL MES

EL TRABAJADDR FUE SUSPENDIDO EN SUELDC Y FUMCIONES EM EL MES sl |

DEPARTAMENTO DE Dr. Balenis 148 Com +52 [54) 27
- RELACIOMES Colonia Doctores Ext. 1338 Y 1341
L v LABORALES Delepmclin Dmuktémoc

W A
T WL salea gah. s Mmoo, [F 075




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

3. Procedimiento para el Otorgamiento del Estimulo por

Desempefio y Productividad.

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR. EDLARDO LICEAGA

Rev. 1

Hoja: 83

SALUD | o4

HESPITAL
GEMERAL
de MEXICO

A,

CALIFICACIIN DE LOS FACTORES

FACTORES

EFICACIA

EFICIENCLA

HTEMEI DRI

caLliDaD

CILICEMCIA

CALIFICACION PUNTOS

RESPONSABILIDAD

CASCIPLMA

ASIETEMCIA

PUMTUALIDA

FERMANENT

u]

(13

TOTAL

CARCO ¥ HOMBRE DEL EVALUADCOR

JEFE (&) DE SERVICIO ¥\ DEPARTAMENTD, JEFE (&) DE EMFERMERAS,

DIRECTOR O SUEMRECTOR DE AREA

Adminlstrativo

e factores

Personal gue realiza funciones de Delegado

£n apoyo de la Jefature del S=rvicio =n ks svaluscian

DHCTAMEN DE LA COMISION MIXTA DE EWALUACION DEL DESEMPERD ¥ PRODUCTIVIDAD

MOMBRES ¥ FIRMAS DE LOS INTECRANTES DE LA COMISION MIXTA DE EVALUACION DEL DESEMPERC ¥ PRODUCTIVIDAD

SECRETARID TECHICO

REPRESEMTACION SINDICAL -

DMRECTOR CEMERAL O EQUIVALENTE

FECHA DE L SESHIN:

REPRESEMTAMNTE DE LA DIRECCHIHN

¥
Bt

DEPARTAMENTD DE
RELACIOMES
LABORALES

wurmshgm saiud gob.m

Lr. Halenis 145

Colonda Doctores
Delegzciin Dmukttmac
Mixdon, OF G075

Com +52 |54 ] 27HES 2000
Ext. 1332Y¥ 1341
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10.2 Instructivo de llenado del formato de Cédula de Evaluaciéon del Desempefio y Productividad.

1 Se anotara la denominacion del departamento administrativo, Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga™

2 Se anotara la denominacion de |a Direccion de Area o equivalente de la adscripcion del (de |a) trabajador (a) evaluado
(&), que integre a la departamento administrativa
Ejemplo: Direccion de Recursos Humanos

3 Se gnntaré la denominacion de la Subdireccion de Area o equivalente que depende en su estructura de la Direccion
de Area, anotada en el rubro anterior (2), siempre que &l (12) frabajador (3) dependa directamente de la Subdireccion
de Area.

Ejemplo: Subdireccion de Operacion

4 Se anotara la denominacion del Departamento o equivalente adscrito a la Subdireccion, sefialada en el rubro anterior
(3), siempre que el {1a) trabajador (a) dependa directamente de la Jefatura de Departamento.
Ejemplo: Departamento de Momina y Pagos

5 Se anotara el mes que se esta evaluando al (a la ) trabajador (a)

[ Se anotara el afio que se esta evaluando al (a 1a ) trabajador (a)

T Se anotara el nombre completo del (de |a) trabajador (a) sujeto a evaluacion, iniciando por el apellido paterno, materno
Y nombre (5)

a Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes del (de 13) trabajador (3) con homo clave
Ejemplo: CARJ210363-C45

9 Se anotara la clave presupuestal conforme al talon de pago
Ejemplo: NBD-003-612/MM03005-11-502120
10 Se anotara el nimero de empleado asignado al trabajador (a) sujeto a evaluacion
11 Se anotara la jornada de trabajo del (de 1a) trabajador (a); es decir, el nimera de horas gue el (la) trabajador (a) esta

obligado (3) a permanecer a disposicion del Hospital, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo

12 Se anotara el horario de frabajo del (de 1a) trabajador (a); es decir, el fiempo comprendido de una hora a ofra
determinada durante el cual el trabajador {a), en forma confinua o dizcontinua, desarmolla sus funciones en alguna de
las jormadas de frabajo de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo

13 Se anotara el nimero de dias economicos disfrutados en &l mes o en su caso, Ia palabra *ningunao”, si el trabajador
no hizo uso de los mismos.

14 Se anotara el nimero de faltas injustificadas que tuvo el (1a) trabajador durante el mes que se evalla o, en su caso,
la palabra “ninguna”, =i no tuvo inasistencias.

15 Se anotara el ndmero de dias que por vacaciones haya disfrutado en &l mes de que se trate el (1a) frabajador (a) o,
en su caso, la palabra “ninguno”, si no hizo uso de este derecho.

16 Se marcara con una “X™ en el espacio que comesponda, si el (1a) trabajador (a) hizo uso o no de su derecho a disfrutar
licencia por matrimaonio.

17 Se marcara con una “X™ en el espacio que corresponda, =i el (13) trabajadoer (a), teniendo derecho al descanso anual
extraordinario por laborar en area nocivo-peligrosa, disfrutd o no del mismo.

12 Se anotard el nimero de dias que el (1a) trabajador (a) haya disfrutado en el mes por licencia con o sin goce de sueldo
para asuntos particulares o, en su caso, la palabra “ninguno”, =i no hizo uso de este tipo de licencias.

19 Se marcara con una “X"™ en el espacio que cormmesponda, si el (1a) trabajador (a), tiene o no autorizada licencia por
comision sindical, expedido el oficio por la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud
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Se marcara con una “X™ en el espacio que cormmesponda, si el (1a) trabajador (a), tiene o no autorizada licencia por
comision externa, con o sin goce de sueldo, expedido €l oficio por el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga®.

Se marcara con una “X* en el espacio que corresponda, =i €l (1a) trabajador (a), tiene o no autorizada licencia sin
goce de sueldo por cargo de eleccion popular, expedido el oficio por el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga®.

Se marcara con una “X* en el espacio que corresponda, =i €l (1a) trabajador (a), tiene o no autorizada licencia sin
goce de sueldo por ocupar puesto de confianza dentro de [a Administracion Piblica Federal, expedido el oficio por el
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Se marcara con una “X* en el espacio que corresponda, =i €l (1a) trabajador (a), tiene o no autorizada licencia sin
goce de sueldo por cursar una residencia médica en departamentos hospitalarias de la Secretaria o en Instituciones
del Sector Salud, expedido el oficio por el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

Se marcara con una “X* en el espacio que corresponda, =i €l (1a) trabajador (a), tiene o no autorizada licencia sin
goce de sueldo por el disfrute de una beca, expedido el oficio por el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

Se marcara con una “X"' en el espacio que comesponda, si el (la) frabajador (a) fiene o no autorizacion de tolerancia
de una hora de guardenia.

Se marcara con una “X" en el espacio que comresponda, si el (1a) trabajador (&) fuvo o no retardos con tolerancia
(registro de inicio de labores dentro de los quince minutos de entrada al rabajo) durante el mes que se evallia.

Se marcara con una “X™ en el espacio que coresponda, si el (1a) trabajador (a) fiene o no retardos menores (registro
de inicio de labores después de los quince y hasta los cuarenta minutos de entrada al trabajo) durante el mes que se
evalla.

Se marcara con una “X™ en el espacio que corresponda, si el (1a) trabajador (a) tiene o no retardos mayores (registro
de inicio de labores después de los cuarenta minutos de entrada al trabajo con autorizacion del Jefe Superior) durante
el mes que =e evalia.

Se anotara el nimero de horas de salida que haya disfrutado en un mes el (la) frabajador (a), mediante los pases de
salida o, en su caso, la palabra “ninguna” 5i no s hizo uso de este derecho.

Se anotara el nimero de amonestaciones verbales que se le haya hecho durante el mes evaluado al §° 1a) trabajador
(a), en su caso, la palabra “ninguna” si no se le hicieron.

Se anotara el ndmero de extrafiamientoz escritos que se le hayan formulado durante &l mes evaluado al (a 1a)
trabajador (a) o, en su caso, la palabra “ninguno” si no se le hicieron.

Se anotara el nimero de notas malas que se le hayan formulado durante el mes evaluado al (a 1a) trabajador (a) o,
&N suU caso, la palabra “ninguna” si ne se le hicieron.

Se marcara con una “X™ en el espacio que corresponda, si el (1a) frabajador (3), fue suspendido o no en sueldo v
funciones en el mes que se evalla.

Se anotara en este espacio cualquiera de las palabras siguientes, seglin comesponda calificar al (a |a) trabajador (a)
que =& evalla: “EXCELENTE", “BUENA" o0 “REGULAR"

Se anotara el nimero de puntes gque comesponde a la calificacion anotada en el rubre anterior (34), es decir, 10
PUNTOS, 8 0 9 PUNTOS 0 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Articulo 16 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualquiera de las palabras siguientes, segin comesponda calificar al (a |a) trabajador (&)
que =& evalla: “EXCELENTE", “BUENA"™ o “REGULAR"

Se anotara el nomero de puntos gue coresponde a la calificacion anotada en el rubro anterior (38), es decir, 10
PUNTOS, 8 69 PUNTOS 6 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Articulo 17 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualquiera de las palabras siguientes, seglin comesponda calificar al (a |a) trabajador (a)
que =& evalla: “EXCELENTE", “BUENA" o0 “REGULAR"

Desempefio y Productividad. Hoja: 85
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Se anotara el nimero de puntes que corresponde a la calificacion anotada en el rubre anterior (38), es decir, 10
PUNTOS, 8 0 9 PUNTOS 6 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Ariculo 18 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segin comresponda calificar al (a 1a) trabajador (a)
que =& evalia: “EXCELENTE”, “BUENA" 0 “REGULAR™

Se anotara el nimero de puntes que correzponde a la calificacion anotada en el ubre anterior (407, es decir, 10
PUNTOS, 8 0 9 PUNTOS 6 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Ariculo 19 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segln comesponda calificar al (a la) trabajador (&)
que se evalla: “EXCELENTE”, “BUENA" o “REGULAR"

Se anctara el nomero de puntos que coresponde a la calificacion anotada en el rubro anterior (42), es decir, 10
PUNTOS, 8 0 9 PUNTOS 6 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Articulo 20 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segln comesponda calificar al (a la) trabajador (&)
que se evalla: “EXCELENTE”, “BUENA" o “REGULAR"

Se anctara el nomero de puntes que coresponde a la calificacion anotada en el rubro anterior (44), es decir, 10
PUNTOS, 3 0 9 PUNTOS 6 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Articule 21 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segin coresponda calificar al (a 1a) trabajador (a)
que =& evalia: “EXCELENTE”, “BUENA" 0 “REGULAR"

Se anotara el nimero de puntos que corresponde a la calificacion anotada en el rubro anterior (46), es decir, 10
PUNTOS, 8 0 9 PUNTOS 0 6 6 7T PUNTOS conforme a lo indicado en el Articule 22 del Reglamento

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segin comresponda calificar al (a 13) trabajador (a)
que ze evalla: “POSITIVAT, “MEDIA™ 0 “BAJA".

Se anotara el nimero de puntos que corresponde a la calificacion anotada en el rubro anterior (48), es decir, 10
PUNTOS, 8 0 9 PUNTOS 6 6 6 7 PUNTOS conforme a lo indicado en el Ariculo 24 del Reglamento.

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segin comresponda calificar al (a 13) trabajador (a)
que s evalla: “POSITIVA™ o “NEGATIVA".

Se anotara el nimero de puntos que corresponde a la calificacion anotada en el rubro anterior (500, es decir, 10
PUNTOS 0 bien testar el renglon respectivo conforme a lo indicado en el Articule 25 del Reglamento.

Se anotara en este espacio cualguiera de las palabras siguientes, segin coresponda calificar al (a 1) trabajador (a)
que se evalia: “POSITIVA™ o “NEGATIVA".

Se anotara el nimero de puntos gque corresponde a la calificacion anotada en el ubro anterior (527, es decir, 10
PUNTOS o bien testar el renglon respectivo conforme a lo indicado en el Aricule 26 del Reglamento.

Se anotara el producto de 1a suma de los puntos de calificacion de cada uno de los factores evaluados.

Espacio en el que se asentara el cargo, nombre y firma del responsable de realizar la evaluacion del (de la) trabajador
(a) de que =e trate.

Dictamen de la Comision Mixta de Evaluacion del Desempenio v Productividad.
Mombres v firmas de los integrantes de la Comision Mivta de Evaluacion del Desempefio y Productividad.
Se anotara el dia, mes v afio en gque se dictamine la Cédula de Evaluacion del Desempefio v Proeductividad en el

Trahajo porla Comision Mixta de Evaluacion Permanents, |a cual debe coincidir con la fecha de la minuta de [a sesion
ordinaria de la propia Comision.
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1. PROPOSITO

1.1 Tramitar oportunamente las solicitudes de reservacion de plaza o prérrogas por ocupar puesto de
confianza dentro o fuera del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” de los trabajadores (as) de
este Nosocomio en estricto apego en lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud y articulo 43 fraccion VIl de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa la aplicacién en forma
correcta del procedimiento, el Departamento de Relaciones Laborales realiza los tramites para la
reservacion de plazas del personal de base del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel Externo: Aplica a las Dependencias de Gobierno Federal donde se le otorgue el nombramiento
como trabajador (a) de confianza.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Para solicitar por primera vez licencia sin goce de sueldo por ocupar puesto de confianza dentro o fuera
de la Secretaria de Salud, el o la trabajador (a) debe cumplir con los siguientes requisitos:

A) Solicitud a la Direccion de Recursos Humanos con firma autégrafa para el afio y/o periodo que
solicita la licencia.

B) Ultimo talén de pago del puesto de base que haya cobrado y primer talén de confianza.

C) Formato Unico de Movimientos de Personal de puesto de base que acredite la titularidad de dicho
puesto.

D) Nombramiento con el que acredite el puesto de confianza.

E) Nombramiento expedido por las Dependencias que menciona el Titulo Primero de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3.2 En el caso de Prorroga de licencia por ocupar puesto de confianza:
A) Solicitud a la Direccion de Recursos Humanos, con firma autégrafa del o la interesada (0).
B) Ultimo talén de pago del puesto de confianza que haya cobrado.

C) Copia del ultimo oficio en el que se le autoriz6 licencia sin goce de sueldo por ocupar puesto de
confianza.

D) Formato Unico de Movimientos de Personal para la promocion de puesto de base al de confianza,
conteniendo el tipo de movimiento o nombramiento.

E) La solicitud debera ser tramitada por el o la interesada (0) en la primera quincena del mes de
diciembre del afio anterior al que solicita.

F) Las licencias se conceden por afio natural o por la parte proporcional que corresponda conforme a
lo establecido en el Capitulo XIlII, Art. 148 parrafo segundo de las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria de Salud aplicables al Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
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G) Copia de Identificacion Vigente Expedida por el Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.3 La Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo, es responsable de vigilar el estricto cumplimiento de
este procedimiento basandose en la normatividad aplicada.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacion de llevar el control y administracion
de los Interinatos de cada una de las Reservaciones de Plaza que se Generan, por lo que hara del
conocimiento al Departamento de Relaciones Laborales si el trabajador (ra) por alguna razén suspende
dicha reservacién y regresa a su Plaza de Base.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, la aplicacion de este procedimiento
con base en la normativa aplicable, para dar seguimiento y autorizacién a las solicitudes de reservacion de
plaza que le fueran solicitadas y llevar a cabo la actualizacién de acuerdo con las disposiciones legales.

3.6 El Departamento de Relaciones Laborales vigilard que el procedimiento para la Reservacion de Plazas,
se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién, exclusion o restriccion que, basada en el
origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condiciébn social o econémica, apariencia fisica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religiéon, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de
los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Direccion de Recursos
Humanos.

1

Recibe solicitud de licencia sin goce de sueldo por
ocupar puesto de confianza y envia al
Departamento de Relaciones Laborales para su
tramite.

Solicitud.

Departamento de
Relaciones Laborales.

Recibe oficio de solicitud de licencia, de
reservacion de plaza o proérroga y verifica que la
solicitud contenga los documentos requeridos.

Verifica en el expediente personal del trabajador o
trabajadora y en el Sistema Integral de Recursos
Humanos H@R, que la solicitud sea procedente.

¢ Cumple con los requerimientos para ser acreedor
(a) a la reservacion de plaza?

No: Elabora oficio de no procede y termina el
procedimiento.

Si: Elabora oficio de reservacion de plaza del
trabajador (a) o prérroga.

Revisa oficio de reservacion, firma y turna para el
trdmite correspondiente.

Oficio.

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal
Administrativo
asignado)

Recibe oficio firmado, entrega original al
Departamento de Empleo y Capacitacion y al
Interesado (a), en caso de que el o la trabajador (a)
labore fuera del Hospital, guarda copia para
después entregarsela.

Remite documentacion con formato de licencia

para el archivo del personal para que sea integrado
al expediente personal del o la trabajador (a).

TERMINA

Oficio.
Formato
Expediente.

de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
GENERAL

deMEXICO |Rev.1

SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA DE SALUD

4. Procedimiento para la Reservacion de Plazas.

DR, EDUARDO LICEAGA

Hoja: 91

5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL
ADMINISTRATIVO ASIGNADO)

RECIBE SOLICITUD DE
LICENCIA Y ENVIA PARA
SU TRAMITE.

SOLICITUD

P

RECIBE DE SOLICITUD DE

RESERVACION DE PLAZA

0 PRORROGA, VERIFICA
DOCUMENTOS.

OFICIO

VERIFICA EXPEDIENTE DE
TRABAJADOR (A) EN
SISTEMA QUE SEA
PROCEDENTE.

NO

¢CUMPLE LOS
REQUERIMIENTOS ?

NOTIFICA
IMPROCEDENCIA

Sl OFICIO

TERMINA

ELABORA OFICIO DE
RESERVACION DE PLAZA
0 PRORROGA DEL
TRABAJADOR (A).

OFICIO

REVISA OFICIO DE
RESERVACION , FIRMA Y
TURNA PARA TRAMITE

CORRESPONDIENTE.

@(/_\

v
RECIBE OFICIO Y
ENTREGA ORIGINAL A

EMPLEO Y CAPACITACION
Y AL TRABAJADOR (A)

OFICIO

REMITE DOCUMENTOS
CON FORMATO DE
LICENCIA PARA
EXPEDIENTE PERSONAL.

FORMATO DE
EXPEDIENTE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No Aplica
Eduardo Liceaga’.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. No Aplica
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No Aplica
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.7 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros - ) e I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Oficio de Reservacion Permanente Archivo de Personal No Aplica
7.2 Oficio de Prérroga Permanente Archivo de Personal No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Reservacion de plaza: Guarda del puesto de nombramiento definitivo por ocupar puesto de confianza
dentro o fuera del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.2 Rubrica: Antefirma que se plasma en un Documento y avala que la informacion contenida es la

correcta.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Se actualizaron las Politicas y Normas, la

1 Diciembre 2021 descripcion del procedimiento, el diagrama de
flujo y el anexo del procedimiento.
Se actualizaron las Politicas, Normas vy
1 Enero 2024 Lineamientos, la descripcion del procedimiento, el

diagrama de flujo y el anexo del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para la Integracion de Documentos al Expediente Unico de Personal.
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10.1 Formato para la Integracién de Documentos al Expediente Unico de Personal.

SALUD e CerE

FORMATO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FECHA: B-sep-21

HOJA 1
No. No. DE No. DE
PROG. EMP. EXP. NOMBRE DEL TRABAJADOR (A) DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TOTAL DE HOJAS
SELLO DE RECIBIDO DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
DEPTO.: CONTROL DE ASISTENCIA LABORALES
NOMBRE: LIC. ALEJANDRO URIBE ALCAZAR
FECHA:
FIRMA:
Departanento de Relaciones Dr. Balmis 148
Laborles Colonia Doctoms Gan +£2 |58 27 2000
Dulegacin Cunuhtimes Ext. 1342y 1710

s g b QLM
México, DF 05726
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE SUELDO Y FUNCIONES POR RETARDOS
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1. PROPOSITO

1.1 Aplicar las medidas disciplinarias a las y los trabajadores (as) que hayan incurrido u observado siete o
mas retardos menores sin justificar o tres 0 mas retardos mayores justificados en el mes que se trate en
base al Capitulo XVII de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo y el Departamento de Relaciones
Laborales vigilan el estricto cumplimiento del procedimiento, aplica al personal con plaza de base del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” que, de acuerdo a las politicas de operacién, normas y
lineamientos, sean acreedores a la suspensién en sueldo y funciones por retardos menores o mayores.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La suspension en sueldo y funciones se efectuara como medida disciplinaria a las y los trabajadores
(as) que en un término de treinta dias calendario acumulen 7 o mas retardos menores o 3 retardos mayores.

3.2 El Sistema de Control de Tiempo y Asistencia vigente, dentro de los primeros cinco dias posteriores a
la terminacion del mes inmediato, emitira el listado de las y los trabajadores (as) que se hacen acreedores
(as) a la suspension por retardo mayor 0 menor.

3.3 Para la aplicacion del retardo menor se debe aplicar lo establecido en el Articulo 231 fraccion lll, de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud que rigen esta Institucién.

e  Por cada siete retardos menores acumulados en el transcurso de un mes, el o la trabajador (a)
debera ser suspendido (a) un dia.

3.4 Para la aplicacion del retardo mayor se debe aplicar lo establecido en el Articulo 231 fraccion Il de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

e Por cada tres retardos mayores acumulados en el transcurso de un mes, el o la trabajador (a)
debera ser suspendido (a) un dia, es importante sefialar que no se pueden autorizar mas de tres
retardos mayores en un mes conforme a lo establecido en él Capitulo 11l de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

3.5 El Departamento de Relaciones Laborales es responsable de vigilar el estricto cumplimiento de este
procedimiento, asi como la actualizacion del mismo con base en las disposiciones legales que se
desprendan de las Leyes aplicables.

3.6 El Departamento de Relaciones Laborales vigilard que el procedimiento para Suspensién en Sueldo y
Funciones por Retardos se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién, exclusiéon o
restricciébn que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o
econOmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ,[l\\l((:)t. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Departamento de| 1 |Genera el reporte del Sistema de Control de|e Reporte.
Relaciones Laborales. Tiempo y Asistencia vigente, el cual arroja el
namero de los y las trabajadores (as) que se
hicieron acreedores (as) a la suspensién por
retardos mayores o menores, (al quinto dia del
mes vencido).
Departamento de| 2 |Solicitalafecha de aplicacion de la suspensiona| e Solicitud
Relaciones Laborales. las o los Jefes (as) inmediatos (as) de las y los| e  Oficio
(Personal trabajadores (as), mediante el formato de
Administrativo solicitud que emite el Sistema de Control de
asignado) Tiempo y Asistencia vigente.
Departamento de| 3 |Se presenta en los diferentes Servicios que|e Notificacion al
Relaciones Laborales. integran al Hospital, para que en el acto le sea trabajador (a).
(Personal Notificador) otorgada la suspension, misma que no puede ser
los dias lunes ni viernes.
Departamento de| 4 |Contando con la fecha de aplicacion de la|e Oficio.
Relaciones Laborales. sancion, registra en el Sistema de Control de
(Personal Tiempo y Asistencia vigente y genera oficio de
Administrativo aplicacion de suspension, rubricay envia para su
asignado) firma.
Departamento de| 5 |Recibe y revisa Oficio de aplicacion de|e Oficio.
Relaciones Laborales. suspension de sueldo y funciones.
SEl Oficio contiene los datos correctos de
acuerdo a la solicitud de dias de suspension?
6 |No: Envia Oficio para la correccién
correspondiente y regresa a la actividad 4.
7 | Si: Rubrica oficio y turna para firma.
Subdireccién de| 8 |Recibe oficio de suspension, revisa, firmayturna| e Oficio
Administracion y para tramite.
Desarrollo.
Departamento de| 9 |Recibe oficio firmado y notifica a el o la|e Oficio.
Relaciones Laborales. trabajador (a) de la suspensién en sueldo y|e Formato de
(Personal funciones a la que se hace acreedor (a) por los Expediente.
Administrativo retardos. La notificacién debera de efectuarse
asignado) cuando menos con 24 horas de anticipacion.
10 |Envia el acuse al expediente personal a través

del formato para la integracién de documentos al
expediente.

TERMINA
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5. procedimiento para la suspension

SECRETARIA DE SALUD
de sueldo y funciones por retardos

S O

5. DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE RELACIONES DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO) (PERSONAL NOTIFICADOR) DESARROLLO

INICIO

GENERA EL
REPORTE DE LOS
SUSPENDIDOS POR [ ]
RETARDOS, TURNA. * )
REPORTE
SOLICITA FECHA
PARA SUSPENSION
v

CON FORMATO
SOLICITUD /—\I
NOTIFICA LA
SUSPENSION A

TRABAJADOR (A).

NOTIFICACION

y

REGISTRAEN
SISTEMA, GENERA
OFICIO, REVISA,
RUBRICA Y TURNA.

OFICIO

- A

RECIBE, REVISA
OFICIO DE LA
SUSPENSION DE
FUNCIONES.

OFICIO

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS?

SOLICITA
CORRECCION

sl OFICIO
7
RUBRICA OFICIO DE
SUSPENSION Y
TURNA PARA FIRMA.
v oo
RECIBE OFICIO,

OFICIO
REVISA, FIRMA' Y
TURNA PARA
TRAMITE.
|

+ 9 OFICIO

RECIBE OFICIO,
REVISA Y NOTIFICA
SUSPENCION.

OFICIO

ENVIA ACUSE A
EXPEDIENTE
PERSONAL.

EXPEDIENTE
PERSONAL

TERMINA
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DR. EDLARDO LICEAGA

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
Liceaga” No Aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. :
: ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No Aplica
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.7 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o

conservacion

identificaciéon Unica

7.1 Oficio de Suspensién

Permanente Oficina de Archivo de Personal No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Retardo mayor: Se considera del minuto 41 hasta dos horas después de su hora de entrada.

8.2 Retardo menor: Se considera del minuto 16 al 40 después de su hora de entrada.

8.3 Suspension: Medida disciplinaria que se aplica a los y las trabajadores (as)

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndimero de Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcidon del cambio

Se actualizaron las politicas y normas, la
descripcion de actividades, el diagrama de flujo,

1 Diciembre 2021 .
los documentos de referencia y anexos del
procedimiento.
Se actualizaron las politicas, normas vy
1 Enero 2024 lineamientos de operacion, la descripcion de

actividades, el diagrama de flujo, los documentos
de referencia y anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para la Integracion de Documentos al Expediente Unico de Personal.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HOSPITAL
GENERAL

deMEXICO | Rev. 1

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DR. EDLARDO LICEAGA

5. procedimiento para la suspension
de sueldo y funciones por retardos Hoja: 99

10.1 Formato para la Integracion de Documentos al Expediente Unico de Personal.

SALUD m Coveal
FORMATO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FECHA: B-sep-21
HOJA 1
No. No. DE No. DE
PROG. EMP. EXP. NOMERE DEL TRABAJADOR (A) DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TOTAL DE HOJAS
DEPTO.: CONTROL DE ASISTENCIA zEIB.::.:;:LEE:ECIBIDD DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
NOMBRE: LIC. ALEJANDRO URIBE ALCAZAR
FECHA:
FIRMA.:
wm» de Relaciones A mis 148
Labomles c:;-:: Dectars Cam +£2 {56) 2783 2000
e tgm ombgobms Delegacién Cusuhibmec Ext. 1342 y 1710
México, OF 06726
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6. PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR ACCIDENTE DE TRABAJO
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1. PROPOSITO

1.1 Hacer del conocimiento del I.S.S.S.T.E., el probable accidente ocurrido al personal dentro de su centro
de trabajo, en el trayecto de éste a su domicilio y en el trayecto de su domicilio a su trabajo para su atencion
en forma oportuna.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa la aplicacion del
procedimiento, el Departamento de Relaciones Laborales realiza los reportes de los accidentes de trabajo
del personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2.2 A nivel externo: Aplica al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Administracion y Desarrollo, es responsable de vigilar el estricto cumplimiento de
este procedimiento basandose en la normatividad vigente aplicada.

3.2 El Departamento de Relaciones Laborales, vigilara el estricto cumplimiento de este procedimiento
basandose en la normativa aplicable, y es responsable de actualizar el mismo en base a las disposiciones
legales.

3.3 El Departamento de Relaciones Laborales debe elaborar y entregar el aviso de probable accidente de
trabajo dirigido a la Delegacion Regional o Estatal del ISSSTE, que corresponda de acuerdo al domicilio del
trabajador (a), familiar o apoderado, que report6 el probable accidente de trabajo, en el término de tres dias;
llenar el formato RT-01, sdlo por el anverso del formato y realizar acta administrativa por probable accidente
de trabajo, deberé entregarlas dentro o antes de los 30 dias que tenga a favor de él o la trabajador (a) que
tuvo el probable accidente de trabajo, para iniciar la calificacion de su accidente de trabajo en el Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.4 Personal del Departamento de Relaciones Laborales debe acudir a entregar el aviso de probable
accidente de trabajo, a la oficina Regional o Estatal del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, que le corresponda, segun la ubicaciéon de su domicilio particular registrado del
trabajador afectado, de forma personal o via correos de México.

3.5 El Trabajador que sufrié el accidente de trabajo, debera de presentar en el Departamento de Relaciones
Laborales la siguiente documentacion e informacién para el llenado del Formato RT-01.- Hoja de descripcion
de actividades firmado y sellado por su Jefe/a inmediato, comprobante de domicilio y/o credencial de elector,
CURP, fecha en que ocurrio el probable accidente de trabajo, fecha de aviso del probable accidente de
trabajo, descripcién precisa de la formay el sitio o area de trabajo en los que ocurrid el accidente de trabajo;
en caso de enfermedad describir los agentes contaminante y el tiempo de exposicién a los mismo.

3.6 Para iniciar la elaboracion del Acta Administrativa por Probable Riesgo de Trabajo, se debe contar con
los siguientes requisitos:

Nombre del (Ia) trabajador (a) accidentado(a).

Nombre del Jefe Inmediato del o la trabajadora accidentado (a).

Dos testigos presenciales del probable accidente.

La Representacién Sindical del trabajador(a) de base accidentado(a)
Dos Testigos de asistencia.

PO T®
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3.7 Cuando el trabajador (a) no pueda presentarse a levantar el Acta Administrativa por cuestiones de salud,
a consecuencia del probable accidente de trabajo, puede acudir un familiar y/o representante LEGAL, previa
acreditacion y carta poder debidamente requisitada, misma que validara el Departamento de Relaciones
Laborales.

3.8 El trabajador que sufrié el accidente de trabajo, familiar o representante legal, sera el responsable de
acudir a realizar el tramite del probable accidente de trabajo, a la oficina del ISSSTE que le corresponda,
segun la ubicacion de su domicilio particular registrado. (Salvo el Aviso de Probable Riesgo de Trabajo)

3.9 El Departamento de Relaciones Laborales vigilara que el procedimiento para Reportar Accidente de
Trabajo al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), se realice
de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion, exclusién o restriccion que, basada en el origen
étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones
de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado
civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de
la igualdad real de oportunidades de las personas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento o

Responsable Descripcién de actividades

Act. anexo
Departamento de| 1 |Recibe al personal interesado (a) con el reporte |e Formato “RT01”
Relaciones Laborales. verbal del probable accidente de trabajo y de |e Listado.
(Personal Administrativo manera inmediata se elabora y se le entrega el |o Acta
asignado) aviso de probable accidente de trabajo para Administrativa.
realizar el tramite en la oficina del ISSSTE que le |4 Documentacion.

corresponda.

2 |Entrega listado de requisitos para tener los
elementos y datos necesarios, para la elaboracién
del Acta Administrativa por Probable Riesgo de
Trabajo.

3 | Notifica al 0 a la trabajadora que cuenta 72 horas
para acudir al ISSSTE y le sea entregado y
debidamente requisitado el formato “RT01”.

Viene tiempo de espera en lo que presenta el
trabajador (a) documentacion solicitada.

4 | Recibe documentacion, revisa y proporciona fecha
para la elaboracion de su Acta Administrativa por
Probable Riesgo de Trabajo y se le entrega el
formato “RT01” solicitud de calificacion de
probable riesgo de trabajo debidamente
requisitado.

5 |Se elabora Acta Administrativa por Probable
Riesgo de Trabajo.

6 |Toma la declaracion de las personas que
intervienen en el Acta, las cuales seran
protestados y apercibidos de conducirse con
verdad, debiendo de precisar circunstancias de
modo, tiempo y lugar en que ocurrié el probable
accidente de trabajo.

7 |Una vez concluida la instrumentacion del acta
administrativa por probable riesgo de trabajo,
revisa que la informacion plasmada en el acta
concuerde con la documentacién presentada por
el o la trabajador (a) y procede a recabar la firma
de los o las que intervinieron en la misma.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Departamento de
Relaciones Laborales.

10

Recibe y revisa Acta Administrativa por probable
riesgo de trabajo y Formato “RT01” solicitud de
calificacion de probable riesgo de trabajo
debidamente requisitado.

¢, Se encuentra debidamente requisitada el acta?
No: Solicita correccién y regresa a la actividad 5.

Si: Firma acta; entrega a la o el trabajador (a)
accidentado (a) o a la persona que legalmente lo
represente dos ejemplares del acta con firmas
autografas (una para el interesado y la otra para el
ISSSTE, junto con cuatro formatos del “RT01” con
firma autégrafa) entregando el o la trabajador (a)
accidentado (a) o a la persona que legalmente lo
represente a la Delegacion del ISSSTE
correspondiente.

Acta
Administrativa.
Formato “RT01”

Departamento de
Relaciones Laborales.
(Personal Administrativo
asignado).

11

Remite Acta Administrativa por Probable Riesgo
de Trabajo y formato “RT-01" al Archivo de
personal para que sea integrado al expediente.

TERMINA

Acta
Administrativa.
Formato “RT-
01”
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO
ASIGNADO)

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

INICIO

1

RECIBE REPORTE DE
ACCIDENTE Y ENTREGA
AVISO AL TRABAJADOR
PARA TRAMITE.

AVISO

vV e

ENTREGA REQUISITOS
PARA ELABORACION DEL
ACTA POR PROBABLE
RIESGO DE TRABAJO.

T

NOTIFICA A TRABAJADOR
(A) TIEMPO PARA ACUDIR
AISSSTE Y RECIBIR
FORMATO RTO01

v o

RECIBE DOCUMENTOS, Y
PROPORCIONA FECHA
PARA ELABORAR ACTA Y
FORMATO RTOL.

FORMATO
"RTOL"

ELABORA ACTA
ADMINISTRATIVA POR
PROBABLE RIESGO DE

TRABAJO.

ACTA
ADMINISTRATIVA A)

TOMA DECLARACION DE
LOS HECHOS EN TIEMPO, [
MODO Y LUGAR.

ACTA
ADMINISTRATIVA

REVISA INFORMACION
DEL ACTA Y RECABA
FIRMAS DE QIUIENES

INTERVIENEN.

DOCUMENTACION

ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO

ASIGNADO)

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

RECIBE Y REVISA ACTA
POR PROBABLE RIESGO
DE TRABAJO Y FORMATO
RT01 REQUISITADO.

ACTA
ADMINISTRATIVA

FORMATO
"RTO1"

¢SE ENCUENTRA
DEBIDAMENTE
REQUISITADA?

SOLICITA
CORRECCION

10 *
FIRMA ACTA'Y ENTREGA
AL TRABAJADOR (A) A
JUNTO CON FORMATO

RTO1.

Sl

ACTA
ADMINISTRATIVA

-

REMITE ACTA
ADMINISTRATIVA Y
FORMATO RT01 PARA
INTEGRAR A EXPEDIENTE.

ACTA
ADMINISTRATIVA

FORMATO
"RTOL"

TERMINO

FORMATO
"RTO1"
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
Li ” No Aplica
iceaga’.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. :
: » No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No Aplica
6.5 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.6 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e - o A
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Acta Circunstanciada Permanente Archivo de Personal No Aplica
7.2 Formato RTO1 Permanente Archivo de Personal No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Accidente de trabajo: Son los accidentes o enfermedades profesionales a que estan expuestos las o
los trabajadores (as) con motivo de sus labores o en el ejercicio de ellas y se regiran por lo establecido en
el Articulo 110 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

8.2 Formato RTO1: Solicitud de calificacion de probable riesgo de trabajo.

8.3 Rubrica: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacién contenida es la

correcta.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndimero de Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcidon del cambio

Se actualizé el propdsito, las politicas y normas,
la descripcién de actividades, el diagrama de flujo,

1 Diciembre 2021 .
los documentos de referencia y anexos del
procedimiento.

Se actualizaron las politicas, normas vy

1 Enero 2024 lineamientos, la descripcién de actividades, el

diagrama de flujo y anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para Integracion de Documentos al Expediente Unico de Personal.
10.2 Formato “RT01” Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo.
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10.1 Formato para Integracion de Documentos al Expediente Unico de Personal.
HOSPITAL
SALUD | ==&
FORMATO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FECHA: 6-sep-21
HOJA 1
No. No. DE No. DE
PROG. EMP. EXP. NOMERE DEL TRABAJADOR (A) DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TOTAL DE HOJAS
SELLO DE RECIEIDO DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
DEPTO.: CONTROL DE ASISTENCIA LABRORALES
NOMERE: LIC. ALEJANDRO URIBE ALCAZAR
FECHA:
FIRMA:
::::“MIO de Relaciones c:‘:::;:g“ Con +&2 ‘m 2008 2000
e tgm abgoh mx Delegacion Cusuhtomoc Ext. 1342 y 170
México, DF 06726
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10.2 Formato “RT01” Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo.

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS SOCIALES Y CULTURALES.
SOLICITUD DE CALIFICACION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

@ FORMATO RT-01

 falalals o) nl
10001 L
Para servirte mejor

1.- SOLICITUD DE CALIFICACION
SUBDELEGADO DE PRESTACIONES
DE LA DELEGACION REGIONAL ZONA
DEL ISSSTE

CON APEGO A LO DISPUESTO EN LA LEY DEL ISSSTE, SOLICITO LA CALIFICACION TECNICA DEL RIESGO DE TRABAJO QUE DESCRIBO
A CONTINUACION: PARA USO DEL TRABAJADOR
1.1 DATOS DEL TRABAJADOR:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
DOMICILIO
PARTICULAR No. NO.
SALLE EXTERIOR INTERIOR
COLONIA CIUDAD CODIGO POSTAL TELEFONO
DELEGACION O MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA |
NOMBRE DEL FAMILIAR, REPRESENTANTE LEGAL O AUTORIZADO POR
core L L L L L L LLLLLLLLLLL 1 EL TRABAJADOR EN SU CASO.
EX [ sexo [ ] [m ] [ No. DE EMPLEADO
PUESTO .
FECHA DE INGRESO | DESCRIPCION DE
- ACTIVIDADES
FECHA DE 1a COTIZACION AL ISSSTE [
HORARIO JORNADA HORA DE HORA DE
DE TRABAJO I MATUTINO [ | VESPERTINO | | NOCTURNO I | MIXTO | | ACUMULADA | ENTRADA | SALIDA |
FECHA Y HORA DEL ACCIDENTE O PROBABLEINICIO | DIA | MES | ANO | HORA |
DE LA ENFERMEDAD | | | [ |
CIRCUNSTANCIAS EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE
DEPENDENCIA | COMISION | EN TRAYECTO A SU TRABAJO EN TRAYECTO A SU DOMICILIO TIEMPO EXTRA

DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA Y EL SITIO O AREA DE TRABAJO EN LOS QUE OCURRIO EL ACCIDENTE. EN CASO DE ENFERMEDAD DESCRIBIR LOS AGENTES
CONTAMINANTES Y EL TIEMPO DE EXPOSICION A LOS MISMOS.

ATENTAMENTE:
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR:

1.2 DATOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD:

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, O.D. | NUMERO DE RAMO

CENTRO DE
DOMICILIO DOCTOR BALMI S 148 ADSCRIPGION l |
CALLE NUMERO
D OCTORTE S 0 6 7 2 6 2 7 8 9 2 0 0 O
COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO
JEFE INMEDIATO QUE TOMA CONOCIMIENTO INICIAL DEL ACCIDENTE [ |
PUESTO | | NO. EMPLEADO | |
FECHA Y HORA DE COMUNICACION DEL MISMO N Y N N J—|
| DIA_ | MES | ANO | HORA | MIN
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA DEPENDENCIA SELLO DE LA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DEPENDENCIA
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1. PROPOSITO

1.1 Instrumentar las Actas Administrativas correspondientes en caso de incumplimiento de las obligaciones
o de la ejecucién de las prohibiciones previstas en la normatividad laboral vigente, por parte de las y los
trabajadores (as) a fin de evitar perjuicios al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo, supervisa la aplicacion correcta del
procedimiento, el Departamento de Relaciones Laborales realiza la instrumentacién de las actas
administrativas a las o los trabajadores (as) que tengan una relacién contractual con el Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Titular del Departamento de Relaciones Laborales proceder a Instrumentar Acta
Administrativa, o en su caso, puede designar un representante mediante oficio, para los casos de
incumplimiento de las obligaciones de un o una trabajador (a) o la ejecucion de las conductas que estén
prohibidas por la normatividad laboral vigente.

3.2 La Instrumentacion de Acta Administrativa, procede a partir de la fecha en la que se tenga conocimiento
del incumplimiento o prohibicién de las normas laborales vigentes, la cual debe efectuarse en un término
no mayor de treinta dias, debiéndose allegar de todos los elementos necesarios para la investigacién de
los hechos.

3.3 Los hechos en que puede incurrir un o una trabajador (a) y que constituiran causales de
Instrumentacién de Acta Administrativa son:

a) Cuando el o la trabajadora incurre en faltas de probidad u honradez o en actos de violencia, amagos,
injurias 0 malos tratos contra sus jefes (as) o compafieros (as) o contra familiares de unos u otros,
ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

b) Cuando falte por mas de cuatro dias consecutivos a sus labores sin causa justificada o seis faltas
discontinuas en un término de treinta dias naturales.

¢) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas
objetos relacionados con el trabajo.

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de su trabajo.

f) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o
dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren.

g) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las 6rdenes que reciban de sus superiores.

h) Por concurrir, habitualmente, al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante.

i) Por falta comprobada de incumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Salud.

j) Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoria.

k) Por no reanudar labores después de haber gozado de alguna licencia con o sin goce de sueldo como
lo marcan las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

I) Asumir o realizar cualquier conducta que se oponga a las disposiciones contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes que regulan a este Nosocomio,
asi como aquellas disposiciones que se desprenden de las Leyes aplicables al mismo.
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3.4 En el caso de la Instrumentacién de Acta Administrativa por incurrir al Centro de Trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de algun narcoético o droga, antes de Instrumentar el Acta Administrativa
se procedera a lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

El Departamento de Relaciones Laborales se coordinard con la Subdireccion de Seguridad y
Proteccion Civil, para acudir al lugar de los hechos, notificando a la Representacion Sindical, para
realizar las primeras investigaciones, respecto del estado de embriaguez o bajo la influencia de algin
narcético o droga.

El o la trabajador (a) que cometa la irregularidad, se debera retirar de Servicio para evitar un perjuicio
a los usuarios del Servicio o de la Institucién, en presencia de los testigos de los hechos.

El Departamento de Relaciones Laborales presentara en el Servicio de Urgencias Médicas o area
de Asistentes Médicos de la Direccién General al o la trabajador (a) infractor (a) con el propésito de
certificar el estado de intoxicacion, en el que se encuentra la o el trabajador (a), conforme a lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

En el supuesto, en que se niegue la certificacion por parte del personal médico (a) adscritos (as) al
Servicio de Urgencias Médicas, se tomara el nombre del personal médico (a) que se neg6 a realizar
la certificacion y se presentara al o la trabajador (a) infractor (a) con el personal médico (a) Asistente
Médico de la Direccion General, para que el médico después de la revisién fisica que realice al
trabajador (a) infractor, requisite el certificado de estado de ebriedad y/o consumo de drogas
correspondiente.

Contando con el certificado de estado de ebriedad y/o consumo de drogas, en el que el médico haya
asentado que se encontrd al o la trabajador (a) infractor (a) en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcético o droga, se procedera a retirar al o la trabajador (a) de la Institucion y
se solicitara a las jefaturas de la unidad y/o equivalente donde se encuentra adscrito (a) el o la
trabajador (a) infractor (a) elabore el informe de los hechos acontecidos el mismo dia. En el caso de
que no se encuentre el o la trabajador (a) en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcético o droga, el trabajador debera regresar a su &rea de trabajo a concluir sus labores,
concluyendo la investigacion.

Cumpliendo con los incisos antes mencionados se procederd a efectuar el procedimiento descrito en
el punto 4 de este manual.

3.5 La Subdireccion de Administracion y Desarrollo, es responsable de vigilar el estricto cumplimiento de
este Procedimiento basandose en la normatividad aplicable.

3.6 El Departamento de Relaciones Laborales, vigilara el estricto cumplimiento de este Procedimiento, asi
como la actualizacién del mismo en base a las disposiciones legales que se desprendan de las leyes
aplicables.

3.7 Personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales realizard supervisiones aleatorias de
asistencia y permanencia de las y los trabajadores de acuerdo a las peticiones por escrito, signadas por
los Directores, Subdirectores, Jefes de Servicio, Jefes de Enfermeria o Personal con funciones de
Delegado Administrativo.

3.8 El reporte emitido, debe contener los siguientes requisitos:

A)
B)

Firma de quien lo elabora.
Fecha en la que el trabajador (a) incurrié en la irregularidad.

C) Dos testigos de la irregularidad cometida por el o la trabajador (a).
D) Nombre completo de la o del presunto (a) trabajador (a) infractor (a).

E)

Infraccion cometida por el (Ia) presunto (a) trabajador (a) establecido en el Articulo 37 de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
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F) Oficio mediante el cual se reportan los hechos antes referidos, mismo que debe ser entregado cuando
menos al quinto dia de haber ocurrido la irregularidad.

3.9 El citatorio elaborado, debe tramitarse cuando menos con 24 horas de anticipacion al trabajador (a) y
a su Representacion Sindical.

3.10 En el caso de que el o la trabajador (a) se negara a recibir el citatorio se procedera a levantar
constancia de hechos en la cual intervienen dos testigos y el o la notificador (a) legal para levantar
constancia.

3.11 la Unidad Juridica es responsable de emitir el dictamen, que corresponda, el cual puede ser:

A) No aplicacién de sancion.
B) Medida disciplinaria (extrafiamiento, nota mala o suspension en sueldo y funciones).
C) Rescision de la relacion laboral (cese).

3.12 En caso de que el trabajador (a) se niegue a recibir el oficio de rescision de la relacién laboral de
trabajo, el notificador debe leerle el Oficio en voz alta, hecho esto se considera notificado y se procedera
a levantar constancia de hechos en la cual intervienen dos testigos y el notificador (a) para legal
constancia.

3.13 El El Departamento de Relaciones Laborales vigilara que el Procedimiento para la instrumentacion
de Acta Administrativa, se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién, exclusiéon o
restricciébn que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o
econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religiéon, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ,[l\\l((:)t. Descripcién de actividades Documento o anexo
Departamento de 1 |Efectla analisis del reporte emitido de |e Oficio.
Relaciones Laborales. incumplimiento de obligaciones por parte del | ¢ Citatorios.
o la trabajador (a).
¢El reporte cumple con los requisitos?
2 No: Elabora oficio informando que no se
procede por no contener lo establecido y
regresa a la actividad 1.
3 Si: Elabora citatorio para la instrumentacion
del Acta Administrativa, de conformidad con
lo establecido en el Articulo 37 segundo
parrafo de las Condiciones Generales de
Trabajo.
4 | Firma citatorios y turna.
Departamento de 5 |Notifica a el o la trabajador (a) y a la | e Citatorio.
Relaciones Laborales Representacion Sindical y testigos de cargo. | ¢ Constancia de
(Personal Hechos.
Administrativo).
Departamento de 6 |Lleva a cabo Ila audiencia de |e Oficio
Relaciones Laborales, o instrumentacion de Acta Administrativa y | e Acta Administrativa.
el trabajador adscrito al toma de declaracién de los que en ella
Departamento de intervienen.
Relaciones Laborales
designado mediante 7 |Terminada la diligencia se procede a
oficio correspondiente. entregar copia del Acta Administrativa a la o
el trabajador (@) investigado (a) y a la
Representacion Sindical.
8 |Elaboray envia oficio de Acta Administrativa
para su dictaminacion a la Unidad Juridica
de este Nosocomio.
Subdireccion de 9 |Revisay firma oficio con Acta Administrativa | ¢ Oficio
Administracién y y turna al Departamento de Relaciones | e Acta Administrativa.
Desatrrollo. Laborales, para su tramite.
Departamento de | 10 |Recibe y tramita Acta Administrativa ante la | ¢ Oficio
Relaciones Laborales Unidad Juridica de este Hospital para | e Acta Administrativa.
(Personal dictamen.
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Responsable ,[l\\l((:)t. Descripcién de actividades Documento o anexo

Subdireccién de | 11 |Recibe acta con dictamen de la Unidad | e Oficio
Administracion y Juridica y envia al Departamento de |e Acta Administrativa.
Desarrollo. Relaciones Laborales. e Dictamen.
Departamento de | 12 | Recibe y revisa el dictamen emitido por la | ¢ Oficio.
Relaciones Laborales. Unidad Juridica y elabora oficio de |e Dictamen.

aplicacion.  Expediente.

¢ El dictamen implica alguna sancién?

13 | No: Archiva el asunto y remite
documentacién al expediente del o la
trabajador (a) y termina el procedimiento.
14 | Si: Aplica medida disciplinaria

(extrafiamiento, nota mala o suspension en

sueldo y funciones) elabora oficio, rubrica y

envia para firma.

(En caso de rescision laboral, continla

actividad 18).
Subdireccién de | 15 |Recibe oficio, revisa, firma y turna al | e Oficio.
Administracién y Departamento de Relaciones Laborales
Desarrollo. para su tramite.
Departamento de | 16 |Recibe oficio y turna para su notificacién al | e« Oficio.
Relaciones Laborales. trabajador.
Departamento de | 17 |Notifica a el o la trabajador (a) de la medida
Relaciones Laborales disciplinaria a la que se hizo acreedor (a).
(Personal
Administrativo).
Subdireccién de | 18 |En caso de rescision de la Relacién Laboral, | ¢ Oficio.
Administracion y recibe oficio de cese, rubrica y recaba la
Desarrollo. rabrica del o la Titular de la Direccién de

Recursos Humanos y firma del o la Titular
de la Direcciobn de Administracion y
Finanzas y lo turna al Departamento de
Relaciones Laborales.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento de
Relaciones Laborales.

19

20

Recibe oficio de cese firmado y procede a
notificar a el o la trabajador (a) de forma
inmediata. En este caso se notifica a el o la
trabajador (a) en la Unidad donde presta sus
servicios.

Elabora oficio dirigido a la Unidad Juridica
anexando al mismo el oficio en original de la
notificacion de la baja y la constancia de
hechos, para que la misma proceda a
efectuar el procedimiento legal
correspondiente, rubrica y turna a la
Subdireccién de  Administracion y
Desarrollo.

e Oficio.
e Constancia de
Hechos.

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo.

21

Recibe oficio de baja dirigido a la Unidad
Juridica, firma y envia oficio al
Departamento de Relaciones Laborales
para su tramite.

e Oficio.

Departamento de
Relaciones Laborales.

22

23

24

Recibe oficio de baja dirigido a la Unidad
Juridica para su cumplimiento en el término
de dos dias.

Remite copia a el o la Titular del
Departamento de Empleo y Capacitacion
para que efectué la baja del sistema y al
Departamento de Servicios y Prestaciones
para su baja ante el ISSSTE

Envia antecedentes y documentos
generados durante el proceso al archivo de
personal, para que sean integrados al
expediente laboral del o la trabajador (a).

TERMINA

e Oficio.
e Formato de
expediente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

DEPARTAMENTO RELACIONES LABORALES,
TRABAJADOR ADSCRITO AL DEPTO DE RELACIONES
LABORALES DESIGNADO MEDIANTE OFICIO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

INICIO

1

EFECTUA ANALISIS
DEL REPORTE
EMITIDO

OFICIO

¢EL REPORTE CUMPL!
ON LOS REQUISITOS2

NOTIFICA
IMPROCEDENCIA

Sl OFICIO

ELABORA CITATORIO
PARA
INSTRUMENTACION
DEL ACTA.

CITATORIO

4

FIRMA CITARORIO Y
TURNA PARA
SEGUIMIENTO.

CITATORIO

P

NOTIFICA AL
TRABAJADOR (A),
SINDICATO Y
TESTIGOS

CITATORIO

CONSTANCIA DE
HECHOS

v

REALIZA AUDIENCIA
Y TOMA
DECLARACION DE
QUIENES
INTERVIENEN.

ACTA
ADMVA

TERMINA
DILIGENCIA,
ENTREGA COPIAS.

ACTA
ADMVA

ELABORA OFICIO Y
TURNA PARA SU
TRAMITE.

ACTA
ADMVA

OFICIO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA DE SALUD

~ SALUD

7. Procedimiento para la Instrumentacion de Acta
Administrativa.

DR. EDLARDO LICEAGA

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO Rev. 1

Hoja: 118

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

DEPARTAMENTO RELACIONES LABORALES,
TRABAJADOR ADSCRITO AL DEPTO DE RELACIONES
LABORALES DESIGNADO MEDIANTE OFICIO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

REVISAY FIRMA

OFICIO CON ACTA
ADMVA Y TURNA
PARA SU TRAMITE.

OFICIO

i

RECIBE Y TRAMITA
ACTA PARA
DICTAMEN

OFICIO

o

RECIBE ACTA CON
DICTAMEN Y ENVIA
PARA TRAMITE.

OFICIO

.

RECIBE Y REVISA
DICTAMEN Y
ELABORA OFICIO DE
APLICACION.

OFICIO

EL DICTAMEN IMPLICA
SANCION?

ARCHIVA
ASUNTO'Y
TERMINA PROC.

EXPED.

Sl

TERMINA

APLICA MEDIDA
DISCIPLINARIA,
ELABORA OFICIO,
RUBRICA Y TURNA.

OFICIO

DICTAMEN

T

RECIBE OFICIO,

REVISA, FIRMA Y

TURNA PARA SU
TRAMITE.

OFICIO.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES,
TRABAJADOR ADSCRITO AL DPTO. DE RELACIONES
LABORALES DESIGNADO MEDIANTE OFICIO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

16

RECIBE OFICIO,
REVISA, FIRMA'Y
TURNA PARA SU

NOTIFICACION.

OFICIO

P

NOTIFICAA
TRABAJADOR (A) DE
MEDIDA

DISCIPLINARIA.

OFICIO

v 18

EN CASO DE
RECISION, RECIBE
OFICIO, RECABA
RUBIRCAS Y FIRMAS.

OFICIO

+ 19

RECIBE OFICIO DE
CESE, INFORMA AL
TRABAJADOR (A) Y A
UNIDAD.

OFICIO

ELABORA OFICIO,
BAJA Y CONSTANCIA
DE HECHOS,
RUBRICA.

OFICIO

CONST. DE
HECHOS

.

RECIBE OFICIO,
REVISA, FIRMA Y
ENVIA PARA SU
TRAMITE.

-

RECIBE OFICIO DE
BAJA PARA SU
CUMPLIMIENTO.

OFICIO

REMITE COPIA PARA
QUE SE EFECTUE LA
BAJAENSISTEMAY R

EN ISSSTE.

OFICIO

ENVIA

ANTECEDENTESY [

DOCUMENTOS PARA
EXPEDIENTE.

ANTECENDENTES

DOCUMENTOS

TERMINA

OFICIO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica
Liceaga”.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
; » No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica
6.5 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.6 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; p No Aplica
Liceaga’.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros - ) N A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Acta Administrativa Permanente Archivo de Personal No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acta Administrativa: Formato donde se plasma la declaracién de las y los trabajadores (as)
investigados asi como de los testigos de cargo y descargo.

8.2 Rubrica: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacion contenida es
correcta.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon | Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio

Se actualizé el propdsito, las politicas y normas,
la descripcién de actividades, el diagrama de flujo,

1 Diciembre 2021 :
los documentos de referencia y anexos del
procedimiento.
Se actualizaron las politicas de operacion,
1 Enero 2024 normas Yy lineamientos, la descripcion de

actividades, el diagrama de flujo y anexos del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para la integracion de Documentos al expediente Unico de personal.
10.2 Certificado de Estado de Ebridad y/o Consumo de Drogas.
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10.1 Formato para la integracién de Documentos al expediente Gnico de personal.

SALUD e CerE

FORMATO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FECHA: 6-sep-21

HOJA 1
No. No. DE No. DE
PROG. EMP. EXP. NOMBRE DEL TRABAJADOR (A) DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TOTAL DE HOJAS
SELLO DE RECIBIDO DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
DEPTO.: CONTROL DE ASISTENCIA LABORALES
NOMBRE: LIC. ALEJANDRO URIBE ALCAZAR
FECHA:
FIRMA:
Duparamento de Relaciones Or. Baimis 148
Laborales Colania Doctars fon 452 (89 2783 2350
Dwlegacion Cumihlimo Ext. 1342y 1710

P b gub s
México, DF 05726
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10.2 Certificado de Estado de Ebridad y/o Consumo de Drogas.

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITAL

SALUED. HOSPITAL GENERAL DE MEXICO e
"DR. EDUARDO LICEAGA" DL DR LS——
DIRECCION GENERAL
LICENCIA SANITARIA 13AM090150005
No. Empleado
Fecha Hora de Inicic Folio No.
Nombre Edad Afios
ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS
EXPLORACION FISICA
I ALIENTO NORMAL :I Etilico I:I Ceténico I:I Otro
1 NIVEL DE CONCIENCIA:
1 Reaccion a Estimulos Verbal I:l Visual I:l
2 Orientacién Tiempo I:I Espacio I:I Lugar I:I
Atencion |:I Confusion |:I Delirio |:|
Somnolencia |:I Estupor |:I Coma profundo |:|
Semicoma I:l
3 Discurso Coherente |:I Congruente |:|
Disartria I:I
4 Pupilas
5 Marcha y Estacion NORMAL De pie I:l Pararse I:l
MARCHA ANORMAL Sentarse I:I Romberg
6 Ataxia Line recta I:l Vueltas I:l Punta - talén I:l
11 COORDINACION
1 PND ( Prueba de dedo nariz dedo ) Marcha Ataxica
Ojos abiertos |:| Ojos cerrados |:|
2 Velocidad de movimientos alternos: pronaciéon y supinacion de manos
IV  SIGNOS VITALES
FC: FR: T/A: TEMP:
GLICEMIA CAPILAR
V  PRUEBAS DE LABORATORIO Estudio de Drogas Terapétucas () O

VI DIAGNOSTICO

(firmar)

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

NO COOPERA

SELLO Y FIRMADE LADIRECCION GENERAL

HORA EN QUE FINALIZA LA VALORACION

NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL, RESGUARDO
Y ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES UNICOS DE PERSONAL (EUP).
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1. PROPOSITO

1.1 Coordinar que los Expedientes Unicos de Personal (EUP), de las personas servidoras publicas del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, estén debidamente integrados con la documentacion
relativa a su historia laboral, a efecto de que sean acordes con la informacion registrada en el Sistema de
Recursos Humanos Vigente.

2. ALCANCE

2.1. Que el Departamento de Relaciones Laborales administre, controle, resguarde y actualice los
Expedientes Unicos de Personal (EUP), con la supervision de La Subdireccién de Administracion y
Desarrollo, de igual manera apertura de EUP activo y de nuevo ingreso.

2.2. A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1. El Expediente Unico de Personal (EUP) debera contener toda la documentacion personal
proporcionada por la persona servidora publica, asi como la que se genere en las diferentes areas de la
Direccioén de Recursos Humanos, durante su vida laboral, derivada de los movimientos administrativos que
le sean autorizados conforme a la normatividad establecida y se realizara la actualizacién del mismo de
acuerdo a la vigencia establecida de los documentos que conforman el (EUP)

3.2. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, la apertura de EUP, del personal de
nuevo ingreso con la documentaciéon que le sea remitida por el Departamento de Empleo y Capacitacion,
0 por cambio de adscripcion; asi como la integracién de toda la documentacion de las personas servidoras
publicas que se genere en las diferentes areas de la Direccién de Recursos Humanos por los movimientos
administrativos correspondientes.

3.3 Esresponsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, agregar el formato de Control de Folios
en los Expedientes Unicos de Personal, foliando cada documento que es integrar al EUP, asignar nimero
de expediente, registrar los datos en la Cédula de Datos, e identificar el expediente mediante una etiqueta
que contenga: Numero de clasificacién, nombre, nimero de empleado, nimero de expediente, R.F.C.,
fecha de apertura del EUP, fechas de ingreso al Gobierno Federal, Secretaria de Salud y al Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.4 En el caso de que algun trabajador (a) tenga un cambio de adscripcion de otro OPD a este Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, se tiene que revisar y foliar cada documento que contenga el
expediente que se recibe, asignando nimero de expediente, registrando los datos en la Cédula de Datos,
agregar el formato de Control de Folios en los Expedientes Unicos de Personal, e identificar el expediente
mediante una etiqueta que contenga: Numero de clasificacion, nombre, nimero de empleado, nimero de
expediente, R.F.C., fecha de apertura del EUP, fechas de ingreso al Gobierno Federal, Secretaria de Salud
y al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, controlar los préstamos del Expediente
Unico de Personal, a través de la Cédula Unica de Préstamo del Expediente Unico de Personal, la cual
debera ser firmada para la autorizacion del préstamo de Expedientes Unicos de Personal por el Jefe de
Relaciones Laborales.
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3.6 Es responsabilidad del Area Solicitante, después de contar con la Cedula Unica de Préstamo de
Expediente Unico de Personal, debidamente requisitada con copia de acuse el acudir al Archivo de
Personal, para que a solicitud le sean entregados el o los expedientes de personal solicitados, los cuales
deberan de ser devueltos en el Archivo de Personal para su revision y resguardo correspondiente.

3.7 El titular del area solicitante es responsable de justificar el motivo de la solicitud, asimismo sera
responsable de la guarda y custodia de la documentacion que integra el EUP; por lo que evitara la
alteracién, sustraccién y/o modificacién del folio que identifica cada documento glosado en el EUP,
quedando estrictamente prohibida la transferencia del mismo a otras areas y/o personas durante el tiempo
que lo tenga bajo su resguardo, asumiendo las consecuencias administrativas y legales de cualquier mal
uso que llegara a hacerse del mismo. En el caso de que el expediente sea solicitado por alguna Autoridad
y este estuviera bajo el resguardo (en calidad de préstamo) de la Unidad Juridica, personal de esta Unidad
debera de acompanfar el Expediente para garantizar la integridad del mismo.

3.8 Es responsabilidad del area solicitante del EUP, requisitar de manera correcta la Cédula Unica de
Préstamo de Expediente Unico de Personal, en la que debera sefialar el nombre de la persona servidora
publica, numero de empleado, numero de EUP, area solicitante, motivo de la solicitud que debera acreditar
con la documentacion soporte correspondiente, y firma del Titular del area, el cual se hara responsable del
manejo de la informaciéon contenida en el mismo; quien previamente habra firmado el Acuerdo de
Confidencialidad y No Divulgacion de Informacion. Los titulares de las areas que pueden solicitar y firmar
la Cédula correspondiente, son:

Direccién General.

Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas.

Personal de mando adscrito a la Direccién de Recursos Humanos.

Personal de mando adscrito a la Unidad Juridica.

Personal de mando adscrito al Organo Interno de Control en el Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

3.9 Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales revisar que la informacion de la Cédula
Unica de Préstamo de Expediente Unico de Personal esté debidamente requisitada con el nombre de la
persona servidora publica, nimero de empleado, nimero de EUP, area de que lo solicita, motivo de la
solicitud, (verificar el respaldo documental que acredite el motivo de la solicitud de préstamo), y firma
autografa del Titular del area solicitante.

3.10 Al igual que las y los Servicios Solicitantes de Expedientes, los trabajadores adscritos al
Departamento de Relaciones Laborales deben de firmar el Acuerdo de Confidencialidad y No Divulgacion
de Informacién, en el entendido de que un mal manejo o divulgacién de la Informacion, asumira las
consecuencias administrativas y legales de cualquier mal uso que llegard a hacerse del mismo

3.11 El plazo méximo para la devolucion del EUP al Departamento de Relaciones Laborales, es de treinta
dias héabiles contados a partir de la fecha del préstamo sefialada en la Cédula Unica de Préstamo del
Expediente Unico de Personal. El Departamento de Relaciones Laborales, al recibir el EUP prestado, debe
de verificar que éste no tenga alteraciones en su integracion y fojas.

3.12 En el caso de que las areas solicitantes requieran consultar el EUP por mas de treinta dias habiles,
deberd de renovar su peticion mediante oficio dirigido al Departamento de Relaciones Laborales,
manifestando que renuevan la solicitud por treinta dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién
del oficio.

3.13 Todo el personal que por cuestiones de su labor tenga relacién con la revisiéon, consulta, traslado,
custodia, control y actualizacién de los EUP de las personas servidoras publicas del Hospital General de
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México “Dr. Eduardo Liceaga”, debera de firmar un Acuerdo de Confidencialidad y no Divulgacién de la
Informacién; acuerdo que quedard en resguardo del Departamento de Relaciones Laborales; el cual
debera de actualizarse conforme a los movimientos de personal que se generen en las éareas
correspondientes.

3.14 En caso de negativa de devolucién o extravio del EUP, por parte del area solicitante del préstamo, el
Departamento de Relaciones Laborales instrumentara el acta correspondiente, y hara del conocimiento
los hechos a la Unidad Juridica y al Organo Interno de Control del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”; para los efectos legales que correspondan.

3.15 En caso de que la Unidad Juridica requiera extraer del EUP documentacion para exhibirla ante
diversas autoridades jurisdiccionales o administrativas, debera dar aviso mediante oficio al Departamento
de Relaciones Laborales, sefialando el motivo de la extraccion de la documental y la instancia ante la cual
exhibird la documentacion, y asi mismo, remite al Departamento de Relaciones Laborales copia certificada
de la documentacién desglosada, misma que se incorporard al EUP con el folio remitido por la Unidad
Juridica y registrara en el control electrénico fecha de extraccion y destino de la documentacion. En caso
de no hacerlo en tiempo y forma el departamento de Relaciones Laborales instrumentard el acta
correspondiente, y hara del conocimiento de los hechos a la Unidad Juridica y al Organo Interno de Control
del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”; para los efectos legales que correspondan.

3.16 De manera continua y permanente, por parte del area encargada se realizara el proceso de integrar
documentacién actualizada correspondiente a la situacién académica de los trabajadores con la finalidad
de cumplir con los requisitos para obtener la certificacion de los Servicios Y Areas del Hospital General de
México, Dr. Eduardo Liceaga. Misma documentacion que sera glosada en los Expedientes Unicos de Los
Trabajadores en un apartado especifico en de cada expediente.

3.16.1 El area de encargada por la Direcciébn de Recursos Humanos, sera la responsable de recabar,
verificar y foliar la documentacion necesaria para dar cumplimiento a los procesos de Acreditacion,
certificacion con el Modelo Unico de Evaluacion de la Calidad (MUEC), o el vigente, que se deba integrar
en el Expediente Unico del Personal.

3.17 Es responsabilidad de las Subdirecciones de Administracién y Desarrollo, y de Operacion, asi como
de los departamentos a su cargo, remitir al Departamento de Relaciones Laborales mediante el Formato
para la Integracion de Documentos al Expediente Unico de Personal, los documentos que se generan por
los movimientos administrativos que se hayan autorizado a las personas servidoras publicas del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, durante su vida laboral, para ser glosado al EUP.

3.18 La Subdireccién de Administracion y Desarrollo, a través de la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales, elaborardn y dardn seguimiento a los informes periddicos para atender los Acuerdos
y/o recomendaciones emanadas tanto de la Junta de Gobierno, como de los Comités Institucionales.

3.19 La Subdireccién de Administracion y Desarrollo, a través de la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales, atenderan y daran seguimiento a las recomendaciones de los diferentes Organos
de fiscalizacion, para evitar incurrir en probables observaciones.

3.20 La Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales, establecera mecanismos de deteccion,
clasificacion y evaluacion de riesgos, incluyendo los de corrupcion, que puedan amenazar el logro de los
objetivos institucionales; optimizando las acciones de control de los procesos de trabajo, a través de la
adecuada administracion y custodia de la informacion y documentacién, a fin de mitigar y reducir la
exposicion al riesgo.
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3.21 Para cumplir con la Estrategia Digital Nacional (EDN), la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales, implementar4 un control electrénico para garantizar la seguridad de la informacion y la
documentacion; asi como medida para la evaluacion del control interno, a través de los reportes periddicos
que se emitan.

3.22 La Jefatura de Relaciones Laborales, realizara de manera continua revision de los EUP con la
intencion de identificar errores y que estos se subsanen de manera inmediata y con ellos cumplir con lo
establecido en el presente manual.

3.23 La Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales, elaborara el Acta de Entrega Recepcion por
separacion del cargo; informe para Libros Blancos, o entrega sexenal, seguin sea el caso, de conformidad
a los lineamientos y normatividad aplicable en la materia.

3.24 La Subdireccién de Administracion y Desarrollo vigilard que los procesos que lleva a cabo el
Departamento de Relaciones Laborales, se realicen sin distincion, exclusién o restriccion que, basada en
el origen étnico o nacional, color de piel, cultura, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
econOmica, de salud, juridica, religion, apariencia fisica, embarazo, lengua, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otro motivo que tenga por objeto impedir o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades; y el Departamento de
Relaciones Laborales observara su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Departamento de
Empleo y Capacitacion.

1

Recibe = documentacién  personal  del
ciudadano contratado, o en su caso, de la
persona servidora publica por cambio de
adscripcion para el registro de ingreso, y la
envia con el Formato de Apertura del
Expediente Unico de Personal, debidamente
relacionada en el Formato para la Integracion
de Documentaciéon al Expediente Unico de
Personal, al Departamento de Relaciones
Laborales para apertura de EUP en el Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

o Apertura de EP.
¢ Integracion
Documentos.

de

Departamento
De Relaciones
Laborales.

Recibe documentacién en el Formato para la
Integracién de Documentacion al Expediente
Unico de Personal, para apertura de
expediente de personal de nuevo ingreso o
por cambio de adscripcion.

¢La documentacién esta completa?

No: Regresa al paso 1 para su integracion.
Si: Apertura el EUP de nuevo ingreso o por
cambio de adscripciéon, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Incorpora el nUmero de expediente y los datos

de la persona servidora publica en el control
electrénico.

e Integracion de
Documentos.

e Cédula de Datos.

Areas adscritas a la
Direccion de Recursos
Humanos.

Envian documentacién debidamente
relacionada en el Formato para la Integracion
de Documentaciéon al Expediente Unico de
Personal, para su integracion al EUP; relativa
a los tramites administrativos y de
actualizacibn generados durante la vida
laboral de la persona servidora publica.

e Integracion de

Documentos.

Departamento
De Relaciones
Laborales.

Recibe documentacién para la Integracion y
actualizacion al Expediente Unico de
Personal, por las diferentes areas de la
Direccion de Recursos Humanos.

¢La documentacién esta completa?

No: Regresa a la actividad 6 para su debida
integracion.

¢ Integracion de

Documentos.
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento
De Relaciones Laborales.

9

10

Si: Identifica numero de expediente, glosa
en el mismo y registra e el formato de
Control de Folios en los Expedientes Unicos
de Personal.

Se realiza validacion de vigencia de los
documentos personales de la o el
trabajador.

Areas Solicitantes

11

Solicita préstamo del EUP, mediante la
Cédula Unica de Préstamo de Expediente
Unico de Personal requisitada de acuerdo a
la normatividad vigente.

e Cédula de
Préstamo de
Expediente.

e Acuerdo de
Confidencialidad.

Departamento
De Relaciones Laborales

12

13

14

15

16

Recibe Cedula Unica de Préstamo de
Expediente Unico de Personal, verifica que
esté debidamente requisitada.

¢La Cédula cumple con la informacién?

No: Regresa a la actividad 10 para el
correcto llenado de la Cédula.

Si: Identifica el EUP en el archivo y lo remite
al area solicitante, registrando en el campo
correspondiente de la Cédula en nimero de
fojas que lo integran.

Entrega al solicitante recabando la firma,
dejando en el Archivo de Personal el
original de la Cédula Unica de Préstamo de
Expediente Unico de Personal, y entrega
una copia simple de la misma como
respaldo al area solicitante.

Incorporan en el control electrénico, los
datos generales del préstamo del EUP y las
fechas de préstamo, devolucién, y de ser el
caso, ampliacion.

e Cédula de
Préstamo de
Expediente.

Areas Solicitantes

17

Devuelve el EUP al Departamento de
Relaciones Laborales, y en su caso copia de
la Cédula Unica de Préstamo de Expediente
Unico de Personal, obtiene firma autégrafa
de quien recibe el expediente.

e Cédula de
Préstamo de
Expediente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento
Relaciones Laborales.

de

18

19

Recibe el EUP, verifica que se encuentre en
las mismas condiciones fisicas que lo presto
y que contenga el mismo nimero de fojas,
firma de recibido en la copia de la Cédula
Unica de Préstamo de Expediente Unico de
Personal del area solicitante y remite al Area
de Archivo de Expedientes de Personal para
su resguardo.

Registra en el control electronico la fecha de
devolucion.

TERMINA

e Cédula de
Préstamo de
Expediente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y DEPARTAMENTO DE RELACIONES AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE )
CAPACITACION LABORALES RECURSOS HUMANOS. AREAS SOLICITANTES
1
RECIBE

DOCUMENTACION DE
“PERSONAL

CONTRATADO Y TURNA.

DOCUMENTOS

|

RECIBE DOCUMENTOS
PARA APERTURA DE
EXPEDIENTE,

FORMATO

DOCUMENTOS

FORMATO

ZLOS DOCUMENTOS ESTA!
COMPLETOS?

REGRESA PARA
DEBIDA

INTEGRACION.

APERTURA EUP DE
ACUERDO A
NORMATIVIDAD.

3{\
5

INCORMPORA No.
EXPEDIENTE Y DATOS
DE PERSONA EN
CONTROL.

EXPEDIENTE

K

ENVIAN DOCUMENTOS
CON RELACION
RELATIVA A TRAMITES Y
DOCUMENTOS

GENERADOS.
a EXPEDIENTE

CEDULA

i

RECIBE DOCUMENTOS
PARA INTEGRAR EUP.
DOCUMENTOS, /J

ZLOS DOCUMENTOS ESTAI
COMPLETOS?

REGRESA PARA

DEBIDA
INTEGRACION.

IDENTIFICA NUMERO °

EXPEDIENTE Y
REGISTRA EN FORMATO

EXPEDIENTE
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y DEPARTAMENTO DE RELACIONES AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE AREAS SOLICITANTES
CAPACITACION LABORALES RECURSOS HUMANOS.
10
REALIZA VALIDACION DE
VIGENCIA DE LOS
DOCUMENTOS
PERSONALES +
EXPEDIENTE u
SOLICITA PRESTAMO
DEL EUP MEDIANTE
CEDULA
CEDULA
ACUERDO
+ 12
RECIBE CEDULA DE
PRESTAMO DE EUP,

VERIFICA.

DOCUMENTOS

FORMATO

Z{A CEDULA CUMPLE CON LR
INFORMACION?
13

REGRESA PARA

CORRECTO
LLENADO.
S|
14
IDENTIFICA EUP EN
ARCHIVO Y REMITE.
REGISTRA NUMERO DE

FOJAS.

CEDULA

ENTREGA CEDULA DE
PRESTAMO Y ENTREGA
COPIA A AREA
SOLICITANTE.

CEDULA

INCORPORA DATOS
GENERALES DEL
PRESTAMO Y FECHAS. —l

DEVUELVE EUP Y EN SU
CASO COPIA DE LA
CEDULA.

EUP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

SECRETARIA DE SALUD

8. Procedimiento para la Administracion, Control, Resguardo y
Actualizacién de los Expedientes Unicos de Personal (EUP).

DR, EDUARDO LICEAGA

Rev. 1

Hoja: 133

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE RELACIONES AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE
LABORALES RECURSOS HUMANOS.

AREAS SOLICITANTES

Y.

RECIBE EUP, VERIFICA Y
REMITE PARA SU
RESGUARDO.

CEDULA

19

REGISTRA EN CONTROL
FECHA DE DEVOLUCION.

CEDULA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Apli
Liceaga”. 0 Aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacién de la Direccidon de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica
6.5 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.6 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; p No Aplica
Liceaga’.
6.7 Ley Federal de Responsabilidades de Los Servidores Publicos No Aplica
6.8 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesios de Sujetos .
) No Aplica
Obligados
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

conservacion conservarlo

identificacion Unica

7.1 Formato Para la
Integracién de Documentos

al Expediente Unico de Permanente Archivo de Personal No Aplica
Personal

7.2 Formato Para el

Prestamo de Expediente Permanente Archivo de Personal No Aplica
Unico de Personal

7.3 Acuerdo de Permanente Relaciones Laborales No Aplica

Confidencialidad

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Unico de Personal: Es el que contiene la informacién documental personal del servidor
publico desde su ingreso a la institucion, asi como la que generada durante su vida laboral en la institucion.

8.2 Documentacion Personal: Documentacion que valida la formacién académica y de datos personales

del servidor publico.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revisién | Fecha de la actualizacién

Descripcidon del cambio

1 Enero 2024

Procedimiento de nueva creacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para la integracién de Documentos al expediente Gnico de personal.

10.2 Formato para el préstamo de Expediente Unico de Personal (EUP).
10.3 Acuerdo de Confidencialidad.
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10.1 Formato para la integracién de Documentos al expediente Gnico de personal.

SALUD e e

FORMATO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FECHA: B-sep-21

HOJA 1
No. No. DE No. DE
PROG. EMP. EXP. NOMBRE DEL TRABAJADOR (A) DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TOTAL DE HOJAS
SELLO DE RECIBIDO DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
DEPTO.: CONTROL DE ASISTENCIA LARORALES
NOMBRE: LIC. ALEJANDRO URIBE ALCAZAR
FECHA:
FIRMA:
Departanento de Relacianes Dr. Balmis 148
Laborales Colania Doctarss Fon 452 (89 218 2300
Delegacisn Cusihtimee Ext. 1382y 1710

e P Sk gub s
México, DF 06726
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10.2 Formato para el préstamo de Expediente Unico de Personal (EUP).

SALUD | seis = i

[ .

CEDAPLA, IMELA DE PRESTAMD DE EXPEMENTE UMICD DE PEREOMAL

Mo, EMP. MO NS No. OE EXFEDIEMTE HO AT

LR TS N (R

O CU Y OWARID FECHS
PREST AN EEOLEON

AR BOLIGT ANTE
ITHHEY | | |

PO RECCIOM O AWM S TRACION T DR SANRILLG | |

NOMESE ¥ FIFMA OF QUIEN FECIEE
MNOMEBRE Y CARGD DEL SOLIITANTE

MNOMSRE ¥ FINME OE & QUEN DEWUELWE

FUSIIFECTON DE ADMIMNCETRACIONM ¥ DESANSOLL O

IWEDT ' O LA 0L 1T D i RSP A LE 0 A LA A L WhCTRAD T mCATAAR EL ARERA LD )

REVESEON DE DDCUREMTACKIN

e MONEPREY GARO O JUEN ATCRLA | Filss OF AT OREACGN
JEFE DEL DEFENT SMENTCF DE FMELATIOMNES LASFIREL ES T
B Tk chad ] ' dinica i B [ LIPS, o i b
EL P, i ey o LiC,. s A, Bl P i 8l i Coilg
[T, P . L L e i, i peor ad Tiluler clad (=]
il O Ml O e = i, i e (== Pkl S il Ml ety Sl e i il T il i
Dparirmnic o Asise kraa Laborsdsa. Bnic ol i Ll J L o G il [T T achnii i Juicic b, i g
Sl [T T A o s il Tk ol Daparinarsinics cis Asiaes oraa Labonsdes. s sk s ieariciaa i i o nacirsini i o
el £ EPWETC T N L LIk T [T, . rarin sl Cspabrininic: o Alsiae ioraa. Lisbormien rsciani ol o pas s i ploa
[ [T hOTk i C il Uik P o i P |
s o Caparinarnies s Alalee kv Laboraisa i & [T, B e p Y EUP. B e |
A PO aach i rifc o Capadrinn R Labcraisa
RPN TR A, cx D, i Con, 453 21740 3000 £t 2033
Adenicin Dumshid s C MY N Frarfcisca

VIl
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10.3 Acuerdo de Confidencialidad.
|
SALUD ofa
Ciudad de P = =] e 20

ACUERDND IDE COMN FIDERC AL BDLADY, FHO DIVULOACH NN, RESERVA Y RESGLMRBEDD E
INFOREMACHHN ¥ DATOS PERSOMALES.

Con furdarmenio en ol Capluke 1L Amicuka 33 oy 34 oe la Ley Gerssral oe Trarspanesnca y
Accesa 3 b Iimfommacdn Paodica, sl oo Tk Frimeso, Caplitulo |, Artdculs 7, Capitulo
W, &gticwo B y Tituo Terceros CTapltuo |, Artoulc $9 de a0 Ley Gonoral  dc
Fos o rsabill dackss Administrathess ¥ Thulo Moserd, Tapdtulco 1, Soticwlcs 301 b 1, 20N bes 3,
ZN s I 211 bis 7, acd Choigo Fonal Federal, acepta las condiioanes of resquando, rescem,
oustodia y probeooon oe @ seguridad y conmhderasalidad de i irdormascicn, datos
porsonales, & indfarmacien gue emane oe Toda ipo oe doourmento, de la ogue terges
CONoOIMmesnto Y of oS que irbegren os Expedienbes Orikcas die Fersomal, oel Hospial
Cararal de Medioo 0. Eduarca Liossge.

o ol preserbe SoourTeeE o mie responsabilzo coemo Servikdar Fabbco sdsonito al Hosphisl
Ceraral de Mexkoo O Eduando Liceaga”, O sakaquanrdar o manera confioencial tods
quell imformrmackdn Qs Ml S50 proparoonada e oualquier foermma, va sea oral, esorita,
Impress, wisual, sonoers, odoctronkss, imbormdmca, |:+.|:|".H:r.-r:|. cormbeEnida on cualquicr Hpo de
documents qus ueda corsistir erc indormaeccn personal, osgped e nnes, reportes, actos,
minuiass, resolucdones, oficces, droulares, oorresponoencia, souerdos, orculsres o bBeEn
cualguier oaro reqistroc gue dooumanoe o ejlerocio s la fecultades, fTunciones
comprteEncias doe la Direcckn de FBecursas Humaras ¥ s plantdlla de persomal, sin
impacrtar b fucmoe o foechia oe o bl ] S .

L Infoemmaeciicin Que e S8a praponcdomada o cons dersda, segon e caso, OOmo resersada,
personal, prvikegiada !.I.I'D canfidoncial por o QueE me Camprameto Y oo a ressrean,
resguardar y ra dieulgar toda la informrmaodn gue fogue a esta Direcckan Coneral,
Direcoanes oe Arca, Subdirecciares, Unidades, Copartamentas wha Servidos, asl como las
ACas QU B2 OECn D SE integren & Hospital Gerneral de RMexkoa T0r. Eduarcka LiosogeT en
ast doe que 52 llegus a gtlizar la indormmaci o sals serd para llevar s areas o tuncicnes
QUM MMeE SSan erecamendadas o oste serydom'a |:||Z|l:-ll-:-:|.l":|.:|.'=| s par la Cirecckan Caonoral,
Directarss de Arca, Subdirectores, Unidedes, Iofes de Departamenta wo Jofes de Serdicia,
&Sl oomo pUestoS Dor manoa autanzadas por o Hosgital Seneral oe Mcwioo "0, Eduando
Licoaga™

A5 MmEMD por e acCesD & SqUipos Os comiputs oams Rerramienta de trabajo v okl
combernkds irdormaticos me responsEabilzo vy comipromeeta & o omodfican, gestnair o
Erovocar perdda, divulgar, reprocducr 3 a ra lacer pabbca @ imfoemmaodn comterdda on
sistemas o cquinos de Indormacion, B antorior solo se podra reallzar presia awmornzackan
de mil jefe mmediaio O o superiorn jerarguion, oe mil pefe inmediata; en o caso de o cortar
on a3 autor zacdn y se readice dichas acciones s& nard del conecimiento de 3 autor dad
ponal competerae para los ehoectos egales a gue maya lugar.

For wsdo ka anterior e resparsabilizoc v comproimeeta a na Bacer pabbca, deaalgar,
reproducir @ cuskguker persona, meadio de comonicackdn, medio checihromico, rmesdio
magnetion, telefonioa, oscnoo, weroad o sefnas la informacion gue s haga legar a esta
Cirecodn General Cireccones de Area, Subdireccomnes, Unidades, Dopari=zemssnnos,
Sordcios oo mds areas que so Cnedn o Se integren al Hospital Geneal de Mexos 0.
Eduarda Liccaga™, «n caso contrarika se haa del corocmiemmo de o avioridad
o it e para deslinodar reseoen saiid | ades

Area:
Homiore comple oo
FeCha

M T TR T T s "-"- =
HL WA T, . = :
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9. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SUPERVISION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA.
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1. PROPOSITO

1.1 Realizar supervisiones en los diferentes servicios y areas del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, de forma aleatoria y a peticién del servicio o area administrativa, con la finalidad de corroborar
la asistencia y permanencia, del personal que se encuentra con estatus de activo en este nosocomio, asi
como de aquellas que por las necesidades del servicio realicen Suplencias y/o Tiempo Extra.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: El Departamento de Relaciones Laborales a solicitud de los servicios, areas
administrativas o si este Departamento asi lo considera pertinente, realizara la supervision a los
trabajadores(as) de este Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en cualquiera de las jornadas
ordinarias y extraordinarias, con las que se cuentan dentro del Hospital General de Mexico, Dr. Eduardo
Liceaga.

2.2. A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1. Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales, instruir al personal a su
cargo para realizar la supervisién de Asistencia y Permanencia, en Cualquiera de Las Jornadas Ordinarias
y Extraordinarias a los trabajadores (as) de este Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.2. La supervision de Asistencia y Permanencia a los trabajadores de los diferentes Servicios y Areas de
este Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga” se tendra que realizar como funcién cotidiana con
la intencién de que la productividad sea optima, de igual manera cuando se realice la peticion por escrito
por parte de Directores, Subdirectores, Jefe de Servicios, Jefe de Departamento, Jefe de Enfermeras,
Personal con Funciones de Encargado (a) o Personal con funciones de Delegado Administrativo (a)

3.3. Una vez realizada la peticion por escrito signada por el personal descrito en lineas anteriores, el Jefe
de Departamento de Relaciones Laborales, designara al personal a su cargo, a realizar la supervisién del
trabajador (a) en el servicio o area administrativa y jornada solicitada.

3.4. Del cual se desprenden dos supuestos en los que se pueden realizar la supervision, siendo los
siguientes:

e Que la solicitud de la supervision sea en la jornada oficial del trabajador, la cual se realizara de la
siguiente forma:

v" Se llevara a cabo en las ocasiones necesarias dentro del horario y servicio o area administrativa
solicitada del trabajador (a) a supervisar.

¢ Que la solicitud de la supervisién sea de la Suplencia y/o Tiempo Extra, la cual se realizara de la
siguiente forma:

v' Se llevard a cabo en las ocasiones que sea necesaria dentro del horario y servicio o area
administrativa solicitada de Suplencia y/o Tiempo Extra, del trabajador (a) a supervisar.

e Mismas circunstancias aplicaran cuando el Jefe de Departamento de Relaciones Laborales asi
consideré que debera de realizarse la supervision en las jornadas ordinarias y extraordinarias.
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3.5. Las supervisiones se deberan realizar en un periodo de un mes calendario, ya sea en la jornada
ordinaria, de suplencia o tiempo extra, del trabajador a supervisar; donde se llenara previamente el formato
con su namero de empleado, nombre completo, dias a supervisar, horario en el que se supervisa, puesto
y fecha, y al llegar con el trabajador (a) a supervisar, debera de poner con su pufio y letra la hora en que
se acude con él y en el siguiente recuadro su firma. Si el trabajador se encuentra imposibilitado de firmar,
ya sea por estar atendiendo a un paciente o debido al ejercicio de sus funciones, bastara con que el
personal de Relaciones Laborales de fe de su permanencia en el area o Servicio de trabajo.

3.6. Una vez realizada la supervisién en el periodo de un mes calendario en el horario del trabajador (a);
se realizara un reporte en los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se realizé la supervision,
dirigido al Director, Subdirector, Jefe de Servicio, Jefe de Departamento, Jefe de Enfermeras o Personal
con funciones de Delegado Administrativo (a), que haya solicitado la supervision; donde se detalla los dias
y horarios en que no se encontrd al trabajador, y de igual forma se hara en caso de que el Titular del
Departamento de Relaciones Laborales haya considerado necesario que se deberia de realizar la
supervision en algun servicio o unidad administrativa se informara al Jefe superior inmediato, del trabajador
(a) a supervisar, solicitando informe si esos dias y horas tenia conocimiento de la ausencia del trabajador

(a).
3.7. Una vez recibido el informe del area correspondiente se presentan dos supuestos:

o Que sepa de las ausencias que tiene el trabajador en su lugar de trabajo y no se tomen acciones en
contra del trabajador (a) supervisado (a).

e Que no sepa de las ausencias reportadas y que las envie para que se tomen las acciones
administrativas correspondientes con el trabajador.

3.8. Al reportar que no tiene conocimiento de las ausencias del (la) trabajador (a) el Director, Subdirector,
Jefe de Servicio, Jefe de Departamento, Jefe de Enfermeras o Personal con funciones de Delegado
Administrativo (a) o Jefe superior inmediato del trabajador (a) supervisado; por parte del Jefe de
Departamento de Relaciones Laborales se procedera a enviar un oficio solicitando a las autoridades y/o
encargados citados anteriormente, a realizar una amonestacién privada, al trabajador (a), de la cual debera
de enviar evidencia de que se haya llevado a cabo dicha amonestacion al Departamento de Relaciones
Laboralesy por parte del Departamento en mencidn enviard una nota mala al trabajador, haciendo mencion
de los dias y horarios que no se le encontré en su lugar de trabajo, mismos documentos que se archivaran
en su expediente personal.

3.9. Derivado de lo anterior se realizara a peticion del Director, Subdirector, Jefe de Servicio, Jefe de
Departamento, Jefe de Enfermeras o Personal con funciones de Delegado Administrativo (a) o Jefe
superior inmediato del trabajador (a) supervisado o por asi considerarlo por el Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, una supervision mas al trabajador (a) que no se le encontré en su lugar de trabajo
y en caso de que el trabajador/a vuelva a reiterar la conducta de no permanecer en su servicio, ya sea
porque se reporte por parte de su Jefe superior o por parte del reporte de la Supervisién de Asistencia y
Permanencia aleatoria o por recurrencia, se procedera a realizar Acta Administrativa por falta de
permanencia en el servicio y/o area administrativa.

3.10. La Subdireccion de Administracién y Desarrollo, supervisara la aplicacion correcta del procedimiento,
siendo el Jefe de Departamento de Relaciones Laborales, quien vigilara el estricto cumplimiento de este
Procedimiento basandose en la normatividad aplicable.

3.11 El Departamento de Relaciones Laborales vigilard que el Supervisién de Asistencia y Permanencia,
se realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion, exclusion o restriccion que, basada en el
origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicidon social o econdmica, apariencia fisica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién
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politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio
de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Departamento
de Relaciones
Laborales.

1

Recibe oficio por parte de Directores,
Subdirectores, Jefe de Servicios, Jefes de
Departamento, Jefe de Enfermeras o Personal
con funciones de Delegado Administrativo (a)
solicitando la supervision del personal o el Jefe
del Departamento de Relaciones Laborales
considera necesario realizar la supervisiéon del
personal.

Asigna al personal adscrito al Departamento
para que se realice la supervision.

o Oficio.

Departamento

de Relaciones
Laborales

(Personal
Administrativo).

Personal administrativo recibe asignacion de
supervision.

Personal administrativo realiza llenado de
Formato de Reporte Supervision de Asistencia
y Permanencia en el Servicio o Area
Administrativa, en la computadora de ndamero
de empleado, nombre completo, dias a
supervisar, horario a supervisar (en el horario a
supervisar se pondra si es si es horario oficial,
suplencia o tiempo extra en el recuadro donde
esta marcado con “xxx”), puesto y fecha del dia
a que se va a supervisar, dejando en blanco, los
espacios de hora y firma, al terminar la
supervision del dia pondra en donde dice
supervisd, nombre completo y firma de quien
superviso.

Personal administrativo acude a realizar la
supervision al servicio 0 area administrativa, en
las ocasiones que sean necesarias, durante el
periodo de un mes.

Personal administrativo realiza informe dentro
de los cinco dias habiles siguientes al mes en
que se realiz6 la supervisién. Turna para
autorizacion y firma del Departamento de
Relaciones Laborales.

e Oficio.

e Formato
supervision
llenado.

de
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Responsable ,[l\\l((:)t. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Departamento 7 Se envia el informe al servicio y/o é&rea
de Relaciones administrativa que solicitd la supervisién o en
Laborales caso de que el Jefe de Departamento de
(Personal Relaciones Laborales, asi haya considerado
Administrativo). realizar la supervision, se enviara al Jefe
inmediato superior del trabajador (a) que se
supervisd, mismo que debera responder si
reconoce la ausencias en el servicio y/o area
administrativa del trabajador.
Direccion, 8 Recibe informe el servicio y/o area |e Oficio.
Subdireccion, administrativa que solicitd la supervision o en
Jefatura de Servicio, caso de que el Jefe de Departamento de
Jefatura de Relaciones Laborales, asi haya considerado
Enfermeras o] realizar la supervision se enviara al Jefe
Personal con inmediato superior del trabajador (a) que se
funciones de superviso.
Delegado €)
Administrativo (a) o
Jefe (a) Superior
inmediato del (la)
trabajador €)
supervisado (a).
Departamento 9 Recibe respuesta del servicio y/o area | e Oficio.
de Relaciones administrativa que solicitd la supervision o en
Laborales. caso de que el Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, asi haya considerado
realizar la supervision se enviara al Jefe
inmediato superior del o la trabajador (a) que
se superviso.
¢ Reconoce las ausencia del o la trabajador
(a)?
10 Si: Reconoce las ausencias y termina el
procedimiento.
11 No: Al no reconocer la ausencia del

trabajador (a) se turna para el tramite
correspondiente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Departamento

de Relaciones
Laborales

(Personal
Administrativo).

12

13

Se procedera a enviar un oficio solicitando al
Director, Subdirector, Jefe de Servicio, Jefe de
Enfermeras o Personal con funciones de
Delegado Administrativo (a) o Jefe superior
inmediato del trabajador (a) supervisado, a
realizar una amonestacién privada, al
trabajador (a), de la cual debera de enviar
evidencia de que se haya llevado a cabo dicha
amonestacion al Departamento de Relaciones
Laborales y por parte del Departamento en
mencién enviara una nota mala al trabajador,
haciendo mencion de los dias y horarios que
no se le encontré en su lugar de trabajo,
mismas que se archivaran en su expediente
personal.

En caso de que el trabajador/a vuelva a
reiterar la conducta de no permanecer en su
servicio, ya sea porgue se reporte por parte de
su Jefe superior o por parte del reporte de la
Supervisién de Asistencia y Permanencia, se
procedera a realizar Acta Administrativa por
falta de permanencia en el servicio y/o area
administrativa

TERMINA

e Oficio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO)

DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE DE SERVICIO, JEFE DE ENFERMERAS O PERSONAL
CON FUNCIONES DE DELGADO (A) ADMINISTRATIVO (A) O JEFE SUPERIOR

INMEDIATO DEL TRABAJADOR SUPERVISADO

INICIO

RECIBE OFICIO SOLICITANDO
SUPERVISION DE PERSONAL.

OFICIO

ASIGNA AL PERSONAL
ADSCRITO PARA REALIZAR
SUPERVISION.

v

RECIBE ASIGNACION DEL
PERSONAL QUE REALIZARA LA
SUPERVISION.

OFICIO

REALIZA LLENADO DE
FORMATO DE REPORTE CON
INFORMACION REQUERIDA Y

FIRMA DEL SUPERVISOR.

FORMATO

ACUDE A REALIZAR LA VISITA
DE SUPERVISION LAS
OCASIONES QUE SEAN
NECESARIA.

FORMATO

REALIZA INFORME Y TURNA
PARA AUTORIZACION Y FIRMA.

INFORME

ENVIA INFORME A SERVICIO O
AREA QUE SOLICITO PARA
MEDIDAS PERTINENTES. -l

INFORME

'

RECIBE INFORME, ANALIZA Y
PREPARA RESPUESTA.

INFORME
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (PERSONAL ADMINISTRATIVO)

DIRECCION, SUBDIRECCION, JEFATURA DE SERVICIO, JEFATURA DE ENFERMERAS O
PERSONAL CON FUNCIONES DE DELGADO (4) ADMINISTRATIVO (A) O JEFE (A)
SUPERIOR INMEDIATO DEL (LA) TRABAJADOR (4) SUPERVISADO (A)

RECIBE RESPUESTA DE
SOLICITUD DE SUPERVISION,

RESPUESTA

¢RECONOCE AUSENCIA
DE EMPLEADO?

RECONOCE
AUSENCIA DEL
TRABAJDOR

NO

1 TERMINA
AL NO RECONOCER LA

AUSENCIA DEL TRABAJADOR
(A) TURNA PARA TRAMITE
CORRESPONDIENTE. n

OFICIO

12

ENVIA OFICIO SOLICITANDO
AMONESTACION AL
"TRABAJADOR INDICANDO QUE
NO SE ENCONTRO EN SU
LUGAR DE TRABAJO.

OFICIO

EN CASO DE REINCIDENCIA SE
PROCEDERA A LEVANTAR
ACTA POR FALTA DE
PERMANENCIA EN EL LUGAR

DE TRABAJO.

OFICIO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
Liceaga” No Aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos. No Aplica
6.4 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica
6.5 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.6 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; p No Aplica
Liceaga’.
6.7 Ley Federal del Trabajo. No Aplica
6.8 Ley Federal de Los trabajadores al Servicio del Estado. No Aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica

7.1 Formato de

Supervision y Permanencia Permanente Relaciones Laborales No Aplica
en el Servicio
7.2 Acta Administrativa Permanente Relaciones Laborales No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Fromato de Supervision: Formato mediante el cual se vigila a peticién

del Servicio o de Relaciones

Laborales, que el Servidor Publico cumpla con lo establecido en la Normatividad Vigente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripci

on del cambio

1 Enero 2024

Procedimiento de nueva creacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Supervisién y Permanencia en el Servicio.
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10.1 Formato de Supervisidén y Permanencia en el Servicio.

HOSPITAL

SALUD Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga™ GENERAL
Departamento de Relaciones Laborales de MEXICO

Reporte de Supervisién de Asistencia y Permanencia en el Servicio e

SERVICIO Y TURNO

b= Nombre. Dias. Hora.rlo . Puesto. Ubicacidn. Fecha. Haora. Firma del trabajador.
Emp. a Supervisar de:

Observaciones

Superviso: NOMBRE DE PERSONAL ASIGNADO A REALIZAR LA SUPERVISION
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GENERAL
de MEXICO

DR EDUARDO LICEAGA

LUD IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION HOSPITAL
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REALACIONES LABORALES

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

LIC. ALEJANDRO CEJUDO JUAREZ

Director de Recursos Humanos

MTRO. FERNANDO VAZQUEZ MUNOZ

Subdirector de Administraciéon y Desarrollo

LIC. BLAS ALBERTO ARREDONDO RAMIREZ

Jefe del Departamento de Relaciones Laborales

Elaborado con base en la estructura organica establecida en el Manual de Organizacion de la

Direccion de Recursos Humanos, este documento se integra de 149 fojas ttiles incluyendo

anexos de los procedimientos.
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