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Propésito

Otorgar al personal del Instituto Nacional de Cancerologia, las prestaciones consistentes en el
disfrute de descansos de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través del Area de Relaciones Laborales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Area de Relaciones Labores, mediante el Area de Registro y Control de Asistencia, analizar,
autorizar, registrar, y controlar los dias econdémicos, dias de premio, vacaciones, dias de descanso
extraordinario por laborar en areas de alto o mediano riesgo, dias festivos, onomasticos, cuidados
maternos y dias de descanso por concepto de premios, estimulos y recompensas civiles
otorgados al personal.

El formato de “Solicitud de Autorizacion para Dia” (econémico, cumpleafos, premio), sera
requisitado unicamente por personai de base.

Los formatos correspondientes para la solicitud y autorizacion de descansos, deberan ser
autorizados por el jefe inmediato superior, jefe de la Subdireccién de adscripcién que corresponda
y Jefe de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

Los formatos correspondientes para la solicitud y autorizacion de descansos, deberan ser
autorizados por el jefe inmediato superior y el titular de la Subdireccion de adscnpcuon que
corresponda.

Nueva: El titular de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal rubricara los
formatos de los trabajadores solo en los casos de que sus solicitudes sean extemporaneas y en
casos especiales.

Antes de solicitar la autorizacion del formato correspondiente para la autorizacion de descanso, el
personal debera acudir al Area de Registro y Control de Personal del Area de Relaciones
Laborales, para recabar firma de verificacion de que le corresponden los dias econdmicos, dias de
premio, vacaciones, dias de descanso extraordinario por laborar en areas de alto 0 mediano
riesgo, dias festivos, cuidados maternos, por premios, estimulos y recompensas civiles otorgados
al personal u onoméstico cualquiera que sea el caso.
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Los formatos correspondientes para la solicitud y autorizacion de descansos, no seran aprobados
por la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, si previamente no son autorizados
por el Subdirector de adscripcion que corresponda, o en su caso por el jefe inmediato superior del
personal.

Los formatos correspondientes para la solicitud y autorizacion de descansos, no seran aceptados
por la Subdireccién de Administracién y Desarrolio de Personal, a través del Area de Registro y
Control de Asistencia, si previamente no son autorizados por el Subdirector de adscripcién que
corresponda, o en su caso por el jefe inmediato superior del personal.

Para proceder a la autorizacion de estas prestaciones, se debera observar en todo momento la
no-afectacion del servicio y las medidas de racionalidad y disciplina presupuestal que en ese
momento se tenga en relacion a las suplencias del personal por estas incidencias.

El personal de base tendra derecho al disfrute de 12 dias econémicos al afio, y podran autorizarse
hasta dos en un mes; estos dias no se concederan en periodos inmediatos a vacaciones.

El personal de base tendra derecho a un dia de premio, considerando su registro de asistencia de
entrada en base a las politicas que para el efecto el Instituto tiene establecidas y tomando en
consideracion las tolerancias correspondientes.

Seran autorizados los dos periodos vacacionales de diez dias laborables cada uno al personal del
Instituto que haya comenzado a laborar al inicio del afio y en el caso del personal que haya
comenzado a laborar en el transcurso del ano solo le corresponderd un periodo vacacional,
siempre y cuando hayan cumplido seis meses un dia de servicios ininterrumpidos y de acuerdo a
lo estipulado en el articulo 30 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y al
articulo 139 de las Condiciones Generales de Trabajo.

No corresponderan las vacaciones al personal del Instituto, si al corresponder el periodo de estas,
el personal se encuentra gozando de licencia sin goce de sueldo, o que haya disfrutado de
licencia por mas de noventa dias durante los seis meses inmediatos anteriores.

Los titulares de las areas deberan presentar ante la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, su rol de vacaciones para no afectar los servicios.

El personal adscrito a areas nocivo-peligrosas de alto o mediano riesgo que perjudiquen su saiud
fisica o mental, disfrutaran de un descanso anual extraordinario de diez o cinco dias, de
conformidad a lo dispuesto al articulo 135 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Los dias adicionales por riesgos profesionales no seran autorizados si no son disfrutados en el
ano al cual corresponden y cuando se sumen a un périodo de vacaciones; a dias por premios,
estimulos y recompensas, o licencias con goce de sueldo y se considerara para su autorizacion
las necesidades del servicio de que se trate.
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3.17 El personal del Instituto, podra disfrutar de un dia de descanso por concepto de onomastico o
santoral, disfrutando el dia que aparezca en su Registro Federal de Contribuyentes o en cualquier
otra fecha dentro de los 30 dias naturales siguientes, salvo en casos especiales, misma que se
registrara en forma definitiva en la unidad de administrativa de su adscripcion.

3.18 El personal que sea acreedor a diez dias de vacaciones extraordinarias de acuerdo al Programa
de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, tendra derecho a disfrutarlos en el transcurso del
afo siguiente, tomando en consideracion las necesidades del servicio.

3.19 Se entendera por Personal a todos aquellos sujetos de derecho y obligaciones contratados por el
Instituto, en las diferentes categorias o plazas autorizadas.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Requisita formato en original y dos copias para
solicitud -de descanso segun corresponda con las
firmas del Jefe de Area y de Subdirector de su
adscripciéon: Formato de Solicitud de Periodo
Vacacional (F-33A) (vacaciones, premios, estimulos
y recompensas civiles, dias de descanso
extraordinario y por estimulos al personal) o
Formato Solicitud de Autorizacién para Dia (F-34A)
(econémico, cumpleafios (onoméstico), festivos y Personal
dias de premio) 6 Formato de cuidados maternos
(F-35A) y lo entrega al Area de Registro y Control
de Personal a cargo del Area de Relaciones
Laborales.

1.0 Elaboracion de
formato, solicitud de
firmas y entrega al
area correspondiente

e Formato de Solicitud de Periodo Vacacional
(F-33A)/ Solicitud de Autorizacion para Dia (F-
34A)/ Formato de cuidados maternos (F-35A)

2.1 Recibe el formato (F-33A), (F-34A) 6 (F-35A)
segun corresponda, previamente requisitado, a
través del Area de Registro y Control de Personal a
cargo del Area de Relaciones Laborales.

2.2 Verifica en Kardex del Sistema de Registro y

Control de Asistencia la procedencia de la solicitud Subdireccién de

2.0 Recepcion de y las firmas de autorizacién y determina. AR
formatos, verificacion ) gdmlmstlr ac(:jlonpy |
en Kardex y Procede: :sar:jo ?q Ie ersona
R r i
determinacion No: Devuelve formato al personal indicandole (Labe:ralg S)e aclones
motivo de rechazo, regresa a la Act. No. 1.
Si: Continua procedimiento.
o Formato de Solicitud de Periodo Vacacional
(F-33A)/ Solicitud de Autorizacién para Dia (F-
34A)/ Formato de cuidados maternos (F-35A)
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3.0 Recepcion de
formatos, verificacion
en base a politicas y
determinacion

3.1 Verifica que la solicitud cumpla con las politicas
establecidas y determina. :
Procede.

No: En caso de que la solicitud sea extemporanea o
un caso especial, solicita al personal que recabe
visto bueno de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal en el formato (F-33A), (F-
34A) 0 (F-35A) segun corresponda. Regresa a la
actividad No. 2

Si: Continua procedimiento.

Formato de Solicitud de Periodo Vacacional
(F-33A)/ Solicitud de Autorizacién para Dia (F-
34A)/ Formato de cuidados maternos (F-35A)

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

4.0 Firma, sello y
entrega de formato al
personal

4.1 Firma de verificado el formato (F-33A), (F-34A)
0 (F-35A) segun corresponda, sella original y copia
del formato y entrega copia al personal.

o Formato de Solicitud de Periodo Vacacional

(F-33A)/ Solicitud de Autorizacion para Dia (F-
34A)/ Formato de cuidados maternos (F-35A)

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

5.0 Descarga en
Kardex, el o los dias
solicitados y motivo
del descanso

5.1 Descarga en Kardex del Sistema de Registro y
Control de Asistencia y Tarjeta de Control de
Asistencia (F-14A), en caso de que no tenga
credencial con cédigo de barras, el o los dias
solicitados y motivo del descanso.

e Tarjeta de Controi de Asistencia (F-14A)

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

6.0 Turno de formato
original al area
correspondiente

6.1 Remite al Area de Relaciones Laborales el
formato original (F-33A), (F-34A) 6 (F-35A), segun
corresponda, debidamente descargado en Kardex y
Tarjeta de Control de Asistencia (F-14A), para su
archivo en el Expedientes del Personal.

Formato de Solicitud de Periodo Vacacional

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones

° o >110uL ' Laborales)
(F-33A)/ Solicitud de Autorizacién para Dia (F-
34A)/ Formato de cuidados maternos (F-35A)
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7.1 Recibe formato original (F-33A), (F-34A) 6 (F-
35A), segun corresponda, verifica que contenga las
firmas de autorizacion y sello correspondientes y
archiva original en el expediente laboral del
personal.

e Formato de Solicitud de Periodo Vacacional ) »
(F-33A)/ Solicitud de Autorizacion para Dia (F- | Subdireccion de

7.0 Recepcion de 34A)/ Formato de cuidados maternos (F-35A) | Administracion y
formato, verificacion Desarrollo de Personal

y archivo (Area de Relaciones
Laborales)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia

No Aplica
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
I\C/I:r?g:rlo?gg(i);gamzacnon Especifico del Instituto Nacional de No Aplica
Guia Téqnica para la Elaboracién de Manualeé de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No Aplica
Ley Federal del Trabajo No Aplica
Ley Federal de los Trabajadores ai Servicio del Estado No Aplica
Ley Organica de la Administracién Publica Federal No Aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica

7.0 Registros

Formato Correspondiente
(Formato de Solicitud de
Periodo Vacacional,
Formato Solicitud de
Autorizacion para Dia 6
Formato de cuidados
maternos)

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo
de Personal (Area de
Relaciones Laborales)

Nombre y Numero de
Empleado

8.0 Glosario

8.1 Autoridad: Atribuciéon conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan ejercer la

iam PR CEETR
a "%2 Caol. Sscc. Av,

funcién de mando egncpmmada a lograr el cumplimiento de la ley o funciones de las instituciones.
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8.2 Control: Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una institucion que
permite la oportuna deteccion y correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el
curso de la formulacion, instrumentacion, ejecucidon y evaluacion de las acciones, procesos,
programas y proyectos, con el propésito de procurar el cumplimiento de la normatividad que las
rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacién de recursos.

8.3 Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.

8.4 Registro: Instrumento concebido como constancia de ios actos o hechos realizados durante los
procesos y que proporciona evidencias de las actividades desempefadas y los resultados
obtenidos. Los registros pueden ser escritos o por medio de sistemas digitales o computarizados.

8.5 Vacaciones: Se define como el derecho al descanso ininterrumpido que el trabajador tiene, con
goce de su remuneracion, al cumplir determinado lapso de prestacion de servicios. “El derecho que
tiene el trabajador de suspender la prestacion del servicio en la oportunidad sefalada por la ley, sin
pérdida de la remuneracién habitual, con el fin de atender los deberes de restauracién organica y
de vida social, siempre que hubiere cumplido con los requisitos por disposiciones legales”.

9.0 Cambios de esta version

Marzo 2009 Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Formato de Solicitud de Periodo Vacacional (F-33A)
10.2 Solicitud de Autorizacion para Dia (F-34A)
10.3 Formato de cuidados maternos (F-35A)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL (F-33A)

El personal lienara el formato para los periodos vacacionales acorde al instructivo:

Fecha de elaboracién: comenzando por dia, mes y especificando afio.
Nombre completo: comenzando por nombre (s), apellido paterno y materno.
Clave y/o categoria asignada por el Instituto Nacional de Cancerologia.
Adscripcion. Subdireccion o Area donde labora.

Turno. Matutino, vespertino, nocturno y mixto.

Horario. Hora de inicio y hora de termino de labores.

Numero de dias habiles que solicita.

Periodo. Primero o segundo de afo calendario

Fechas que solicita cuando se fracciona el periodo vacacional.

10 Firma del empleado.

11.Nombre completo y firma de la persona que sustituye periodo vacacional.
12.Nombre y firma del Encargado del Personal (concesion)

13.Nombre y firma del Jefe de Servicio (autorizacion).

14.Nombre y firma del Jefe de Subdireccion (enterado).

15.Nombre y firma del Jefe de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal (Vo. Bo.)

©CoOoNOO AWM~

Nota: Por antigiedad se autorizan cinco dias habiles independientes a sus dos
periodos de vacaciones a las personas que sean de base y de confianza.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA DIA (F-34A)

El Area de Empleo sera el responsable y conforme al expediente del personal, de
otorgar los dias solicitados acorde a las siguientes instrucciones:

.- ECONOMICO

.- CUMPLEANOS

lil.- PREMIO

IV.- FECHA: Anotara la fecha en orden de dia, mes y aiio.

SOLICITANTE

Nombre completo iniciando por apellido paterno, materno y nombre(s).
Clave asignada por el INCan. .

Area donde se encuentra laborando actualmente.

Puesto que desempena.

Horario de que hora a que hora.

Turno: matutino, vespertino, nocturno o festivos.

Firma del personal solicitante.

NoOOA~LN -

SUSTITUYE _ _

Nombre completo iniciando por apellido paterno, materno y nombre(s).
Clave asignada por el INCan.

Area donde se encuentra laborando actualmente.

Puesto que desempena.

Horario de que hora a que hora.

Turno: matutino, vespertino, nocturno o festivos.

Firma del personal que sustituye.

N O hwho =

V.- TOTAL DE DiAS SOLICITADOS. ]
VI.- ANOTARA LA FECHA EXACTA DEL DIA DE INICIO AL DE TERMINO.

VII.-OFICINA DE CONTROL

1. Indicar el numero de econdmicos utilizados y el total

2. Registro Federal.de Contribuyentes a trece posiciones.
3. Mes correspondiente.

Viil.- ZONA DE OBSERVACIONES.

IX.- SELLO DE RECEPCION

X FIRMA DE CONFORMIDAD DEL JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

sk XI FIRMAEDEU EARADO DEL JEFE DE LA SUBDIRECCION DE ADSCRIPCION

|

i
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5xu FIAMA (DB AUTOi‘-IIZACION DEL JEFE DE LA SUBDIRECCION DE
e ADMINISTRACIONYDESARROLLO DE PERSONAL
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CUIDADOS MATERNOS

FECHA@ ............. RRUURINIRIE |93 11 | 7. NQ..@WM,N,._M_V.M.M.‘.,...M NUM. DE DIAG ACUM DOS@ ___________
TRABAJADORANGA. ..., e eenennn v s e e o LR T ENMPLEADRD,

TIPO DE NOWRGAMIENTON cvrrren oo FE A DE INGBREZON

CATEGORIA: . ADSCREPCION@

DATOS DEL MENOR

NOMBR EZ FEGHA DE NACIME ENTO@ —

No. DE DIAS QUE AMPARANS.... DEL e e AL e e e DL
LA CONSTAN()IA MEDICA.

r .
JMPORTANTE £S INDISPENSABLE ANEXAR »ONSTANCIA MEDS(‘A ORIGINAL EXPEDIDA Y (’&F—i YIFICADA POR EL iS8STE Y COPIA SIMPLE
i DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL MENOR,

FIRMA Vo. Bo. AUTORIZACiON .
13 ) INTERESADA JEFE DE SERVICIO @.JEFE DIV. ADMON, DES. PERS.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CUIDADOS MATERNOS (F-35A)

Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.

Numero que corresponde a la licencia por cuidados maternos durante el
presente ano (solicitar este dato a la Oficina de Registro y Control de
Asistencia).

Numero de dias acumulados por el mismo concepto durante el afo (solicitar este
dato a la Oficina de Registro y Control de Asistencia).

Anotar el nombre completo de la trabajadora.

Anotar el numero de empleado asignado en el Instituto Nacional de
Cancerologia. 4

Anotar el tipo de nombramiento (base, confianza y eventual).

Anotar la fecha de ingreso al Instituto Nacional de Cancerologia.

Anotar el puesto que desempena

Anotar el nombre del Area 6 Subdireccion en que labora.

DATOS DEL MENOR

10.
11.
12.
13.
14,
15.

Anotar el nombre completo del nifo.

Anotar la fecha de nacimiento del nifio (dia, mes y aio).

Numero de dias que ampara la licencia y el periodo que comprende.

Firma autdgrafa de la trabajadora solicitante.

Firma autdgrafa del Jefe de Area ¢ Subdireccién de la Interesada.

Firma de autorizacion del Titular de la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal.
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