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1.

PROPOSITO

Controlar la entrada al comedor del Instituto del personal de base, confianza, provisional, interinato,
prestadores de servicios eventuales, médicos residentes, rotantes de la Rama Médica y Paramédica,
servicio social y/o practicas profesionales, que, por ser de nuevo ingreso y estar en tramite la emision
de su credencial, asi como su registro de huella dactilar en los sistemas biométricos, tienen derecho de

hacer

2.

21

3.1

3.2

3.3

uso del servicio de alimentos (comedor) a través de un formato de “Acceso al Comedor” (vale).

ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través de los Departamentos de Relaciones Laborales, el cual emite, autoriza y
controla la emision de vales de acceso al comedor; de Capacitacion y Desarrollo el cual notifica
los nombres de los prestadores de servicio social y practicas profesionales que podran solicitar
el vale de acceso a comedor y, de Empleo quien notificara el personal de base, confianza, de
servicios eventuales, provisional, interinato, médicos residentes, rotantes de la Rama Médica y
Parameédica, servicio social y/o practicas profesionales (area médica) de nuevo ingreso, quienes
deben observar el presente procedimiento para solicitar vales de acceso al comedor, en tanto se
les otorga su credencial institucional y se realiza su registro de la huella dactilar.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El personal de nuevo ingreso (personal de base, confianza, eventual, provisional, interinato, por
servicios eventuales, médicos residentes, médicos rotantes, servicio social y/o préacticas
profesionales), cuyo tramite para la obtenciéon de la credencial institucional se encuentre en
proceso, podran solicitar vales de “Acceso al Comedor”, Gnicamente durante el tiempo que duré
la emisidn y entrega de la misma.

Una vez entregada la credencial, el personal debera acudir al Departamento de Relaciones
Laborales para que sea registrada su huella dactilar en los sistemas biométricos del Instituto.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Relacionales Laborales:
3.3.1 Emitir y autorizar los vales de “Acceso al Comedor” conforme a lo siguiente:
3.3.1.1 El vale de “Acceso al Comedor”, cuenta con cuatro medidas de seguridad: en el
anverso con el nimero de folio, sello original y rdbrica del o la Titular del Departamento
de Relaciones Laborables y en el reverso marca de agua.
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3.4

3.5

3.3.2 Entregar los vales de “Acceso al Comedor”, previa solicitud verbal o por escrito, conforme
a lo siguiente:

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.2.3

3.3.2.4.

Médicos residentes: seran acreedores a cuatro vales de “Acceso al Comedor” por
dia (desayuno, comida, cena y colacion), incluyendo sabados y domingos en
caso de realizar guardias dentro de los servicios a los que se encuentren
asignados, ya que, residen en el Instituto Nacional de Cancerologia.

Rotantes de la Rama Médica y Paramédica: seran acreedores a un vale de
“Acceso al Comedor” por dia, incluyendo sabados y domingos en caso de realizar
guardias dentro de los servicios a los que se encuentren asignados.

Personal que cubre suplencias: deberan contar con la autorizacion de su jefe
inmediato, quién solicitard vales de “Acceso al Comedor” a través de oficio,
dirigido al Departamento de Relaciones Laborales, para la emisién de los
mismos. En este escrito, se motivara dicha solicitud, detallando la cantidad de
vales, fechas en las que el personal de suplencias hara uso de este recurso, asi
como los alimentos que consumira, considerando el tiempo que dure el servicio.
Asimismo, se adjuntara copia de la autorizacién de suplencias que el area
solicitante haya realizado previamente ante la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal.

El personal de base, confianza operativa, enlace, mando medio y superior,
provisional e interino y los prestadores de servicios eventuales: se les otorgan
hasta tres vales por dia, conforme al turno, jornada y horario establecido.

3.3.3 Llevar un control en la emisidn de los vales, a través del formato denominado “Registro de
vales para el ingreso al comedor”, el cual recabara los siguientes datos: nimero de folio,
fecha de recepcion, cantidad de vales que recibe, nombre de la persona que recibe, area
de adscripcion y firma de recibido.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, proporcionar de manera quincenal al Departamento
de Relaciones Laborales, el listado de los prestadores de servicio social y/o précticas
profesionales de nuevo ingreso, especificando: nombre completo, Institucion Educativa de
procedencia, area en la cual estaran realizando sus actividades académicas, duracion (fecha de
inicio y término), y el alimento al cual seran acreedores.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del

Departamento de Relaciones Laborales:

3.5.1 Llevar a cabo los registros biométricos del personal de nuevo ingreso, en un término no
mayor a 3 dias habiles, contados a partir de que se realice la entrega de la credencial
institucional que lo identifique como personal de este Instituto.

3.5.2 Corregir los errores que se presenten en el sistema biométrico.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.5.3 Dar de baja la huella digital del personal de base, confianza, eventual, provisional,
interinato, suplencia, médicos residentes, médicos rotantes, servicio social y/o practicas
profesionales que cause baja por: renuncia, conclusion de la relacion laboral, término de
practicas profesionales y/o servicio social, en un término no mayor a 3 dias habiles
posteriores a la fecha en que ésta sea efectuada.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Empleo, emitir el comprobante de credencial en tramite con la finalidad de que
el personal de nuevo ingreso, este en posibilidad de solicitar vales de acceso al comedor en tanto
se realiza la entrega de dicho documento y el registro de su huella dactilar en los sistemas
biométricos.
Cualquiera de las areas solicitantes de este Instituto, a través de oficio dirigido al Departamento
de Relaciones Laborales, podran requerir una cantidad determinada de vales, mismos que
estardn a su cargo y que seran distribuidos entre el personal que realiza suplencias no
programadas en sus respectivas areas de adscripcion. Esta peticion debera ser sustentada con
las necesidades inherentes a cada una de las areas, precisando la cantidad de vales que
requieren y el periodo.
En estos casos, el area requirente debera enviar al Departamento de Relaciones Laborales, junto
con la solicitud (a partir de la segunda peticion), el listado de firmas original que contenga las
caracteristicas del registro establecido en el numeral 3.3.3, con el que se acreditara la entrega de
éstos al personal adscrito, asi como los vales de “Acceso al Comedor” que no fueron entregados.
Los servidores publicos con cédigo de Jefe de Departamento, Subdirector de Area, Director de
Area ylo Director General Adjunto, no podran solicitar vales de “Acceso al Comedor” para
personal externo.
El Departamento de Relaciones Laborales, a través de su Titular, sera la Gnica instancia en el
Instituto Nacional de Cancerologia, que podra emitir, autorizar y controlar el vale de “Acceso al
Comedor”.
En caso de hacer mal uso de los vales de comedor; es decir: reproducirlo, alterarlo y/o transferirlo
a una persona que no tenga derecho a éste, se procedera dependiendo del caso en particular,
conforme a lo establecido por el ordenamiento juridico que regule la relacién laboral que tenga
con el Instituto.
3.10.1En caso de servicio social y practicas profesionales: se cancelara su estadia en el Instituto,
y se remitira una misiva a su centro escolar donde se explique el motivo de dicha medida.
3.10.2Prestadores de servicios eventuales, a través de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal se tomara la decision respectiva, atendiendo las circunstancias del
caso.
En caso de que el Departamento de Relaciones Laborales se vea imposibilitado para resolver
alguna falla técnica en el registro de huella dactilar, éste girara un oficio al Departamento de
Alimentacion, Comedor y Cocina, para que se le permita el acceso a la(s) persona(s) afectada(s),
sin la necesidad de ingresar a través de los torniquetes instalados en el comedor.
Todo lo no previsto sera resuelto por el Departamento de Relaciones Laborales previo visto bueno
de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Entrega de vales de acceso al comedor al personal de nuevo ingreso.
No. . .. Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades o—
Personal de nuevo
ingreso (médicos
residentes, rotantes

de la Rama Médica y
Paramédica, servicio
social, practicas
profesionales,
empleados)

Acude directamente al Departamento de
1 Relaciones Laborales y solicita vales de
acceso al comedor.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal, a través
del Departamento de

2 Recibe solicitud verbal, requiere comprobante
de credencial en tramite e indique la actividad
que desempefiara en el Instituto y determina:

¢ Es prestador de servicio social o préacticas
profesionales?

3 No: Entrega la cantidad de vales autorizados
de acuerdo a lo establecido en las politicas.
Pasa a la actividad 7.

4 Si: Verifica que su nombre se encuentre dentro
del listado proporcionado por el Departamento
de Capacitacion y Desarrollo y determina:

¢Se encuentra su nombre en el listado?

- Vales de acceso
al comedor

- Registro de vales
para el ingreso al

Relaciones comedor
Laborales 5 No: Establece contacto con el Departamento
de Capacitacion y Desarrollo, para verificar que
tenga carta de aceptacion. Regresa a la
Actividad No. 1.
6 Si: Entrega la cantidad de vales autorizados
para acceso al comedor.
7 Solicita llenar los campos del Registro de vales
para el ingreso al comedor.
TERMINA.
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Entrega de vales de acceso al comedor a las Areas solicitantes y para los prestadores de

servicios eventuales

adscrito.

Responsable o, Descripcion de actividades Pgeamento ¢
Act. anexo
Titular del Area Solicita por primera vez, mediante oficio vales Oficio da
- 1 de acceso al comedor, para su personal i
solicitante solicitud.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de

2 Recibe solicitud, verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en las politicas, de
acuerdo al tipo de personal y determina:
¢,Cumple con los requisitos?

3 No: Devuelve la solicitud al drea. Regresa a

Oficio de solicitud
Vales de acceso

Titular del Area
solicitante

d Entrega a su personal adscrito los vales de
acceso al comedor recibidos y recaba firmas
y datos en el registro elaborado.

8 Envia por oficio, registro original con firmas
del personal que recibié vales, asi como con
vales que no fueron entregados y solicita
nuevamente vales de acceso al comedor,
para su personal adscrito.

. s al comedor
Personal, a través del la Actividad No. 1. "
;. : s Oficio de
Departamento de 4 Si: Elabora y firma oficio de respuesta para el
; ; respuesta
Relaciones Laborales envio de vales de acceso al comedor.
5 Entrega oficio, con la cantidad de vales de
acceso al comedor autorizados, de acuerdo a
lo establecido en las politicas.
6 Recibe oficio con vales de acceso al comedor
y elabora Registro de vales para el ingreso al Oficio de
comedor, de acuerdo con los apartados respuesta
citados en las politicas. Vales de acceso
al comedor

Registro de vales
para el ingreso al
comedor

Vales de acceso
al comedor que
no fueron
entregados

Recibe oficio con solicitud de vales de acceso

Oficio de solicitud

Subdireccion de 9 al comedor para su personal adscrito, con Vales de aceeso
Administracién y 4 : B P ’ al comedor que
registro original de firmas, vales que no

Desarralle da fueron entregados y archiva ng g

Personal, a través del g y ’ entregados
Departamento de Registro de vales
Relaciones Laborales ara el ingreso al

TERMINA. b 9

comedor
CONTROL DE EMISION

labord: | Reviso: Autorizo:

Nombre: beday MariaDa;anpa ’G’Gﬁ‘ér‘ré Lcda. Motn\'\ica Lf‘ardi aguey Heda: VeerEit?:rrEelsna Roms Dr. A. Abelardo Meneses}arm’a

Jefa d oent

Cargo:

e@ Sur)%g{;ﬂ_ ?eA '\' agon v Directora de Administracion
! _t

®

v

Director %
/l/ ]

Fecha:

Firmas: w% M
. {
\Q_:_‘_a;__;ﬁ_\r/.,

// \\ K Abril, 2020 #J//{/ 1

/

¥
|

|

7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2alD
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Entrega de vales de acceso al comedor al personal adscrito cuyo registro en el sistema

biométrico presente fallas.

No. ST - Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal de base,
confianza  operativa,
provisional, interinato,
prestadores de Acude directamente al Departamento de
servicios eventuales, 1 Relaciones Laborales y solicita vales de | - Vale de acceso al
meédicos  residentes, acceso al comedor, por fallas en el sistema comedor
rotantes de la Rama biométrico.
Médica y Paramédica,
servicio social y/o
practicas profesionales
5 Solicita se presente en el Departamento de
Relaciones Laborales para corregir el error.
Subdireccioén de Entrega vales de acceso al comedor, de
. L 3 ; - Vales de acceso
Administracion y acuerdo al tipo de personal y en tanto se al gormador
Desarrollo de solucione el problema en el sistema .
) . - Registro de vales
Personal, a través del biométrico. :
para el ingreso al
Departamento de i
Relaciones Laborales 4 Solicita llenar los campos del Registro de
vales para el ingreso al comedor.
TERMINA.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizd:

Nombre:

Lcda. Maria Del Car Sutié

ficda. Nionica Lizardi Mag\:ay Lcda. Veronica Elena Rojas

Dr. A. Abelardo Meneses Garcia

Gutiérrez
——F \ P
Cargo: Jef 2 Relacion S dire(! ora de Ad i"ii" '."io} Y Directora de Administracion Director Gg¢nefal
Desgrrollo de rm,(u | g
[ | X ] .
1 Z 4,' \
Firmas:

Fecha:

Abril, 2020 /7 \

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Saly

Personal

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de

(Departamento de Relaciones Laborales)

17. Procedimiento para la emisién, autorizacion,
entrega y control de vales para el acceso al

comedor.

REV: 00

HOJA:

DE: 14

S.

DIAGRAMA DE

FLUJO

Entrega de vales de acceso al comedor al personal de nuevo ingreso

Personal de nuevo ingreso

(médicos residentes, rotantes, servicio

social, practicas profesionales,
empleados)

Subdireccién de Administracion y Desarrollo

(Departamento de Relaciones Laborales)

de Personal

INICIO

Acude directamente al
Departamento de Relaciones
Laborales y solicita vales de

acceso al comedor
[

2

v

Recibe solicitud verbal,
requiere comprobante de
credencial en tramite, asi

como su actividad a
desempenar en el Instituto
y determina:

prestador de servio
social o practicas
profesionales?

Entrega la cantidad de
vales autorizados de
acuerdo a lo establecido en
las politicas. Pasa a la
actividad 7.

; 4
Verifica que su nhombre se

encuentre dentro del
listado proporcionado por

el Departamento de
Capacitacién y Desarrollo y
determina:

TStado de
prestadores de
servicio social y
practicas

profesicnales

¢ Se encuentra su
qombre en el listado.

No

Establece contacto con el
Departamento de
Capacitacién y Desarrollo,
para verificar que tenga
carta de aceptacion.
Regresa a la Actividad No.
1

Q-
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e ETABIABE SR (Departamento de Relaciones Laborales)
17. Procedimiento para la emisién, autorizacion, HOJA: 9
entrega y control de vales para el acceso al DE: . 14
comedor. )
Entrega de vales de acceso al comedor al personal de nuevo ingreso
s 'Person_al demuevaingrese o Subdireccion de Administracion y Desarrollo
(médicos residentes, rotantes, servicio & Personal
social, practicas profesionales, (Departamento de Relaciones Laborales)
empleados)
6
Entrega la cantidad de
vales autorizados para
acceso al comedor
Vales de acceso
al comedor
v 74
Solicita llenar los campos
del Registro de vales para
el ingreso al comedor y
conserva para su archivo
Registro de vales
para el ingreso al
comedor
A
( TERMINA )
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Subdireccién de Administracion y Desarrollo de REV: 00
SALUD Personal
ECRETABIA BE BRE (Departamento de Relaciones Laborales)
17. Procedimiento para la emisién, autorizacion, HOJA: 10
entrega y control de vales para el acceso al DE: ) 14
comedor. :
Entrega de vales de acceso al comedor a las Areas solicitantes y para el personal 06
Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo
Titular del Area solicitante de Personal
(Departamento de Relaciones Laborales)
INICIO
1
Solicita por primera vez,
mediante oficio vales de
acceso al comedor, para su
personal adscrito _l
Oficio de solicitud v 2
Recibe solicitud, verifica
que cumpla con los
requisitos establecidos en
las politicas, de acuerdo al
tipo de personal y
determina:
Oficio de solicitud
¢ Cumple con
os requisitos?
No 3
Devuelve la solicitud al
area. Regresa a la
Actividad No. 1
< 2 Oficio de solicitud
i 4
Elabora y firma oficio de
respuesta para el envio de
vales de acceso al
comedor
Oficio de
respuesta
y 5
Entrega oficio, con la
cantidad de vales de
acceso al comedor
autorizados, de acuerdo a \
lo establecido en las
politicas.
Oficio de
respuesta
Vales de acceso
al comedor.
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Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de

(Departamento de Relaciones Laborales)

entrega y control de vales
comedor.

17. Procedimiento para la emision, autorizacion,

00

para el acceso al

Entrega de vales de acceso al comedor a las

Areas solicitantes y para el personal 06

Titular del Area solicitante

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

6
Recibe oficio con vales de
acceso al comedor y elabora
Registro de vales para el
ingreso al comedor, de
acuerdo con los apartados

citados en las politicas

Oficio de
respuesta

Vales de acceso
al comedor.

7

Entrega a su personal
adscrito los vales de acceso
al comedor recibidos y
recaba firmas y datos en el

registro elaborado

Vales de acceso
al comedor

Registro de vales
para el ingreso al
comedor,

8

Envia por oficio, registro
original con firmas del
personal que recibi6 vales,
asi como con vales que no
fueron entregados y solicita
nuevamente vales de acceso

al comedor
Oficio de solicitud

Vales de acceso
al comedor.

Registro de vales
para el ingreso al
comedor,

il 9
Recibe oficio con solicitud de
vales de acceso al comedor
para su personal adscrito,
con registro original de
firmas, vales que no fueron
entregados y archiva.

Oficio de solicitud

Vales de acceso
al comedor.

Registro de vales
para el ingreso al
comedor,

( TERMINA )
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Subdireccién de Administracion y Desarrollo de REV: 00
SAL' ,D Personal
¥ SkcaRTARIA DESALUD (Departamento de Relaciones Laborales)
17. Procedimiento para la emision, autorizacion, HOJA: 12
entrega y control de vales para el acceso al DE: : 14
comedor. ;
Entrega de vales de acceso al comedor al personal adscrito cuyo registro en el sistema
biométrico presente fallas
Subdireccion de Administracién y Desarrollo
Personal adscrito de Personal
(Departamento de Relaciones Laborales)
INICIO
1
Acude directamente al
Departamento de Relaciones
Laborales y solicita vales de
acceso al comedor, por fallas
en el sistema biométrico.
[ . )
Solicita se presente en el
Departamento de
Relaciones Laborales para
corregir el error
3
Entrega vales de acceso al
comedor, de acuerdo al tipo
de personal y en tanto se
solucione el problema en el
sistema biométrico
Vales de acceso
al comedor.
v 4
Solicita llenar los campos
del Registro de vales para el
ingreso al comedor y
conserva para su archivo
Registro de vales
para el ingreso al
comedor
v
( TERMINA )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de
S ALUD Personal
BT AT TE ALY (Departamento de Relaciones Laborales)
17. Procedimiento para la emision, autorizacion,
entrega y control de vales para el acceso al
comedor.

REV: 00

HOJA: 13
DE: 14

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos aplique)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/P

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P

Ley Federal del Trabajo. N/P

Ley Feden:al de los Traba_jad(_)res al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado N/P

B) del Articulo 123 Constitucional.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de M.O./1.0.91.0.3.1

Personal

Manual de Organizacion del Departamento de Empleo

M.0./1.0.91.0.3.1.1.

Manual de Organizacién del Departamento de Relaciones Laborales

M.0./1.0.91.0.3.1.2

Manual de Organizacion del Departamento de Capacitacion y Desarrollo

M.0./1.0.91.0.3.1.3.

Condiciones Generales de Trabajo N/P
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de N/P
Salud.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
Registros <2 - SNGONE
conservacion conservarlo identificacion Gnica

Oficios de solicitud de vales de 1 afio Departamento de
acceso al comedor Relaciones Laborales

Mes de recepcion

Registro de vales para el ingreso . Departamento de
1 afio .
al comedor Relaciones Laborales

Dia de entrega

8. GLOSARIO

8.1 Vales de acceso al comedor: documento mediante el cual permite a la persona entrar al comedor

y recibir alimento.

8.2 Area solicitante: La que solicite o requiera formalmente vales de acceso al comedor para su
personal adscrito y que tenga el nivel de Direccién General, Direccion General Adjunta Médica,

Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Personal

Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de

(Departamento de Relaciones Laborales)

comedor.

17. Procedimiento para la emisién, autorizacioén,
entrega y control de vales para el acceso al

REV: 00
HOJA: 14
DE: 14

8.3  Oficio de solicitud: Mediante el cual se solicitan vales para el personal de nuevo ingreso.

8.4  Registro de vales: Permite llevar el control de los vales entregados.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No Aplica No Aplica No Aplica

9. ANEXOS

9.1 Vale de “Acceso al Comedor”.
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