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19. Procedimiento para el Otorgamiento de HOJA: 2
Ayuda Econémica para la Compra de
Lentes DE: 9
1. PROPOSITO
Efectuar los tramites administrativos para proporcionar al personal de base del Instituto, con
seis meses de antigliedad en el servicio, ayuda econdémica para la compra de lentes, de
conformidad con lo que disponen las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.
2. ALCANCE
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través de los Departamentos de Relaciones Laborales y de Empleo.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1. Es responsabilidad Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Relaciones Laborales, tramitar ante el Departamento de Empleo el pago de
ayuda econdmica que el Instituto otorga al personal de base para la compra de lentes.
3.2. Para el efecto, el personal debera presentar factura o recibo de honorarios del prestador del
servicio en original con los requisitos fiscales establecidos, anexando receta médica.
3.3. Laayuda econémica para compra de lentes sera de diez salarios minimos vigentes.
3.4. Esta ayuda se proporcionara una vez cada afio calendario al personal de base con mas de seis
meses de antigtiedad.
3.5. Lagestion podra hacerse por el propio personal o a través de la Representacién Sindical.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No o . Documento o
ble ' Descripcion de actividades
RBspansa Act. P anexo
1 Elabora y turna solicitud a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal
Personal de base y/o por la compra de lentes y anexa original de | _ golicitud
Representacion la factura é recibo de honorarios con los
Sindical requisitos fiscales oficiales y receta médica | - Comprobantes
en original y copia para su acuse.
2 Recibe originales de la solicitud, factura 6
recibo de honorarios con los requisitos
shbdireccian de fiscales oficiales y receta médica. e i
Administracion y .
Desarrollo da Personal 3 | Analiza  documentos y turna  al |_ Comprobantes
Departamento de Relaciones Laborales
con instruccion de atender solicitud.
4 Recibe originales de la solicitud, factura 6
recibo de honorarios y receta médica por la
compra de lentes y determina si cubre los
requisitos fiscales:
¢Los comprobantes cubren los requisitos
fiscales?
Subdireccion de
Administracion y 5 No: Devuelve originales de la factura 6 | _ Memorandum
Desarrollo de Personal ' recibo de honorarios y receta médica al
(Departamento de personal o  representacion sindical | - Comprobantes
Relaciones Laborales) sefialando los motivos de rechazo. Regresa
a la Actividad No. 1.
6 Si:  Elabora memorandum para el
Departamento de Empleo, solicitando el
pago por concepto de ayuda econdmica
para la compra de lentes.
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No N . Documento o
Responsable ' Descripcién de actividades
P Act. P anexo
7 Remite original de memorandum al
Departamento de Empleo y anexa
Subdireccion de originales de la factura ¢ recibo de
Administracion y honorarios y receta médica con copia para Memorandum
Desarrollo de Personal la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas,
(Departamento de Subdireccién de  Administracién y Comprobantes
Relaciones Laborales) Desarrollo de Personal, Representacion
Sindical y acuse.
8 Recibe memorandum, factura 6 recibo de
honorarios y receta médica originales.
Subdireccion de 9 Real'lza_a en el sistema de' némina el T ———
e L movimiento de pago a aplicar en las
A isigEn uincenas correspondientes, archiva Comprobantes
Cessralide Fersenl gontrola documentgs soporte ‘ ! ;
(Departamento de porte. Documentacién
Empleo) soporte
TERMINA
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de base y/o
Representacion Sindical

Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal

Subdireccion de

Administracion y Desarrollo
de Personal (Departamento
de Relaciones Laborales)

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo
(Departamento de Empleo)

INICIA

1

anexa

Elabora y turna
solicitud por la
compra de lentes y

comprobantes

v 2

Solicitud

Comprobantes

médica

Recibe solicitud,
factura 6 recibo de
honorarios y receta

Solicitud

Comprobantes

y turna con
instruccion de
atender solicitud

Analiza documentos

v 4

Comprobantes

Recibe solicitud,
factura 6 recibo de
honorarios y receta

meédica por la
compra de lentes

Comprobantes

¢Los comprobantes
cubren los requisitos
fiscales?

Devuelve compro-
bantes al personal o
representacion sin-

dical, sefalando los
motivos de rechazo |
Comprobantes

Sl
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Madre trabajadora o
Representacion Sindical

Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal

Subdireccion de

Administracion y Desarrollo
de Personal (Departamento
de Relaciones Laborales)

Subdireccién de
Administracién y Desarrollo
(Departamento de Empleo)

6
Elabora memoran-
dum, solicitando el
pago por concepto
de ayuda econémi-
ca para la compra
de lentes

Memorandum

Remite
memorandum y

anexa factura 6
recibo de honorarios
y receta médica

Memorandum

Comprobantes

\ 8
Recibe
memorandum,
factura 6 recibo de
honorarios y receta
médica originales

Memorandum

Comprobantes

Realiza en el
sistema de noémina
el movimiento de
pago, archiva y con-
trola doctos. soporte
Documentacion
soporte

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo. (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/P
6.2 Ley Federal del Trabajo N/P
6.3 Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal N/P
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.5 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la
N/P

SFP)
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.7 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente
6.8 Estatuto Orgénico y Decreto de creaciéon del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
6.9 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.10 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/P
6.11 Reglamento de Escalafon N/P
6.12 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N/P
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
6.13 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.14 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N/P
6.15 Acuerdo por el cual se emite las Disposiciones en materia de Planeacion. N/P
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.
6.16 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes N/P
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7. REGISTROS
Registics Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Subdireccion de
Solicitud 1 afio Administracion y Desarrollo Nombre y Numero de
de Personal (Departamento Empleado
de Relaciones Laborales)
Subdireccion de
Memorandum 5 afios Administracion y Desarrollo | NUumero de Referencia

(Departamento de Empleo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Factura:

8.2 Lineamientos:

8.3 Norma:

8.4 Personal de
Base:

8.5 Sindicato:

Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la
fecha de la operacion, el nombre del comprador, del vendedor, las
condiciones convenidas, la cantidad, descripcion, precio e importe total de lo
vendido. Se hace constar también el nimero de la factura, el nombre del
comisionista o agente vendedor, la forma del embarque y otros datos
adicionales relativos a cada operacion.

Documento normativo emitido por las Dependencias Externas que sirve como
guia para la elaboracion de la informacion solicitada.

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de
conducta o precepto que regula la interacciéon de los individuos en una
organizacion, asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda
una institucion. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones
para quienes no la observen.

Son los trabajadores al servicio de la Federacion que no estan incluidos como
personal de confianza en lo dispuesto por el articulo 50. de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado o en las disposiciones legales que
formalicen la creaciéon de sus categorias o cargos. Un trabajador de base lo
es en razon de la naturaleza de sus labores, en tanto que uno de confianza
(planta) lo es en razon de la permanencia de sus labores.

Es toda asociacion permanente de trabajadores o de patronos o de personas
de profesion u oficio independiente (trabajadores independientes), constituida
exclusivamente para el estudio, mejoramiento y proteccion de su respectivos
intereses econdmicos y sociales comunes.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcién del Cambio

02

Noviembre 2017

Actualizacion

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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