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1.0 Propésito

1.1 Otorgar los premios consistentes por puntualidad y.asistencia de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo Vigentes al personal que labora en el Instituto.

2.0 Alcance

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

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal a traves del
Area de Relaciones Laborales, efectuar los tramites para otorgar los estimulos por puntualidad y
asistencia al personal.

3.2 Dia de premio se le denomina al estimulo que se otorga al personal del Instituto, que durante el
mes haya registrado su entrada y salida de acuerdo a los horarios establecidos y teniendo en
consideracion los retardos menores y mayores.

3.3 El premio para el personal de base consistira en un dia extraordinario de asueto.

3.4 Si al concluir la primera quincena de diciembre el empleado de base no disfruté sus dias de
premio, podra solicitar que le sean pagados, dicho pago se llevara a cabo en base al presupuesto
autorizado.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Elaboracion de
relacién de
acreedores al premio,
revisién. firma y turno

1.1 A través del Area de Registro y Control de
Personal, elabora relacién del personal que se ha
hecho acreedor al premio por puntualidad y
asistencia y lo turna para firma al Jefe del Area de
Relaciones Laborales.

¢ Relacién

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

1.2 El Jefe del Area de Relaciones Laborales recibe
relacién, revisa, firma y turna a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal.

e Relacién

2.0 Recepcién de
relacién, revisién y
determinacion

2.1 Recibe relacién, revisa y determina:
Procede:
No: Regresa a Act. No.1.

Si: Firma de autorizacién y regresa al Area de
Relaciones Laborales para su tramite.

* Relacion

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3.0 Recepcidn de
relacién autorizada,
difusiéon y entrega de
formato

3.1 Recibe relacion de personal acreedor al premio
por puntualidad y asistencia con firma de
autorizacion de la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal.

e Relacion

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

3.2 Difunde mediante la relacion autorizada los
nombres del personal acreedor al premio, en las
areas del Instituto.

fy o h S,
v BE L By b

3.3 Proporciona informacién y formato Solicitud de
Autorizacién para Dia (F-34A) al personal acreedor
al premio, que desee tomarlo como dia de
descanso.

e Solicitud de Autorizacion para Dia (F-34A)
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1 Recibe formato Solicitud de Autorizacion para

4. . " g

formato, reglstro y
turno

de Administracién y Desarrollo de Personal.
e Solicitud de Autorizacién para Dia (F-34A)

dias de premio y remite formato a la Subdireccion

4.0 Recepcion, Dia (F-34A), lo requisita, recaba firmas de
requisitado, autorizacién y lo entrega al Area de Registro y
autorizacion y Control de Personal a cargo del Area de Relaciones | Personal
entrega Laborales.
¢ Solicitud de Autorizacion para Dia (F-34A)
5.1 A través del Area de Registro y Control de o ’

N Personal, recibe formato (F-34A) debidamente |Subdireccion de

5.0 Recepcion de requisitado y descarga en Kardex (F-15A) el o los | Administracion y

Desarrolio de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

6.0 Recepcion de
formato, firma y envio

6.1 Recibe formato (F-34A), lo firma y envia al Area
de Relaciones Laborales.

o Solicitud de Autorizacién para Dia (F-34A)

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de Personal

7.0 Recepcién de
formato, verificacion
y archivo

7.1 Recibe formato (F-34A), verifica contenga la
frma de la Subdireccién de Administracion y
Desarrolio de Personal y archiva original en el
expediente laboral del personal.

¢ Solicitud de Autorizacién para Dia (F-34A)

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones

Laborales)
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Subdireccién de Administracién y

Desarroilo de Personal

(Area de Relaciones Laborales)

Subdireccién de Administracion y
Desarrolio de Personal

Personal

9.

Recepcién de

formato, registro y

turno
(F-34A) L
Recepcion de
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envio
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6.0 Documentos de referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No Aplica
Ley Federal del Trabajo No Aplica
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado No Aplica
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No Aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica

7.0 Registros

Subdireccion de
. = Administracion y Desarrollo Ni(mero de Reunion
Relacion 1ano de Personal (Area de Mensual
Relaciones Laborales)
. Subdireccion de
Solicitud de Autorizacion 1 afo Administracion y Desarrollo Nombre y Numero de
para Dia (F-34A) : de Personal (Area de Empleado
Relaciones Laborales)
Subdireccion de :
~ Administracion y Desarrollo Nombre y Nimero de
Kardex (F-15A) 5 anos de Personal (Area de Empleado
Relaciones Laborales)

8.0 Glosario

8.1 Autoridad: Atribucién conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan ejercer Ia
funcion de-mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la ley o funciones de ias instituciones.
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curso de la formulacién, instrumentacién, ejecuciéon y evaluacién de las acciones, procesos,
programas y proyectos, con el propdsito de procurar el cumplimiento de la normatividad que las
rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos

8.3 Personal de Base: 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 creacion de sus categorias o
cargos. Un trabajador de base lo es en razén de la naturaleza de sus labores, en tanto que uno de
confianza (planta) lo es en razén de la permanencia de sus labores.

8.4 Presupuesto: Es la prevision de Ingresos y Gastos, debidamente equilibrada, que las entidades
aprueban para un ejercicio determinado. El Presupuesto Institucional debe permitir el cumplimiento
de los Objetivos Institucionales y Metas Presupuestarias trazados para el Ao Fiscal, los cuales se
contemplan en las Actividades y proyectos definidos en la Estructura Funcional Programatica. Los
niveles de gasto considerados en el Presupuesto Institucional constituyen la autorizacién méxima
de egresos cuya ejecucion se sujeta a la efectiva captacién, recaudacién y obtencién de los
recursos que administran las Entidades.

8.5 Registro: Instrumento concebido como constancia de los actos o hechos realizados durante los
procesos y que proporciona evidencias de las actividades desempeiiadas y los resultados
obtenidos. Los registros pueden ser escritos 0 por medio de sistemas digitales o computarizados.

9.0 Cambios de esta version

1 " 18/Octubre/2005 Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Autorizacién para Dia (F-34A)
10.2 Kardex (F-15A)
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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

il.- PREMIO

IV.- FECHA: Anotari la fecha en orden de dia, mes y afio.

SOLICITANTE

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

Area donde se encuentra laborando actualmente.

Puesto que desempenia.

Horario de que hora a que hora.

Turno: matutino, vespertino, nocturno o festivos.

Firma del personal solicitante.

Nooakwn

SUSTITUYE

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

Area donde se encuentra laborando actuaimente.

Puesto que desempeiia.

Horario de que hora a que hora.

Turno: matutino, vespertino, nocturno o festivos.

Firma del personal que sustituye.

Nookwb=

V.- TOTAL DE DIAS SOLICITADOS. .
VI.- ANOTARA LA FECHA EXACTA DEL DiA DE INICIO AL DE TERMINO.

VIii.-OFICINA DE CONTROL

1. Indicar el nimero de econémicos utilizados y el total

2. Registro Federal de Contribuyentes a trece posiciones.

3. Mes correspondiente.

VII.- ZONA DE OBSERVACIONES.

IX.- SELLO DE RECEPCION

X.- F!RMA pEﬁg_QNFOhMIDAD DEL JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

Xl.- FiRMA DE ENTERADO DEL JEFE DE LA SUBDIRECCION DE ADSCRIPCION
DEL PERSONAL

Xi.-FIRMA DE AUTORIZACION DEL JEFE DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

000374




!\ ! ‘5:?

N, Y
HOMGRE . E.. .
ADROFERCHN 4

Fihed LS

LERNGLY

- FLNTEN

TN

[m'zz'tzzto fV&cianal de Cancerologz’a

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Div. ADMON. Y DESARROLLO DE PERSONAL

TN

L

< “5;\

PEEE
b ?;‘i&l\,gi} e

1

REGISTRO INDIVIDUAL

AN

HEIARE

- «,5 P

-  sweesesros SO b et 5 L (U
i __1a. QUINCENA 1 - 22. QUINCENA
TS IEED S N PSS RS RS FPSRTURr RrSRPE BYSE Poy iog RERRTE RUY PUS oy e pes Ve BOF PRIPOR PYSPYR LS Evy
: sz o o i S 1 o N%, « »
F D S— PO H . S .
fi : i i
e RugiRos N R
¥ % i S S iy 3 . H - -
P A i ioala H
; . - et B A}
MA LT : B
H i ) : L 2 b )
B t G !

) [ ;
DAY i P A

“ 3 SO o SO FU T S - N SR
3 i s :
%"g’; - - w,rwu . - v..;w : 0 2 - g

i R § N 3 .
L i i N
b fone _ I . g o
IR . B i i
FRLY PLRM LT ARG A%

INCIDENCIAS # ¢ 5% Ly LOON
C8 DOMSULTA 5BSSTE PL. PERMESDLGS o 7 T M a e Fan U
R CHDADOS MATERNALES PE. PERMISD ENTRADAS i 8 : 9 b 10 11 “12.
8F. DAFESTIVD PE PERM FALLEC PAMILAR, A ARV
D DI OEPREMID PH.  PERMISO NUPCIAL A [ A S P S At -
D.RP. DIADEPREMIG PAGADD | PE.  PEAMNSO SAUDA A | A BTVYS B o T
0S. DASHDICA R ACTARDUS s J .
B SCONOMICO S, SUSPEADIOD “ o e
1 FALTA INRISTHICADA TE TEMPO EXTRA A ¢ A : -
EE HESTRG VA wACACIONES DRDIN L —_ ts n
B GUARDIA VP YADACIONES FAGADAS e : M§ JG b -
L WCAPACIUAD IS5STE e SEEE T A I . A RS S 3
LM, NCAPACIDAD MATERNIDAD | ... . o ._j food oL &
L. PCAPACIOAD 1NC &
18 LICENDIA SINOICAL - "“” Tm— 1
0. DNOMASTICOS —— 13 e R
P PERMBOSGS e, |PEROODO — 32




¢
> .
o

]
} —
. - o st
- S b g o DS
e o et e B P -
B ?
- i ke o
e v
. R
e —
B AR
SLEVACINGS b
» N l EL I B 4
; - [
,N,: . t
o i
: [ e oo RN S
- - b - - b
. e .- .
% — 1 5 Rttt - s *‘ : .
,V};,, -~ e A A1 APPSO —— - parsaresmr. wpeor “ 16
v 4
; s o
v E
8
3t ;
Q : i
12 -
- N ;
" e R G A 0 N e B o s H
m s, . - Q g 3
4 - ih ‘.
A
/
. -

0CU3706




INSTRUCTIVO DE LLENADO
KARDEX (F-15A)

El Area de Relaciones Laborales, a través de la Oficina de Registro y Control de
Personal, serda el responsable de llevar el control de asistencias, vacaciones,
permisos con y sin goce de sueldo, dias econdmicos, permisos de salida, licencias
médicas, etc. a través del Kardex:

SOohwN =

Numero asignado de personal.

ARo en que esta laborando.

Nombre completo del empleado por apellidos paterno, materno y nombre(s).
Area en donde actualmente labora el personal.

Registro Federal de Contribuyentes

Se anotaran las claves de las incidencias que ocurran en la 12. 6 22. quincena:

C.M. Cuidados maternales

E. Econdémico

I Incapacidad del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

¢ |.M. Incapacidad de maternidad
e V.O Vacaciones ordinarias

10.
11.
12
13.
14.

15.

16.

. Se registraran los permisos sin goce de sueldo.
. Se registraran las faltas injustificadas
. Se registraran permisos con goce de sueldo y solo es para los empleados que

son de confianza (02) y eventuales (05).

Se registraran los permisos de salida y entrada.

Se registraran para los empleados de base los dias de premios

Se registraran para los empleados de base los dias econémicos

Se registraran los periodos de vacaciones

Se anotaran todos los festivos: Onomasticos, permisos por nupcias, dia del
trabajador administrativo, dia 10 de mayo, etc.

Se anotardn en las observaciones, cambios de némina, becas, licencias
sindicales.

Se registraran los retardos de la 12. y 2%. quincena de cada mes indicando sus
totales.
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