MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Subdireccién de Administraciéon y
SALUD Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 1
credenciales DE: 20

7. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
. C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardi Lcda. Veronica Elena Dr. A. Abelardo
Nombre: ; . - .
Cisneros Maguey Rojas Gutierrez Meneses Garciag
Subdirectora .
Cargo-puesto: Jefe dg,l Departamento Administracionly Desgrrollo Dlrgcj(ora de Director Genjgfal
e Empleo . Administracion
\_dejPer: - p ) W/
Firma: % ~\ }//
Fecha: ~ Ui Abril, 2020~ \ /
' e /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS sl o
Subdireccion de Administracion y
» SALUD Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 2
credenciales DE: 20

1.

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para proporcionar a los servidores publicos del Instituto Nacional de
Cancerologia, prestadores de servicios eventuales, médicos residentes, estudiantes de posgrado,
prestadores de servicio social y practicas profesionales y rotantes de las ramas médica y
paramédica, la credencial institucional que acredite e identifique su nombramiento o colaboracion y
permita su ingreso a las instalaciones del Instituto.

2,

27,

3.1.

ALCANCE

A Nivel Interno: este procedimiento aplica a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Empleo que es el area responsable de elaborar,
expedir y entregar la credencial institucional, asi como a todas las personas servidoras
publicas, prestadores de servicios eventuales, médicos residentes, estudiantes de posgrado,
prestadores de servicio social y practicas profesionales y rotantes de las ramas médica y
paramédica en el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través
del Departamento de Empleo, lo siguiente:

3.1.1. Ofrecer el servicio de credencializaciéon en un horario de martes a viernes de 8:30 a
13:00 horas y de 14:30 a 17:30 horas; asi como los dias sabado de 8:30 a 11:00 horas.

3.1.2. Proporcionar la credencial institucional a los servidores publicos del Instituto Nacional
de Cancerologia, prestadores de servicios eventuales, médicos residentes, estudiantes
de posgrado, prestadores de servicio social y practicas profesionales y rotantes de las
ramas médica y paramédica, misma que sera propiedad del Instituto.

3.1.3. Elaborar y expedir las credenciales institucionales, conforme a lo siguiente:

Personal interno

Cédigo de Empleado: Caracteristicas fisicas:

Trabajadores de Base: Color azul, coédigo de barras, nimero de
Seguridad Social, CURP, clave presupuestal,
con vigencia no mayor a 4 afos, logos
institucionales.
Trabajadores de Confianza Operativa: | Color azul, cddigo de barras, nimero de
Seguridad Social, CURP, clave presupuestal,
con vigencia no mayor a 4 afios, logos
institucionales
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Per

~ Cédigo de Empleado: _

Jefes de Departamento en Area
Médica, Enlace, Mandos Medios o
Superiores:

Color azdl,mcodigo de barras,
Seguridad Social, CURP, clave presupuestal,
con vigencia de 4 afio, logos institucionales.

numero de

Médicos Residentes, pagados por el
INCan:

institucionales.

Color azul, cédigo de barras, nimero de
Seguridad Social, CURP, clave presupuestal,
con vigencia dependiendo la duracion de la
especialidad especificada en el oficio, logos

Prestadores de Servicios Eventuales:

institucionales.

Color blanco, cddigo de barras, CURP, clave
presupuestal, con vigencia de 1 afio, logos

Provisionales:

institucionales.

Color azul, cdédigo de barras,
Seguridad Social, CURP, clave presupuestal,
con vigencia de no mayor a 2 afios, logos

nimero de

Interinos:

institucionales.

Color azul, cédigo de barras,
Seguridad Social, CURP, clave presupuestal,
con vigencia de maximo 6 meses,

nimero de

logos

Personal Externo

Caracteristicas fisicas:

Médicos Residentes, pagados porrla
Secretaria de Salud:

Color azul, cédigo de barras, numero de
Seguridad  Social,
dependiendo la duraciéon de la especialidad
especificada en el oficio, logos institucionales.

CURP,

con

vigencia

Prestadores de servicio social vy
practicas profesionales en el area
administrativa y en areas de la Salud

termino,

Estudiantes de posgrado

Rotantes de las ramas médica y
paramédica

institucionales.

dependiendo

Color blanco, CURP, con fecha de inicio y
la duraciéon de la
especialidad especificada en el oficio, logos

3.1.4. Tomar la fotografia del personal interno, para su incorporacién en la credencial a
elaborar, ya que, para la emision de credencial al personal externo, es necesario que
entreguen una fotografia tamafio infantil.

3.1.5.

tramiten por primera vez.

3.1.6.

Entregar los broches para credencial tipo “yoyo”, nicamente al personal interno que la

Entregar comprobante de credencial en tramite, al personal de nuevo ingreso (interno y

externo), con la finalidad de que se permita su entrada a las instalaciones del Instituto,
asi como al comedor a quienes gocen de ese derecho, a través del vale correspondiente
y hasta la entrega fisica de la credencial.
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3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.1.7. Entregar las credenciales en el horario al inicio citado, salvo que el nimero de las
mismas y el turno del personal a quien correspondan implique mayor tiempo del
estimado para su emision, de ser el caso, la entrega de las credenciales se realizara
directamente por parte del titular del area donde se encuentre adscrito el personal,
previo envio de las credenciales y acuse de recibo.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, a través
del Departamento de Empleo, comunicar en el curso de induccién anual de ingreso de médicos
residentes, el tramite, requisitos y datos a proporcionar para la expedicion de la credencial
institucional.

La solicitud de emisién de la credencial institucional para el personal externo, debera realizarse
mediante oficio dirigido a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, en el
que se envien los datos personales de quien sera titular de la credencial, el tipo de actividad
a realizar, area donde prestara sus servicios, duracion (fecha de inicio y fecha de término) y 1
fotografia a color tamafio infantil.

Las reposiciones de la credencial institucional, Unicamente procederan en los casos
siguientes:

3.4.1. Por cambio de cédigo, puesto, adscripcidn, vigencia, o deterioro. Para lo cual se debera
entregar la credencial anterior al momento de solicitar la nueva.

Por extravio. Para lo cual se deberéa proporcionar el comprobante que acredite el pago
de reposicion correspondiente conforme a los montos establecidos para tal efecto y
entregar copia del Acta fisica o digital que se haya levantado ante el Ministerio Publico
en la que se acredite el extravio, de lo contrario no procedera el tramite de reposicion
Por robo, para lo cual bastara con que el interesado entregue copia del Acta fisica o
digital que se haya levantado ante el Ministerio Publico en la que se acredite el robo, de
lo contrario no procedera el tramite de reposicion

3.4.2.

3.4.3.

El tramite para la emision de la credencial institucional durara aproximadamente 5 dias habiles,
contados a partir de la recepcion de la solicitud y entrega de fotografia o de recibo de pago
correspondiente, previo pago efectuado por concepto de reposicion.

Las credenciales deberan estar firmadas por el o la Titular del Departamento de Empleo, a
excepcion de las credenciales de los trabajadores con codigo de Jefe de Departamento en
Area Médica, Mando Medio y Superior, las cuales deberan estar suscritas por el o la Titular
de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal o Titular de la Direccion de
Administracion.

La credencial institucional es intransferible, por lo que queda prohibido el uso de credenciales
ajenas, aquel que no cumpla con este punto serd acreedor a la sancion correspondiente
conforme a la normatividad aplicable.

Sera responsabilidad del personal (interno y externo):

3.8.1. Firmar de recibo la lista correspondiente, una vez que la credencial institucional le sea
entregada.
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3.8.2.
3.8.3.

3.8.4.
3.8.5.

Portar la credencial institucional en un lugar visible al ingreso al Instituto y durante su
jornada laboral o permanencia en las instalaciones del Instituto.

Devolver la credencial institucional al término de su relacién laboral o colaboracion en
el Instituto, directamente en el Departamento de Relaciones Laborales

Cuidar y conservar el buen estado de la credencial institucional recibida.

Recoger la credencial en tiempo y forma, con una prérroga maxima de 5 dias habiles,
de lo contrario la credencial serd destruida, y se tendrd que tramitar y pagar una
reposicion de la misma.

3.9. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Educacion Médica:

3.9.1. Recoger y destruir las credenciales que se emitan para su area.
3.9.2. Entregar al Departamento de Empleo una relacién de las credenciales recogidas y
destruidas, la cual debera ir firmada por el o la Titular de la Subdireccién de Educacion
Médica.
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DE: 21

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Eg{ Descripcién de actividades Documento o anexo

1 Recibe al personal interno con la solicitud de

£ iz expedicion de credencial, en caso de personal | Anexo 4.1 Solicitud
Subdireccion de e fia | d dsrai]
Administracin y externg verifica que contenga datos y fotografia | de credencial. N
Desarrollo de Personal requeridos, y solicita a_cuda al Departamenj[o Qe Anexo 4.2 _SoIICItud
Empleo, para continuar con el tramite | de credencial
correspondiente.

2 | Recibe a la persona con la solicitud de | Anexo 4.1 Solicitud
expedicion de credencial, revisa si se trata de | de credencial.
personal interno o externo y determina: Anexo 4.2 Solicitud

de credencial
¢, Es personal interno?

3 | No: Captura CURP en el sistema de ndémina
para verificar que los datos registrados
correspondan con los de la persona a quien se
le otorgara la credencial.

4 | Si;i |Ingresa el c¢bédigo de empleado
proporcionado por el area de control de plantilla

Subidireceidh g en el sistema de ndmina, y determina:
AdmimEracn y . Se encuentra registrado en el sistema de
Desarrollo de Personal bl i

(Departamento de ’

il 5 | No: Solicita al personal interno, acuda al area de
control de plantilla para que se realice su
registro y se le otorgue su cédigo de empleado,
descripciéon de puesto. Regresa a la Act. No. 1.

6 | Si: Verifica que la informacion registrada en el
sistema de ndmina, corresponda a la persona a
quien se le otorgara la credencial institucional y
gue se encuentra con el status de activo.

7 | Toma la fotografia del empleado y elabora | Anexo 4.3
comprobante de credencial en tramite, | Comprobante de
calculando el plazo aproximado para que acuda | credencial en
a recogerla. tramite.
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Responsable Rg Descripcion de actividades Documento o anexo
Anexo 10.3
Entrega al personal, comprobante de credencial | Comprobante de
en tramite para su ingreso al Instituto, hasta en | credencial en tramite.
8 tanto se emite la credencial y solicite vales de
acceso al comedor.
Anexo 10.4. Formato de
Elabora en el sistema de ndmina la credencial e | credencial (personal
imprime en los cartones correspondientes. interno y médicos
9 residentes).
Subdireccién de Anexo 10.5. Formato de
Administracion y credencial (personal
Desarrollo de 10 externo y eventuales).
Personal
(Departamento  de Elabora en archivo Excel la relaciéon de las
Empleo) credenciales que se enviardn para firma de | Anexo 10.6. Relacién de
1 autorizacion e imprime. credenciales para firma
de autorizacion.
Entrega relacion de credenciales para firma de
autorizacion, de acuerdo al cédigo de empleado, | Anexo 10.7. Listado de
con credenciales impresas, solicitudes, | entrega de credenciales
comprobantes de pago (en caso de reposicidon) | -Comprobantes de pago
y/o credenciales a sustituir. -Credenciales
deterioradas u obsoletas
Anexo 10.3
Comprobante de
credencial en tramite.
Anexo 10.4. Formato de
credencial (personal
interno y médicos
Subdireccion de : - , . residentes).
e ———— . Req_be relacion, credenciales impresas, | Anexo 1_0.5. Formato de
y
Desspralis de | 12 sollcnud_es, comprobantes de pago vy credencial (personal
Personal qredenmales Qetel.'l’oradas u obsoletas a sustituir, | externo y eventuak_e's).
firma de autorizacion y devuelve para su entrega. | Anexo 10.6. Relacion de
credenciales para firma
de autorizacion.
Anexo 10.7. Listado de
entrega de credenciales
-Comprobantes de pago
-Credenciales
deterioradas u obsoletas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Subdireccion de Administracion y
SALUD Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 8
credenciales DE: 20
Anexo 10.3
Recibe credenciales con firma de autorizacion, y gzg:;gg?rgﬁ trimiite de
soporte documental, enmica y resguarda hasta Anoxs 1004 Formato. do
13 | que acude el solicitante a recogerla. ore dencia.l ' (personal
interno y médicos
Subdireccion de residentes).
Administracién y Anexo 10.5. Formato de
Desarrollo de | 14 credencial (personal
Personal externo y eventuales).
g:plaer;?mento de Entrega al solicitante la credencial, previa firma 'co\rr;?jxe%::ig.g.sRe;?:Ofri]rnig
P de recibo en el listado de entrega de de autorizaciér?
credensiales. Anexo 10.7. Listado  de
entrega de credenciales
TERMINA -Comprobantes de pago
; -Credenciales
deterioradas u obsoletas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

7. Procedimiento para la expedicién de

credenciales

REV: 00
HOJA: 10
DE: 20

Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal
o Departamento de Empleo

erifica que Ta informacion |
registrada en el sistema de
némina, corresponda a la
persona a quien se le
otorgara la credencial
institucional y que se
encuentra con el status de
activo

7

Toma la fotografia del
empleado y elabora
comprobante de credencial
en trémite, otorgando un
plazo aproximado para que

acuda a recogerla

Comprobante de
credencial en
tramite

Entrega al personal,
comprobante de credencial
en tramite para su ingreso
al Instituto, hasta en tanto
se emite la credencial y
solicite vales de acceso al
comedor

Comprobante de
credencial en
irémite

9

Elabora en el sistema de
némina la credencial e
imprime en los cartones
correspondientes

Credencial
institucional

i 10
Elabora en archivo Excel la
relacién de las
credenciales que se
enviaran para firma de
autorizacion e imprime

Relacién de
credenciales para
firma de

autorizagi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Administraciéony
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

7. Procedimiento para la expedicién de

credenciales

REV: 00

HOJA: 9

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Subdireccion de Administracion y
Desarrolio de Personal
(Departamento de Empleo)

Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal
o Departamento de Empleo

1

Recibe al personal con la
solicitud de expedicién de
credencial, en caso de
personal externo revisa datos
y fotografia, y solicita acuda
al Departamento de Empleo,
para continuar con el tramite
correspondiente
Oficio de solicitud
con datos y en su
caso, fotogr;

— 5

Recibe al personal con la
solicitud de expedicion de
credencial, revisa si se
trata de personal interno o

externo y determina: jl=x
Oficio de solicitud
con datos y en su
caso, fotografi;

¢Es personal
interno?

3

Captura CURP en el
sistema de némina para
verificar que los datos
registrados correspondan
con los de la persona a
quien se le otorgara la
credencial

'

Ingresa el cédigo de
empleado proporcionado
por el area de control de
plantilla en el sistema de

ndémina y determina:

Si

¢Se encuentra
registrado en el sistema
de némina?

Solicita al personal interno,
acuda al area de control de
plantilla para que se realice
su registro y se le otorgue
su cédigo de empleado,
descripcion de puesto.
Regresa ala Act. No. 1.
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7. Procedimiento para la expediciéon de HOJA: 1
credenciales DE: 20

Desarrollo de Personal

Subdireccién de Administracion y

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal
o Departamento de Empleo

4]

y
Entrega relacion de
credenciales para firma de
autorizacion, con
credenciales impresas,
solicitudes, comprobantes
de pago (en caso de
reposicion) y/o
credenciales a sustituir
‘ Relacién de

11

para

firma de
autorizacid)

Credenciales
institucionales

-Solicitudes
-Comprobantes
de pago
-Credenciales
deterioradas u
obsoletas,

12

Recibe relacion,
credenciales impresas,
solicitudes, comprobantes
de pago y credenciales a
sustituir, firma las
credenciales de acuerdo al
tipo de personal y devuelve

para su entrega
Relacién de
credenciales para

i 13

Recibe credenciales con
firma de autorizacion, y
soporte documental,
enmica y resguarda hasta
que acude el personal a
recogerla

Entrega al solicitante la
credencial, previa firma de
recibo en el listado de
entrega de credenciales.

Credencial
institucional

{ TERMINA

Credenciales

-Solicitudes
-Comprobantes
de pago
-Credenciales
deterioradas u
obsoletas,
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Cargo-puesto:

Jefe del Departamento
de Empleo

Sub |recto d /
Adn\“x ion
|

Directora de
Administracion

A

et

- I

Director Gepegfal

Firma:

Fecha:

"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

7. Procedimiento para la expedicion de
credenciales

jon i

REV: 00
HOJA: 12
DE: 20

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_(cuando
aplique)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N/P
apartado B) del articulo 123 Constitucional.
Ley Federal del Trabajo. N/P
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
'I\Dﬂearr;lé)?lla(lj_e Organizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de M.O./1.0.91.0.3.1
Manual de Organizacién del Departamento de Empleo. M.O./1.0.91.0.3.1.1

7. REGISTROS
: Tiempo de Codigo de Registro o
Registron ConserF:/acién Respansakelde Conservaria Idengificaci()ng Unica
Soliciides de ) Subdireccién de Administracion
eredesmatal 1 afio y Desarrollo de Personal Fecha
(Departamento de Empleo)
Relacién de Subdireccion de Administracion
credenciales para 1 afio y Desarrollo de Personal Fecha
firma de autorizacion (Departamento de Empleo)
Listado de entrega Subdireccion de Administracion
< 1 afio y Desarrollo de Personal Fecha
de credenciales
(Departamento de Empleo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1. Credencial: Documento que acredita a una persona, para ingresar al INCan, a
desempefiar las actividades relacionadas con su laborar, actividad o
servicio.
8.2. Expedir: Extender de algun documento con las formalidades previstas.
8.3. Solicitud: Carta o documento en que se pide algo de manera oficial.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Notrbre: C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Liz ')\ﬁii Lcda. Verdnica Elena Dr. A. Abelardo
. Cisneros Maguey 1 Rojas Gutierrez Meneses Garcia
Subdirectora d ; ,
Cargo-puesto: Jete:dal Departaniamo Administ?\ cion y Desarrpllo Dlrgc_tora d.? Director Genéral
de Empleo Administracion
N\ \_delPy |$dﬂ Ll - B2
- | T i Vv
Firma: 5 ]
Fecha: = : /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Subdireccion de Administracion y
SALUD Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 13
credenciales DE: 20

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Descripciéon del Cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Solicitud de credencial (Subdirecciéon de Educacion Médica).

10.2. Solicitud de credencial (Departamento de Capacitacion y Desarrollo-prestadores de servicio
social y practicas profesionales-areas administrativas).

10.3. Comprobante de credencial en tramite.

10.4. Formato de credencial (personal interno y médicos residentes).

10.5. Formato de credencial (personal externo y eventuales).

10.6. Relacion de credenciales para firma de autorizacion.

10.7. Listado de entrega de credenciales.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
. C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardi Lcda. Veronica Elena Dr. A. Abelardo

Nombre: ; ; : ;

Cisneros Maguey Rojas Gutierrez Meneses Garcia

Subdirectosa de ’
Cargo-puesto: Jefe dgle%?ﬁag 2mento Administracion y%esa\rok Aa'r:ﬁg;[;rrzggn Director Geyél
. P £y _ n\de 2rso ai i \
Firma: % JJ BK )/V
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SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 14
credenciales DE: 20

10.1 Solicitud de credencial (Subdireccién de Educaciéon Médica)

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

DIRECCION DE DOCENCIA
SUBDIRECCION DE EDUCACION MEDICA
DATOS PERSONALES
FOTO
Nombre:
Sexo: Femenino: J Masculino: _J
Edad: Teléfono:
R.F.C.: N 1 i = _ CURP:
Domicitio: Lo e
Institucién de Procedencia:
Especialidad: Grado:
Pasante de la carrera en:
Correo electrdnico:
Marcar con una (X) la actividad que va a realizar
Servicio Social Rotacién || Maestria ||
Précticas Profesionales | | Tesis || Estancia | |
Servicio al que se presente en el Instituto
Departamento: o
Nombre del Jefe de Servicio: .
Fecha de inicio: Fecha de Término:
Vo. Bo. Jefe de Departamento Solicitante
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardi Lcda. Verédnica Elena Dr. A. Abelardo
: Cisneros Maguey \ Rojas Gutierrez

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento

Subdirectora de Directora de

Meneses Gargia
7

de Empleo . Admmxsg ion yfffescirio Administracion Dirsetor ?Zieral
\ erso ) ¢ A
Firma: % M }/V
Fecha: == il \} Abril, 202077
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

7. Procedimiento para la expedicion de
credenciales

REV: 00
HOJA: 15
DE: 20

10.2 Solicitud de credencial (Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal-prestadores

de servicio social y practicas profesionales-areas administrativas)

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
SOLICITUD PARA PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES

Resultado Prueba:

Fecha de Inicio:

MéxicoD.F.a de de 20 Fecha de Término:

Area:

Horario Dias

Seguro Social:

Datos del solicitante:

Teléfono:

Nombre:

Domicilio:

Fecha de Nacimiento:

Sexo: Edad:
Numero de Celular:
En caso de emergencia avisar a:

Estado Civil:

Correo electrénico:
Eres alérgico(a): (SI) (NO) en caso de responder “SI” ;A qué?
Padeces alguna enfermedad crénica: (SI) (NO) Cual?

Datos de la Institucion Educativa del Solicitante:

Nombre:

Domicilio:

Datos escolares:

Carrera: Semestre: Horario:
Servicio Social: D Practicas Profesionales: D Otro: D

Especifique:
Referencias:

+Cémo se enterd de esta institucion?

Programa inscrito en la Institucién ( ) Familiares o Amigos ( )
Otro (a) () ;Cual?

Tienes algtin familiar laborando en el INCan? SI ( ) NO ( )
Nombre del Familiar:

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
. C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizargi Lcda. Veroénica Elena Dr. A. Abelardo
Nombre: : : : 5
Cisneros Maguey | Rojas Gutierrez Meneses Garcia ,
Subdjrectota d .
Cargo-puesto: Jefe del Departamento Adminid{ragion y rrallo D|re_c_tora d.? Director Genefal
de Empleo & Rersoal Administracion 7
- ona \ N
o
Firma: /
Fecha: ~1 Abril,2020 7~ | /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
SALUD Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicién de HOJA: 16
credenciales DE: 20
10.3 Comprobante de credencial en tramite
SALUD f Instituro Nacional de Cancerologia
Fecha de trémite

XX XX XXXX COMPROBANTE I;)E

— - = CREDENCIAL EN TRAMITE

Dia Mes Afo
Nombre: XXXXXXXXXXXXXXXX Numero de Empleado: XXXXX
Servicio Social: Rotacién: Practicas Profesionales: Médico Residente:

No Aplica: Otro: XXXXXXXXXXXXXXXX XXX
LA CREDENCIAL ESTARA DISPONIBLE A PARTIR DE: XX XX XXXX
Dia Mes Afio
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardi Lcda. Verénica Elena Dr. A. Abelardo
) Cisneros Maguey Rojas Gutierrez Meneses Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento

Directora de

Subdirectorg de |
de Emple‘o Adminis?&t; ?s)ér%sj\\jllo) Administracji’én Director 67}¥al
Firma: % i ’ )/f/
Fecha: P
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credenciales

REV: 00

HOJA: 17
DE: 20

10.4 Formato de Credencial (personal interno y médicos residentes)

INSTITUTO NACIONAL
DE CANCEROLOGIA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
. C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardi Lcda. Verédnica Elena Dr. A. Abelardo
Nombre: . ; - :
Cisneros Maguey A Rojas Gutierrez Meneses Garcia

Subdjrectora de . 4
- Jefe del Departamento s \ - Directora de .

Cargo-puesto: da Ermples Admmlstr;&n y ges%Kr\g&o AdriRistrasion Director Geng}'él

vde Personil | |\ | | ! /
Firma: % \ M

// i «
Fecha: - pZay | Abril, 2020~ \ /
\ 7
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Subdireccion de Administracién y
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7. Procedimiento para la expedicion de
credenciales

REV: 00

HOJA: 18
DE: 20

10.5 Formato de credencial (personal externo y eventuales)

Credencial No.

Fecha de inicio

&%=, INSTITUTO NACIONAL
& [3

DE CANCEROLOGIA
"*n.m‘

Av. San Fernando No. 22, Col. Seccién XVI, C.P. 14080, CDMX

HOMBRE Fecha de termino

LI

C.URP.

NUMERO
0

Firma del Interesado

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Juan Carlos Ortega

Lcda. Verénica Elena
Rojas Gutierrez

Lcda. Monica Lizardi

Cisneros Maguey A

Dr. A. Abelardo
Meneses Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento

Directora de

de Empleo Administracion

Director (‘Vﬁ/eral

Firma:

Subdirectora d
Adminisggw\ jon y es} lo
d %erso ly -
I ¥ X
|

=

V

Fecha:

-—

)

Abril, 2020
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e eamia e s Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 19
credenciales DE: 20
10.6 Relacién de credenciales para firma de autorizacion
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO
RELACION DE CREDENCIALES PARA FIRMA DE AUTORIZACION
CONSEC NUMERO NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO ADSCRIPCION CURP PERIODO RECIBIDO
1
3
4
:
7
8
9
10
11
12
13
“
15
16
7
18
19
20
21
=
z
S
Fecha de emision:
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisa: Autorizé:
. C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardj Lcda. Verdnica Elena Dr. A. Abelardo
Nombre: i : : ;
Cisneros Maguey Rojas Gutierrez Meneses Garcia
Subdirectoyfa de .
Cargo-puesto: defo dg;%?ﬁag e(l)mento Admipistrakion yLDnu rwo Alg::?ﬁ;[;r;ggn | Director Gerﬁ(
P de Perspbal | A oyl
- A
Firma: j‘—
* i /‘ i
Fecha: =il = | Abril, 2020 ~ ' i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Subdirecciéon de Administracién y
SALUD Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)
7. Procedimiento para la expedicion de HOJA: 20
credenciales DE: 20
10.7 Listado de Entrega de Credenciales

LISTADO DE ENTREGA DE CREDENCIALES 2020

CONSEC E;:&:[E’o NOMBRE AREA MOTIVO FOLIO FECHA FIRMA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nomibre: C.P. Juan Carlos Ortega Lcda. Monica Lizardi Lcda. Verénica Elena Dr. A. Abelardo
) Cisneros Maguey Rojas Gutierrez Meneses Garcia

Jefe del Departamento

Directora de

Subdirectora d
Cargo-puesto: de Emple‘o Adminisé:a'gpsa]gi%lo A d{ninistraciég/’ Director ral
2 | W Z : N /7
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