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INTRODUCCION

El Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” abre sus puertas en septiembre de 1947, a partir de
esta fecha, conté con un Area Administrativa encargada de llevar a cabo las funciones de registro,
control de asistencia, control de servicios al personal y la elaboracion de la nédmina para efectuar los
pagos a los empleados.

La dinamica que trajo consigo este cambio al pasar de Instituto de Neumologia a Hospital General,
fue la de requerir el aumento de personal en la plantilla, lo cual generd la necesidad de crear el
Departamento de Recursos Humanos, encargado de reclutar, seleccionar y contratar al personal, asi
como del manejo y control de expedientes del personal, elaboracion de néminas y pago de sueldos.

En 1982 nuevamente se reestructura el Hospital iniciando con la Divisién de Recursos Humanos: de
la cual se form¢6 el Departamento de Remuneraciones, Departamento de Analisis y Programacion y el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, este cambio dio lugar a una distribucion de funciones y
responsabilidades, las cuales quedaron delimitadas como correspondia a cada departamento que
integraba la Subdireccién de Recursos Humanos.

En 1998 dadas las nuevas circunstancias y necesidades, el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo cambia su nombre por el de Departamento de Empleo y Capacitacion.

La necesidad de contar con un Departamento en el que se llevaran a cabo el Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de personal, asi como los movimientos, servicios y prestaciones que los
trabajadores de este Hospital tienen derecho. La implicacion legal y responsabilidad de la Institucion
con el manejo administrativo adecuado de esta area, surgié la necesidad de crear el Departamento
de Empleo Capacitacion.

Actualmente, el Departamento de Empleo y Capacitacion es un area que depende de la Subdireccion
de Recursos Humanos, y estd adscrito a la Direccibn de Administracion, tiene como objetivo
seleccionar y contratar al personal idoneo de acuerdo a las necesidades del Hospital, asi como
procurar la capacitacion continua del personal con el propésito de coadyuvar al logro de los objetivos
y metas del Hospital.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la Estructura Organica Funcional
autorizada por la H. Junta de Gobierno en la Primera Sesiéon Ordinaria 2011, celebrada el dia 11
marzo de 2011 y considerando la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos,
emitido por la Direccién General de Programacién Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, y la actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana
en el desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
estructura Organica Funcional.

Las areas responsables de la elaboracion y actualizaciones del Manual de Procedimientos son, esta
area con Revision Técnica de la Subdirecciéon de Planeacion, a través del Departamento de
Organizacion y Métodos de este hospital.
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El presente manual, consta de 2 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en el

area.

Una vez autorizado este Manual por las instancias competentes, sera de observancia general y para
su difusion se hara del conocimiento del personal del area.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento administrativo que sirva de apoyo para la realizacién de las funciones del
Departamento de Empleo y Capacitacion, considerando las politicas y estableciendo los mecanismos

operacionales para dar cumplimiento a las metas y objetivos planteados.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 27-XI11-2013.

cODIGOS

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ultima reforma D.O.F. 24-XI1-2013.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931.
Ultima reforma D.O.F. 26-XI11-2013.

Caédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934.
Ultima reforma D.O.F. 03-V-2013.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981.
Ultima reforma D.O.F. 09-12-2013

Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 19-1X-1889.
Ultima reforma D.O.F. 29-12-2012

LEYES

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.
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Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 20-VI-2008.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ultima reforma D.O.F. 19-VIII-2010.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XI11-1950.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963.

Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2012.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 28-X1-2008.

Ley de Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 22-XII-1975.
Ultima Reforma 09-1V-2012.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976.
Ultima reforma D.O.F. 26-XI11-2013.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XI1-1978.
Ultima reforma D.O.F. 09-X11-2013.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-X11-2013.
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981.
Ultima reforma D.O.F. 11-X11-2013.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 15-1-2014.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley del Diario Oficial de la Federaciéon y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI11-1986.
Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2012.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2014.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultima reforma D.O.F. 07-XI-2013.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ultima reforma D.O.F. 11-1X-2013.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI11-2005.
Ultima reforma D.O.F. 24-X11-2013.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996.
Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2013.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009.
Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XI11-2001.
Ultima reforma D.O.F. 06-1-2010.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultima reforma D.O.F. 11-X11-2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
D.O.F. 08-VI-2012.
Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2012.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 25-1V-2012.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultima reforma D.O.F. 15-VI-2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ultima reforma D.O.F. 24-XI11-2013.

Ley General para la Prevencidon y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 05-XI-2013.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2013.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.
Ultima reforma D.O.F. 23-1V-2013.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 24-X11-1992,
Ultima Reforma D.O.F. 16-1-2013.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007.
Ultima reforma D.O.F. 28-V-2012.
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2014.
D.O.F. 20-X1-2013.

Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
D.O.F. 14-VI-2012

Ley Ambiental del Distrito Federal.
(}aceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 25-VII-2012.

Ley de Residuos Soélidos del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 22-1V-2003.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D. F. 24-VII-2012.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 03-X-2008.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del D.F. 03-X-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de Pregrado
de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 08-XI11-1983.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XI11-2009.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-1X-20089.

Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 31-V-1993.
Ultima Reforma 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Ultima Reforma 27-1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciéon de Servicios de Atenciéon
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Ultima Reforma D.O.F. 01-XI-2013.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 23-VI-2012

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultima reforma D.O.F. 23-X1-2010.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros.

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-XI-1994.
Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 21-1-1997.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
D.O.F. 29-XI1-2006.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.
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Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999.
Ultima reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacioén.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 28-1X-2012

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon del Ambiente en
Materia de Evaluaciéon del Impacto Ambiental.

D.O.F. 26-1V-2012.

F.E. 27-1V-2012

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-V11I-2001.
Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VI111-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultima reforma D.O.F. 28-VI1I-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-XI11-2009.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultima reforma D.O.F. 25-VI1I-2006.
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Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de
Insumos del Sector Salud.

D.O.F. 27-V-2003.

Ultima reforma 22-VI-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 04-XI11-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 10-1-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultima reforma 08-VI-2011.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente en Materia
de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 03-VI-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VI111-2009.

Reglamento Interior de la Comisiéon para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastréficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ultima reforma D.O.F. 05-XI-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
D.O.F. 03-VI1lI-2006.

Reglamento de la Ley General para la Prevencidn y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI11-2006.
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Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 21-111-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 26-XI1-2012.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. del 03-XII-1997.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 26-VII-1972.

Decreto por el que rige su funcionamiento el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VIII-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI11-2002.
Fe de erratas 28-11-2003.

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncién y muerte
fetal.
D.O.F. 16-1-2009.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos
de certificados de defuncion y de muerte fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a
conocer los formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal vigentes a partir del 1 de
enero de 2012.

D.O.F. 29-Xl11-2011

Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que las dependencias de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los
Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto
Gratuitos el desecho de papel y cartén a su servicio, cuando ya no le sean utiles.

D.O.F. 21-11-2006.

Relaciéon de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 15-VIII-2013.
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Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.
D.O.F 03-XI11-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 16-X-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.
D.O.F. 17-1-2008.

ACUERDOS
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicaciéon de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion
o participacion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de
negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o sus parientes
consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa ley.

D.O.F. 22-XI11-2006.

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la formacién de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comisién
Intersecretarial de la Administraciéon Publica Federal, que tendra por objeto promover, apoyar
y coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud de
los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud
sblo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atencion médica, y para el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.
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Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las
dependencias de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 13-XI11-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima y
décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la
presentacioén de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos a través
de medios de comunicacién electrénica.

D.O.F. 19-1V-2002.

Ultima Modificacion D.O.F. 28-1V-2006.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento del
programa de simplificaciéon de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del sistema de
proteccion social en salud.

D.O.F. 16-X1-2006.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema de
Proteccion Social en Salud a la composiciéon actual del nucleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero Bis de la Ley General de Salud.

D.O.F. 17-1V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atenciéon Médica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VII-2008.

Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos
publicos que presten servicios de atencion médica para regular su relacion con los
fabricantes y distribuciéon de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la
promocion de productos o la realizacion de actividades académicas de investigacion o
cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 19-VIII-2011.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VIlI-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-VIlI-2013

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-Xl11-2012

Ultima reforma: 30-X11-2013

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres
2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIII-2013

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo numero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la
organizacion de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo numero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacion de la actividad
juridica y de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-111-1984.

Acuerdo numero 32 por el que los nhombramientos de los servidores publicos de mandos
medios y superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, los acuerdos de coordinacion para la Descentralizacion
de los Servicios de Salud y las demas disposiciones aplicables, por las autoridades que se
mencionan.

F.E. 17-VIII-1984.



Rev. 1

B — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 18 de 28

Acuerdo numero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que estableci6 el uso de
las siglas “SSA” y determina que tanto éstas como su logotipo se sigan usando para designar
a la Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo numero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal
de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XI11-1996.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 03-11-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud.

D.O.F. 15-1X-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificaciéon familiar.
D.O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004.
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Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencion a la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencién y control de enfermedades
bucales.

D.O.F. 19-V-2006

Ultima Modificacion D.O.F. 08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencion y control de la infecciéon por
virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ultimas Modificacién D.O.F. 10-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencion y control de la tuberculosis
en la atencién primaria a la salud.

D.O.F. 26-1-1995.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 27-1X-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VI111-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacion de los servicios de salud-atencién
prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1V-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencion y Control de defectos al
nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.


http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5275587&fecha=26/10/2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos
(modifica a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto de
1996.

D.O.F. 03-111-1996

Ultima Modificacion 01-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electréonico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizaciéon y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013
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OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electronica avanzada en la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 24-VI111-2006.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al catalogo de medicamentos genéricos.

D.O.F. 21-11-2008.

Ultima Modificacién 19-VI11-2011.

Acuerdo que establece las Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia
en la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 27-VI-2003.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el
articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a la
propuesta que resulte econémicamente mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005.

Modificacion en el D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los
Lineamientos que regulan la disposicién contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras Publicas y
Servicio relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte econémicamente
mas conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.

D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los
bienes de importacion en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Ultima Reforma 04-1-2007.

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicaciéon del
requisito de contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas que
celebran las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de
intervencion del Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica para verificar la falta de
respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la informacién,
cuya presentacion no se realiza a través de medios electronicos.

D.O.F. 19-1V-2005.
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Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de
las Familias con al Menos un Niino Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XII-2006, que
Sean Incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la Aplicaciéon de
Recursos de Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal, Estatal
y del Distrito Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que apareceran las recomendaciones
sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales (IFAl).
D.O.F. 06-XI11-2006.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIlI-2003.

Lineamientos para la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 2-V-1994.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracion
publica Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de Datos personales.
D.O.F. 20-VI111-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y
de personas.

D.O.F. 4-VIII-1997.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-VIII-2012.

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.
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Lineamientos Generales para la Administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-X1-2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacion relacionado a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 22-XI11-2004.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia senaladas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.

Lineamientos para la afiliacién, operacion, integracion del padrén nacional de beneficiarios y
determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.

D.O.F. 15-1V-2005.

Ultimas Modificaciones 27-VI-2006.

Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de Mando,
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo
de las dependencias y entidades de la Administraciéon publica Federal.
D.O.F. 18-111-2008.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
D.O.F. 30-XI11-2013.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo
de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Oficio Circular No. SP/100/0762102 por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.
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Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacion o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio para las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como
por los poderes legislativo y judicial y los érganos constitucionales auténomos.

D.O.F. 19-XI11-2013.

Protocolo de Actividades para la Implementacién de Acciones de Eficiencia Energética en
Inmuebles, Flotas vehiculares e Instalaciones de la Administracion Publico Federal.
D.O.F. 13-1-2012.

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales
(IFALl).
D.O.F. 30-1X-2005.

Resolucion del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios
Minimos, que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de
enero de 2014.

D.O.F. 26-XI11-2013.

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacion o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como de
los poderes Legislativo y Judicial y los Organismos constitucionales.

D.O.F. 19-XI11-2013.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).

SECRETARIA DE SALUD

Acuerdo por el que se instruye la constitucion, almacenamiento y administracién, de una
reserva estratégica de insumos para la salud y equipo médico.
D.O.F. 31-VII-2013

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 13-X-2000.

Ultima Reforma D.O.F. 24-VII-2013.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2013
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Acuerdo por el que se reforma el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF: 24-X-2013

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2013

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 30-1-2013

Resoluciéon Miscelanea Fiscal para 2014
DOF: 30-XI11-2013
Ultimas Modificaciones: 16-1-2014

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 21-XI-2012

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que
se refiere el parrafo segundo del articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 26-XI11-2013

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 17-X11-2013

CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL/COMISION INTERINSTITUCIONAL DEL CUADRO
BASICO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD.

Ediciéon 2012 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
Octava actualizacion a la edicion 2012
D.O.F. 18-XI11-2013.

Ediciéon 2012 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Primera actualizacion a la edicion 2012
D.O.F. 12-XI11-2013.
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Edicion 2012 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico.
Segunda actualizacién a la ediciéon 2012
D.O.F. 18-XI11-2013.

Ediciéon 2012 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién.
Cuarta actualizacién a la edicion 2012
D.O.F. 01-X1-2013.

Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIlI-1998.
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-X1-2008.

COMISION NACIONAL PARA EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 23-VII-2013

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

Estatuto Organico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” autorizado en la Tercera
Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de Septiembre de
2012.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en la Primera Sesiéon Ordinaria de la
H. Junta de Gobierno del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, celebrada el 19-IV-
2005.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez,
Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzalez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.

Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité Interno de Ahorro de Energia del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 21-VI-2010.

Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”,
aprobado en Julio de 2003.
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Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Del 01-V-2010.

Manual de Integraciéon y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Aprobado por el Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios en su Décima Sesion
Ordinaria del 20-X-2010.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea autorizado por la H.
Junta de Gobierno en la Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el 19 de Septiembre de 2012.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
autorizado por la H. Junta de Gobierno en la Cuarta Sesiéon Ordinaria, celebrada el 01 de
diciembre de 2011.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez autorizado
por la H. Junta de Gobierno en la Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 21 de Junio de 2013.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracion de actos juridicos mediante los cuales
se podra otorgar el uso o enajenaciéon de espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacion, recepcion y registro de
donaciones en especie que reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas
en la Cuarta Sesion Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” aprobadas el 15-VI-2011, en la Segunda Sesién
Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Ultima Modificacién 19-1X-2012

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas el 02-VIII-2012, en la
Primera Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Politicas generales para el funcionamiento de las Jefaturas de Divisién y de Departamento del
Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez aprobadas en la Cuarta Sesiéon Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 17-XI11-2012.

Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”.
N° RS/66/65 Sexto Cuaderno TFCyA.
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Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Dr.

Manuel Gea Gonzalez”. )
25-X1-1976. Registrado en el Exp. R.S. 66/65, Segundo Cuaderno relativo al Sindicato Unico de

Trabajadores del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje.
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1.1

2.1

22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Realizar los movimientos de Altas y Bajas del personal, asi como, atender oportunamente las
Modificaciones salariales ante el ISSSTE.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Humanos y a los
Departamentos de Empleo y Capacitacion, Analisis y Programacion y Relaciones Laborales.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), a la Delegacién Regional Zona Sur del ISSSTE y al
Departamento de Afiliaciéon y Vigencia de la misma dependencia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Correspondera al Departamento de Empleo y Capacitacion realizar el tramite de certificacion del
registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar movimientos afiliatorios, a través de un
oficio y del formato correspondiente, ante las oficinas del ISSSTE.

El presente procedimiento sera aplicable a todos los trabajadores en términos de los articulos 1ro. y
6to. Fraccién XXIX de la Ley del ISSSTE.

Para la ejecucion del presente procedimiento se atenderan en primer término, las normas, politicas
y reglamentos vigentes, establecidos por el ISSSTE.

El Departamento de Analisis y Programacion sera el area responsable de generar quincenalmente
la Relacion de Movimientos afectados en Maestro de Némina (Altas, Bajas, Modificacién de Sueldo,
Licencia Sin Goce de Sueldo y Reanudacién de Labores)

Se tramitaran los movimientos de altas, bajas y modificacion de sueldo del personal de acuerdo a
los tiempos establecidos por la normatividad vigente.

Se recabaran los datos personales de cada trabajador del Expediente Unico de Personal; del
Sistema de Administracion de Personal y Pago de Némina (SAPPN) de acuerdo a lo siguiente.

ALTAS Y REANUDACION DE LABORES

. Nombre completo segun Acta de Nacimiento.

o RFC

o CURP

. Domicilio particular (comprobante de luz, agua, predio o teléfono)

BAJAS, MODIFICACION DE SUELDO Y LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
. Nombre completo segun Acta de Nacimiento.

. RFC

. CURP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Empleo y Capacitacion Rev. 1
1. Procedimiento para tramitar las Altas, Bajas de
personal y Modificacién de sueldo de los ..
trabajadores ante el ISSSTE Hoja: 3 de 12

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Se efectuaran los movimientos quincenalmente, a través de los formatos establecidos por el
ISSSTE.

Todo movimiento de personal, se tramitard ante el Departamento de Afiliacion y Vigencia de la
Delegacion Regional Zona Sur del ISSSTE, debidamente soportado con la siguiente
documentacion:

¢ Oficio
e Formatos obligatorios de ser el caso.
e Disco compacto o USB

En caso de incremento salarial masivo autorizado por la Secretaria de Salud, el Departamento de
Analisis y Programacion con el apoyo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Sistemas
proporcionara la base de datos del personal, de acuerdo a los lineamientos informaticos
establecidos por el ISSSTE, para efectuar el tramite en tiempo y forma ante las instancias
correspondientes.

El movimiento o modificacién sera aplicable una vez que el Departamento de Afiliacién y Vigencia
de la Delegacion Regional Zona Sur del ISSSTE, quien procesara los movimientos de altas, bajas y
modificacién de sueldo, entregue al Departamento de Empleo y Capacitacién la siguiente
documentacion:

e Formatos de Avisos de Alta, Avisos de Bajas y Avisos de Modificacion de Sueldo
e Disco compacto o USB en su caso

El Departamento de Empleo y Capacitacion, revisard y clasificara por numero de empleado los
movimientos de altas, bajas y modificacion de sueldo, procesados por el ISSSTE. Asimismo, debera
extraer el numero de seguridad social (NSS), para capturarlo en el Sistema de Administracion de
Personal y Pago de Nomina (SAPPN), con la finalidad de mantener actualizada la base de datos y
archivard dichas confirmaciones temporalmente en carpetas alternas al Expediente Unico de
Personal, ordenandolos por numero de empleado, hasta que el trabajador reciba la copia de su
movimiento y enviara la copia de la dependencia al expediente del trabajador.

Cuando el ISSSTE, registre improcedencias en los movimientos de altas, bajas y modificacion de
sueldo, tales como:

e Nombre completo diferente a la base de datos
e Sin antecedentes con la Dependencia

e No registrado en la base de datos

e Ramo diferente en la base de datos

e RFC homénimo

e RFC y CURP diferente en la base de datos

El Departamento de Empleo y Capacitacion, debera conciliar la informacién contra la base de datos
del personal de este Hospital y Expediente Unico de Personal, con la finalidad de verificar los datos
reportados como erréneos y realizara las correcciones necesarias.

Sera obligacion del trabajador acudir al Departamento de Empleo y Capacitacién a recoger el Aviso
de Alta o Baja segun corresponda el caso.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable 20' Descripcion de Actividades Documento o
ct anexo
Departamento de 1 Envia quincenalmente al Departamento de | e Relacion  de
Analisis y Empleo y Capacitacion la Relaciéon de Movimientos
Programacion Movimientos afectados en Maestro de Némina afectados en
(Altas, Bajas y Modificacion de sueldo, Licencias Maestro de
sin goce de sueldo y Reanudacion de labores) Némina.
en original.
Departamento de 2 Recibe en original la Relacion de Movimientos | ¢  Relacidon  de
Empleo y afectados en Maestro de Némina (Altas, Bajas, y | Movimientos
Capacitacion Modificacién de sueldo, Licencias sin goce de | afectados en
sueldo y Reanudacién de labores). Maestro de
Noémina.
3 Revisa la informaciéon y recopila datos del
Expediente Unico de Personal, SAPPN.
4 Captura los datos personales de los
trabajadores en el formato establecido por el
ISSSTE.
5 Elabora formatos de los movimientos y oficio
para tramite ante el Departamento de Afiliacion y
Vigencia Zona Sur del ISSSTE.
6 Envia oficio y formatos de los movimientos a la | « Oficio
Subdireccion de Recursos Humanos para su | o Formatos de
validacion. los  movimientos
de Altas, Bajas,
Modificacion  de
sueldo, Licencias
y Reanudacién de
labores
Subdireccién de 7 Recibe los formatos de los movimientos, firma y
Recursos Humanos coloca sello de dicha subdireccion.
8 Devuelve documentos para tramite. . Oficio
3 Formatos de
los  movimientos
de Altas, Bajas,
Modificacion  de
sueldo, Licencias

y Reanudacion de
labores.
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Relaciones Laborales

las integra al Expediente Unico de Personal de
cada trabajador para su resguardo.

Responsable Zzt Descripcion de Actividades Doc:':r;ir;to °
Departamento de 9 Recibe formatos de los movimientos y oficio y | e Oficio
Empleo y Capacitacion los envia al Departamento de Afiliacion y | Formatos de

Vigencia de la Delegacién Regional Zona Sur | |os movimientos
del ISSSTE. de Altas, Bajas,
Modificacion de
sueldo,
Licencias y
Reanudacién de
labores.
Departamento de 10 Recibe oficio y documentacion de movimientos
Afiliacién y Vigencia de afiliatorios y procesa.
la Delegacion Regional
Zona Sur del ISSSTE 11 Entrega los formatos procesados al | e Formatos de
Departamento de Empleo y Capacitacion los movimientos
obteniendo acuse de recibido. de Altas, Bajas,
Modificacion de
sueldo,
Licencias y
Reanudacion de
labores.
. Acuse
Departamento de 12 Recibe del Departamento de Afiliacion vy | e Avisos de
Empleo y Capacitacién Vigencia de la Delegacién Regional Zona Sur Altas, Bajas vy
los Avisos de Altas, Bajas y Modificacion de Modificaciéon de
Sueldo de los trabajadores. Sueldo de los
trabajadores.
13 Verifica la informacién recibida y captura el
Numero de Seguridad Social (NSS) en el
sistema SAPPN y archiva temporalmente las
confirmaciones de Altas, Bajas y Modificaciones
de sueldo.
14 Entrega al Departamento de Relaciones | Avisos  de
Laborales la informacion para que se integre al Altas, Bajas vy
Expediente Unico de Personal de cada Modificacion de
trabajador. Sueldo de los
trabajadores.
Departamento de | 15 Recibe la confirmacion de las modificaciones y
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Responsable to. Descripcion de Actividades PRSI €
Act anexo
Departamento de 16 Archiva una copia de la documentacion en la e  Avisos de

Empleo y Capacitacién

carpeta correspondiente.

TERMINA

Alta, Baja y/o
Modificacion de
Sueldo de los
Trabajadores
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Anélisis y
Programacién

Departamento de Empleo y
Capacitacion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Afiliacion y Vigencia de la
Delegacion Regional Zona
Sur del ISSSTE

Departamento de Relaciones

Laborales

INICIO

v 1
Envia quincenalmente al
Departamento de Empleo
y Capacitacion la
Relacién de Movimientos
Afectados en Maestro de
Némina en original.

Relacion de Movimientos
afectados al Maestro de
Némina

A 2

Recibe en original la
Relacién de movimientos
afectados en maestros de
nomina.

Relacion de Movimientos
afectados al Maestro de
Némina

Revisa la informacion y
recopila datos del
Expediente Unico de
Personal, SAPPN.

A 4
Captura los datos
personales de los
trabajadores en el

formato establecido por el

ISSSTE.
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Departamento de Anélisis y
Programacion

Departamento de Empleo y
Capacitacion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Afiliacion y Vigencia de la
Delegacion Regional Zona

Sur del ISSSTE

Departamento de Relaciones
Laborales

5

Elabora formatos de los
movimientos y oficio para
tramite ante el
Departamento de
Afiliacién y Vigencia Zona
Sur del ISSSTE.

Yy 6
Envia oficio y los
formatos de los
movimientos a la
Subdireccion de
Recursos Humanos para
su validacion.

Formatos de los
movimientos de altas,
bajas, modificacion de
sueldo, licencias y
reanudacion de labores

) 4 7

Recibe los formatos de
los movimientos, firma y
coloca sello de dicha
subdireccion.
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Departamento de Andlisis y
Programacion

Departamento de Empleo y
Capacitacion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Afiliacion y Vigencia de la
Delegacion Regional Zona

Sur del ISSSTE

Departamento de Relaciones
Laborales

Devuelve los oficios para
tramite.

Formatos de los
movimientos de altas,

bajas, modificacion de
sueldo, licencias y
reanudacion de labores

\ 4 9
Recibe formatos de los
movimientos y oficio y los
envia al Departamento de
Afiliacién y Vigencia de la
Delegacion Regional
Zona Sur del ISSSTE.

Formatos de los
movimientos de altas,
bajas, modificacion de
sueldo, licencias y
reanudacion
de labores

Recibe oficio y
documentacion de
movimientos afiliatorios, y
procesa.
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Departamento de
Departamento de Andlisisy | Departamento de Empleoy | Subdireccion de Recursos | Afiliacion y Vigencia de la | Departamento de Relaciones
Programacion Capacitacion Humanos Delegacion Regional Zona Laborales

Sur del ISSSTE

1

Entrega los formatos
procesados al
Departamento de
Empleo y Capacitacion
obteniendo acuse de
recibido.

Formatos de los
movimientos de altas,
bajas, modificacion de
sueldo, licencias y
reanudacion

de labores

A 12
Recibe del Departamento
de Afiliacion y Vigencia
de la Delegacion
Regional Zona Sur, los
avisos correspondientes.

Avisos de Altas, Bajas y
Modificacion de Sueldo
de los trabajadol

13

Verifica la  informacion
recibida y captura el
Ntmero de Seguridad
Social  (NSS) en el
sistema SAPPN y archiva

temporalmente las
confirmaciones de altas y
bajas y las

modificaciones de sueldo.
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Departamento de
Departamento de Analisisy | Departamento de Empleoy | Subdireccion de Recursos | Afiliacion y Vigencia de la | Departamento de Relaciones
Programacion Capacitacion Humanos Delegacion Regional Zona Laborales

Sur del ISSSTE

14
Entrega al Departamento
de Relaciones Laborales
|a informacién para que
se integre al Expediente
Unico de Personal de
cada trabajador.

Avisos de Altas, Bajas y
Modificacion de Sueldo
de los trabajadol

\ 15
Recibe la confirmacion de
las modificaciones y las
Integra al Expediente
Unico de Personal de
cada trabajador para su
resguardo.

¢ 16

Archiva una copia de la
documentacion en la
carpeta correspondiente.

Avisos de Alta, Baja ylo
Modificacién de Sueldo de
los Trabajadores

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_ (el
aplique)
6.1 Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Division No aplica

y de Departamento del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

7. REGISTROS
Redi Tiempo de Responsable de Codigo de Registro
egistros e . o s
conservacion conservarlo o identificacion unica
71 Aviso de Alta del _ Departamento de Empleo y .
; 6 afos Capacitacion No Aplica
Trabajador .
Trabajador
72 Aviso de Baja del _ Departamento de Empleoy .
. 6 afos Capacitacion No Aplica
Trabajador .
Trabajador
7.3 Aviso de Modificacion de _ Departamento de Empleo y .
; 6 afos Capacitacion No Aplica
Sueldo del Trabajador .
Trabajador
7.4 Oficio de Tramite de ~ Departamento_ de_ !Empleo y . -
) 6 afos Capacitacion Numero de oficio
Improcedencias .
Trabajador
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CURP.- Cédula Unica de Registro Persona

8.2 ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
8.3 NSS.- Niumero de Seguridad Social.
8.4 RFC.- Registro Federal de Contribuyente.
8.5 SAPPN.- Sistema de Administracion de Personal y Pago de Nomina
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Aviso de Alta del Trabajador
10.2  Aviso de Baja del Trabajador
10.3

Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador
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1. PROPOSITO

1.1 Certificar las solicitudes de crédito Fonacot al personal del Hospital verificando su autenticidad
y exactitud de los datos, para adquirir bienes y servicios, o bien, un crédito en efectivo.

2. ALCANCE
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Empleo y Capacitacion.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las oficinas del Fondo Nacional para el Consumo
de los Trabajadores (FONACOT).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Tendra derecho a disfrutar de esta prestacion el personal de base, confianza, provisional,
interino y médicos residentes que cuenten con un afo de antigliedad como minimo, y contrato
por tiempo indeterminado.

3.2 El personal de base, acudira a las oficinas sindicales, para requisitar su solicitud, con la
documentacion correspondiente.

3.3 EL Sindicato Unico de Trabajadores del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” sera el
encargado de presentar la solicitud y documentos del personal de base ante el Departamento
de Empleo y Capacitacion, para ser certificado por la Subdireccién de Recursos Humanos.

3.4 El personal de confianza, provisional, interino y médicos residentes acudira directamente al
Departamento de Empleo y Capacitacion, para que certifique su solicitud.

3.5 El personal que solicite crédito en especie, debera obtener y requisitar el formato y presentar
la siguiente documentacion en original y copia fotostatica para su cotejo como a continuacion
se detalla:

o Ultimo talén de pago de némina.
e Gafete por ambos lados, con sello actual y que se encuentre vigente.
e Comprobante reciente de domicilio.

3.6 En caso de solicitar un crédito en efectivo, se presentara también copia de tarjeta de débito o
ultimo estado de cuenta bancaria.

3.7 El Departamento de Empleo y Capacitacion requisitara el formato “Certificacion del Centro de
Trabajo” con la informacion del Sistema de SAPPN y expediente Unico de personal, con firma
del o la responsable de la certificacion y el sello de la Subdireccién de Recursos Humanos.

3.8 No se certificaran o autorizaran las solicitudes de crédito FONACOT cuando:
e Rebasen mas del 30% de descuentos su ingreso mensual.

La solicitud presente tachaduras o enmendaduras

Los datos asentados se encuentren incorrectos o incompletos.

No se presente completa la documentacién requerida.
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3.9

3.10

3.11

El Departamento de Empleo y Capacitacion recibird la documentacién y cotejara la
informacion asentada en el formato, con la finalidad de verificar que cumpla con los
requerimientos establecidos y en un lapso no mayor a 3 dias habiles contados a partir de su
recepcion debidamente integrada, emitira la certificacion correspondiente.

El pago del monto del crédito e intereses se efectuara a través de descuentos via némina, el
plazo de pago sera determinado por el FONACOT.

El tramite del crédito es personal y se realizara directamente en la sucursal de Fonacot,
Delegacion Portales, en donde se establecio el convenio para dicha prestacion, con la clave
de asignacion N° 200207071.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA

Responsable 20' Descripcion de Actividades PIEEITEED ©
ct anexo

FONACOT 1 Establece los formatos de “Informaciéon para

Solicitud de Crédito” y “Solicitud de Crédito

Certificacion del Centro de Trabajo”, para ser

requisitados por el personal que lo solicite.
Departamento de 2 Distribuye entre los solicitantes el formato. 3 Informacién
Empleo y Capacitacion para Solicitud de

Crédito.

3 Recibe copia y original para cotejo de la p Formato de
documentacion del personal de base a través | Informacion  para
del sindicato o del trabajador que solicite | Solicitud de crédito.
personalmente un crédito. b Ultimo  taldén

de pago de
némina.

» Gafete
vigente.

» Comprobante
de domicilio.

4 Verifica el llenado correcto de los formatos de
Solicitud de Contrato de Crédito del personal.

5 Recaba la firma del responsable de la
Subdireccion de Recursos Humanos.

6 Sella la solicitud de crédito.

7 Entrega el formato autorizado al solicitante. L Solicitud  de

Creédito
Certificacion del
Centro de Trabajo.
> Ultimo  talén
de pago de
noémina.

] Gafete
vigente.

» Comprobante
de domicilio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

FONACOT

Departamento de Empleo y Capacitacion

INICIO
1

Establece los formatos de
“Informacion para
Solicitud de Crédito” y
“Solicitud de Crédito
Certificacion del Centro
de Trabajo”, para ser
requisitados por el
personal que lo solicite.

vy

Distribuye entre los
solicitantes el formato.

Informacion para
Solicitud de Crédito

y 3
Recibe copia y original
para cotejo de la
documentacion del
personal de base a través
del sindicato o del
trabajador que solicite
personalmente un crédito.

Formato de Informacion
para Solicitud de crédito

Ultimo talén de pago de
némina

Gafete vigente

Comprobante de
domicilio
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4

Verifica el llenado
correcto de los formatos
de Solicitud de Contrato
de Crédito del personal.

U

Recaba la firma del
responsable de la
Subdireccion de
Recursos Humanos

Sella la solicitud de
crédito.

Entrega el formato
autorizado al solicitante.

Solicitud de Crédito
Certificacion del Centro
de Trabajo

Ultimo talén de pago de
némina

Gafete vigente

Comprobante de
domicilio
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando
aplique)
6.1 Convenio del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez con No aplica
FONACOT
6.2 Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Divisidon No aplica
y de Departamento del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
Registros . - - SN
conservacion conservarlo o identificacién unica
7.1 Relacién del personal de ~ Departamento de Empleo y .
base que solicité crédito 2 Anos Capacitacién No aplica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1  FONACOT.- Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Informacion para Solicitud de Crédito
10.2 Formato de Solicitud de Crédito Certificacion del Centro de Trabajo
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