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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Controlar y registrar los pases de salida, entrada o intermedios al personal de base (01) (en apego
a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes), personal provisional (07), personal eventual
(05) y operativo confianza (02), (de conformidad con los Lineamientos emitidos el pasado 12 de
febrero de 2025 denominados “DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL OPERATIVO
DE CONFIANZA".)

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y Control de
Asistencia) que realiza el registro y control de pases de salida, entrada o intermedios en el sistema
de némina.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Relaciones Laborales, mediante la Oficina de Registro y Control de Asistencia,
registrar y controlar el récord de los pases de salida, entrada o intermedios, en el Sistema de
Nomina, Consulta de Asistencia del personal.

Los permisos de entrada se solicitaran mediante el formato denominado "Permiso de entrada",
los permisos de salida mediante el formato "Pase de Salida" y los permisos intermedios mediante
el formato "Pase de Salida", en el que se llenara en el recuadro correspondiente la “hora de
salida” y la “hora de regreso’, de igual manera, el personal debera realizar los registros
respectivos en el reloj checador para la procedencia de cada permiso.

Pases de salida o intermedios

En términos del articulo 95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud,
el personal de base (01), podréa disfrutar de seis horas mensuales, que se otorgaran mediante
pases de salida o intermedios, no excediéndose estos de dos horas diarias.

El personal de confianza (02), podra disfrutar de seis horas mensuales, que se otorgaran
mediante pases de salida o intermedios, no excediéndose estos de dos horas diarias.

El personal provisional (07) podra disfrutar de dos horas mensuales intermedio o a la salida, que
se otorgaran mediante los pases de salida, otorgandose en dos pases de una hora cada uno o
un pase de dos horas.

Permisos de Entrada

El personal provisional (07), personal eventual (05) y operativo confianza (02), podra disfrutar de
dos permisos de entrada al mes, de cincuenta y nueve minutos cada uno; ademas podran
disfrutar de un tercer permiso, siempre y cuando no hayan rebasado los cincuenta y nueve
minutos.
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3.7 El Supervisor(a) o Jefe(a) de Servicio, Jefe(a) de Departamento, Subdirector(a) de Area,
Director(a) de Area, Director(a) General o la persona designada por escrito, tendra la atribucién
de autorizar o no los pases de salida, entrada o intermedios a su personal, priorizando en todo
momento las necesidades del servicio.

3.8 Luegode realizar una revision a las papeletas contra el kardex de cada persona servidora publica,
podra determinarse la improcedencia. Por lo que, serd responsabilidad del(la) interesado(a)
contabilizar las horas que disfruta por estos conceptos.

3.9 El Departamento de Relaciones Laborales podra determinar la procedencia o improcedencia de
pases adicionales en casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o o Docum
Responsable Descripcién de actividades cumento o
Act. anexo
1 Requisita pase de salida, entrada o
intermedio en original y copia.
2 Presenta el pase de salida, entrada o Pase d
Personal intermedio a la consideracién y firma del |~ s Iisdea Z trada
Supervisor(a) o Jefe(a) de Servicio, Jefe(a) oe;nter,mgdia
de Departamento, Subdirector(a) de Area, °
Director(a) de Area, Director(a) General o la
persona designada por escrito.
3 Recibe pase de salida, entrada o intermedio,
lo revisa y determina su autorizacion:
¢, Procede?
Jefe(a) Inmediato(a) No: Devuelve pase de salida, entrada o | s:lisdeadZntrada
Superior 4 intermedio al personal, indicando motivos de o inter1medio
rechazo. Regresa a la actividad nimero 1.
5 Si: Entrega pase de salida, entrada o
intermedio autorizado al personal.
6 Recibe y presenta pase de salida, entrada o
intermedio en original y copia, autorizado ya
sea por el Supervisor(a) o Jefe(a) de
Servicio, Jefe(a) de Departamento, | Pase de
Personal Subdirector(a) de Area, Director(a) de Area, calida. entrada
n Director(a) General o la persona designada o interimedio -
por escrito, a la Oficina de Registro y Control
de Asistencia a cargo del Departamento de
Relaciones Laborales.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Subdireccién de
Administracion y
Desarrolio de Personal, a
través del Departamento
de Relaciones Laborales
(Oficina de Registro y
Control de Asistencia)

7

10

11

12

Recibe original y copia del Pase de salida,
entrada o intermedio, revisa que cumpla con
el correcto llenado y determina:

¢, Procede?

No: Devuelve Pase de salida, entrada o
intermedio al personal, indicando el error o
motivos de rechazo. Regresa a la actividad
nomero 1.

Si: Sella con la leyenda PARA VALIDAR en
el original y copia del Pase de salida,
entrada o intermedio y entrega copia sellada
al personal.

enfrada o
Sistema de

Registra Pase de salida,
intermedio original, en el
Némina, menl Kardex.

Verifica que el registro se haya descargado
dentro del Sistema de No6mina, menu
registro de asistencia.
Archiva Pase de entrada o
intermedio coriginal.

salida,

TERMINA

— Pase de

salida, entrada
o intermedio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Administracion y
Personal Jefe Inmediato Superior Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Relaciones Laborales
(Oficina de Registro y Control de
Asistencia)
{ INiCIO )
1
Requisita Pases de salida,
entrada o intermedio en
original y copia
Permiso de
salida, entrada o
intermedio
Presenta el Pase de salida,
entrada o intermedio a la
consideracion y firma del
Supervisor (a) o Jefe (a) de
Servicio, Jefe (a) de
Departamento, Subdirector (a) 3
de Area, Director (a) de Area,
Director General o la persona . .
. ¥ Recibe Pase de salida,
designada por escrito entrada o intermedio, 10
revisa y determina su
autorizacion:
Pase de salida,
entrada o Pase de salida,
intermedio entrada o
intermedio
¢ Procede?
Devuelve Pase de salida,
entrada o intermedio al
personal, indicando motivos
de rechazo. Regresa ala
actividad nimero 1.
Pase de salida,
entrada o
intermedio
v
:A
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Subdireccion de Administracion y Desarrollo
Personal Jefe Inmediato Superior de Personal, a través del Departamento de

Relaciones Laborales
(Oficina de Registro y Control de Asistencia)

5

Entrega Pase de salida,
entrada o intermedio
autorizado al personal

Pase de salida,
entrada o
intermedio

6

h 4

Recibe y presenta pase de
salida, entrada o intermedio en
original y copia, debidamente
autorizado, a la Oficina de
Registro y Control de Asistencia
a cargo del Departamento de

7
Relaciones Laborales —l

Recibe original y copia del Pase
| de salida, entrada 0 intermedio,

"revisa que cumpla con el correcto
llenado y determina:

Pase de salida,
entrada o
intermedio

Pase de salida,
entrada o
intermedio

¢ Procede?

Devuelve Pase de salida,
entrada o intermedio al
personal, indicando €l error
o motivos de rechazo.
Regresa a la actividad
numero 1
Pase de salida,
entrada o
-] intermedio
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Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo
Personal Jefe Inmediato Superior de Personal, a través del Departamento de

Relaciones Laborales
(Oficina de Registro y Control de Asistencia)

Sella con la leyenda PARA VALIDAR
en el original y copia del Pase de
salida, entrada o intermedio y entrega
copia sellada al personal

Pase de salida,
entrada o intermedio

Registra PAse de salida, entrada o
intermedio original, en €l Sistema de
Némina, ment Kardex

Pase de salida,
entrada o intermedio

11

Verifica que €l registro se haya
descargado dentro del Sistema
de N6mina, menu registro de
asistencia

12

Archiva Pase de salida, entrada o
intermedio originat

Pase de saiida,
entrada o intermedio

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cod;gp?iéc;lgndo
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley General de Salud. N/P
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Ley Federal del Trabajo. N/P
6.7 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N/P
Apartado B) del articulo 123 Constitucionai.
6.8 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.9 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.10 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.11 Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo M.O./1.0.91.0.3 1
de Personal.
6.12 Manual de Organizacion del Departamento de Relaciones Laborales. M.0./1.0.91.0.3.1.2
6.13 Acuerdo por el que se estqbl_ecen .Ias Disppsiciones generales en materia N/P
de recursos humanos de la Administracién Publica Federal.
6.14 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes. N/P
6.15 Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Plblicos de las dependencias y entidades de la Administracion N/P
Publica Federal.
6.16.Acuerdos Internos (Derechos y Obligaciones del Personal Operativo de N/P
Confianza).
6.17 Qui_a Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.18 Lir_meamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas Internas N/P
del instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Tiempo de

ReQIStrOS Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cddigo de Registro o
Identificacion Unica

Permiso de salida, Departamento de Relaciones

entrada o intermedio 2 afos Laborales (Oflcma_de Registro N/P
y Control de Asistencia)
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8.
8.1 Atribucién:

8.2 Control:

8.3 Fuerza Mayor:

8.4 Caso fortuito:

8.5 Registro:

9.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una
institucion que permite la oportuna deteccion y correccion de desviaciones,
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion, instrumentacion,
ejecucion y evaluacién de las acciones, procesos, programas y proyectos, con
el proposito de procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las
estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.

Es el acontecimiento futuro incierto causado por el hombre que es inevitable.
Evento de la naturaleza que es impredecible.

Instrumento concebido como constancia de los actos o hechos realizados
durante los procesos y que proporciona evidencias de las actividades

desempefiadas y los resultados obtenidos. Los registros pueden ser escritos o
por medio de sistemas digitales o computarizados.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién

Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

Se actualizé de conformidad a la operacion actual
del Departamento de Relaciones Laborales, y se
realizaron las adecuaciones correspondientes, de
acuerdo a las nuevas contrataciones de personal

04 Noviembre 2025 eventual (05) y a los Lineamientos emitidos el
pasado 12 de febrero de 2025 denominados
“Derechos y Obligaciones del Personal Operativo
de Confianza”.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Permiso de salida
10.2 Pase de entrada
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10.1 Permiso de salida
Fnsitaro Nacional de Cancerologi
Lnstituto Nactonal de Gancerologia
. PERMISO DE SALIGA
FEUNA
HOEA DE SALERN i BOTS G RESREED
FERYA DR, BRI E AN
10.2 Pase de entrada
- H ? - ¥ § -
L .{;fsﬁe’ Hlo j\ma‘wﬂm e (}:?‘sr@wmgm
£ PASE DE ENTRADA
T sygen i
MOREHL GELENMPLE A . N Fay
& IO DE LOEGADN
FEMA DI EMSEADD
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