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Declaracion

El Instituto Mexicano del Seguro Social y el Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social establecen en este Contrato Colectivo
las normas que regulan sus relaciones de trabajo. Son estas normas en
su conjunto un esfuerzo de mutuo entendimiento y respeto, actitudes
siempre presentes en el trato cotidiano.

Una larga tradicion de espiritu de servicio caracteriza la actitud y el
desempeiio de los trabajadores al servicio del Instituto Mexicano del
Seguro Social, conscientes del trascendente papel que la Seguridad
Social cumple en beneficio de la mayor parte de la poblacion del pais.

En ese sentido, son los trabajadores del Seguro Social los mas
férreos defensores de lo que la Seguridad Social representa como
pilar de estabilidad, concordia y desarrollo nacional, instrumento de
redistribuciéon de la riqueza nacional y promotor de la justicia social
conforme a los nobles e irrenunciables principios de solidaridad,
equidad e integridad que le dieron origen.

Instituto y Sindicato consideran prioritario que el pais se encamine de
manera consistente en la ruta del crecimiento econémico sostenido, la
creacion de empleos que permita ampliar la cobertura de proteccion a
un mayor numero de mexicanos, asi como la consolidacién de un
proceso de disminucién de la inflaciéon como la mejor via para la
recuperacion del poder adquisitivo de los salarios.

Es asi como nuestro afan compartido consiste en preservar al IMSS
como la gran fuente de trabajo que es y contribuir conjuntamente a su
fortaleza financiera, que al tiempo que permita respaldar su cobertura,
asegure su viabilidad para el futuro, con el propdsito de cumplir con
las obligaciones establecidas en la Ley, firme expresion del
compromiso social del Estado Mexicano.

Instituto y Sindicato reconocen la necesidad del trabajo conjunto, a
favor de la cultura de calidad, que modifique esquemas tradicionales y
cambie paradigmas, que al propio tiempo que estimule y reconozca a
los trabajadores como actores principales de este proceso, fomente la
apertura y mejora de los procesos del servicio, que hagan posible
ofrecerlo con la més alta oportunidad y calidad. Asi, la calidad esta
cimentada en la participacion, conjunta y coordinada, de trabajadores
y funcionarios que dia con dia llevan a cabo las tareas conducentes
para brindar seguridad a través de los servicios institucionales.
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Este pacto laboral es el resultado de una discusion razonada, a partir de
un analisis sereno, ausente de posiciones de fuerza, realizando el mayor
esfuerzo posible, acorde a las circunstancias del pais, para lograr un
acuerdo general que cumpla con las expectativas de los trabajadores y
fortalezca a la Institucion al permitirle consolidar su renovacion e
incrementar la calidad de los servicios, con la certeza que de este modo
se esta avanzando en la cultura laboral del Instituto y en la preservacion
de los principios solidarios y redistributivos que dan fundamento y
fortaleza a la Seguridad Social Mexicana.



Presentacion

Contrato Colectivo de Trabajo que celebran, por una parte, el
Instituto Mexicano del Seguro Social, representado por su director
general, Maestro Zoé Alejandro Robledo Aburto, y por la otra en
representacion del interés profesional de todos y cada uno de sus
miembros, el Doctor Arturo Olivares Cerda, Secretario General del
Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores
del Seguro Social, organizacién legalmente constituida, con registro
en el Departamento de Asociaciones de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, bajo el nimero 1883, Sindicato representado por su
Comité Ejecutivo Nacional, quienes en el curso de sus disposiciones
seran designados como el '"Instituto" y el "Sindicato",
respectivamente, y al tratarse conjuntamente seran designados como
las "partes", el cual se formaliza para regir en todas las dependencias
del Instituto, al tenor de las siguientes clausulas:
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Capitulo I.- Definiciones

Clausula 1.- Definiciones

Para la interpretacion y aplicacion de este Contrato, se establecen las
siguientes Definiciones:

Acoso Laboral: Trato hostil o vejatorio al que es sometida una
persona en el ambito laboral de forma sistematica, que le provoca
problemas psicoldgicos y profesionales.

Acoso Sexual: Una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacion, hay un ejercicio abusivo del poder que conlleva a un
estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente
que se realice en uno o varios eventos.

Adscripcion: La unidad o centro de trabajo, en donde se prestan los
servicios.

Cambio: Es todo movimiento, temporal o permanente de personal,
que no altere el salario del trabajador afectado, ni tampoco aumente,
en conjunto, la cantidad y calidad de su trabajo, sino que implique
simplemente variacion en la adscripcion, en la residencia, en el
horario, turno, en el centro de trabajo, area y tipo de plaza.

Categorias: Denominaciéon de puestos de base listados en el
Tabulador de Sueldos.

Categorias nuevas: Las creadas por acuerdo de las partes en puestos
de base y en adicion a las listadas en el Tabulador de Sueldos.

Clausula: Cada una de las estipulaciones del presente Contrato.

Comité Ejecutivo Nacional: Organo Nacional de Gobierno del
Sindicato, integrado por funcionarios del mismo, que de conformidad
con sus Estatutos tiene ante el Instituto la exclusividad de la
representacion legal y general de los trabajadores al servicio de éste.

Comités Ejecutivos Delegacionales: Los de las Delegaciones
integrados por las personas que representan al Sindicato, dentro de las
jurisdicciones correspondientes y los de las Delegaciones Foraneas
Auténomas, de acuerdo con los Estatutos del propio Organismo.

Comités Ejecutivos Seccionales: Los de las Secciones del Sindicato,
establecidas actualmente, o de las que lleguen a establecerse,
integrados por quienes representan al Sindicato dentro de las
Delegaciones Regionales, Estatales y de la Ciudad de México,
circunscripciones territoriales o cualquier denominacion que se les dé,
dentro de su jurisdiccion de acuerdo con los Estatutos del propio
Organismo.

Comités Ejecutivos Subdelegacionales: Los de las Subdelegaciones
integrados por las personas que representan al Sindicato en los
términos de sus Estatutos.

Contrato: El presente instrumento celebrado entre el Instituto y el
Sindicato.
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Coordinacion: Son los 6rganos administrativos con sus divisiones y
otros 6rganos con labores homogéneas, creadas por el H. Consejo
Técnico.
Departamentos: Los constituyen las dependencias que con esa
jerarquia existen o sean creadas en lo futuro por el Instituto en el
Sistema.

Derechos de antigiiedad general: Son aquellos que adquiere un
trabajador contratado directamente por el Instituto, por el hecho de
haber prestado sus servicios dentro del sistema y cuya cuantia crece
con el tiempo, salvo los casos de excepcion consignados en este
Contrato.

Direcciones: Las constituyen las Dependencias que con esa jerarquia
existen en el nivel normativo o regionalmente, autorizadas por el H.
Consejo Técnico con los drganos y servicios que se les asigne.

Discriminacién Laboral: Trato desigual por motivos que no estan
relacionados con su desempefio laboral.

Escalafones: Listas de trabajadores y puestos de base permanentes
agrupados en "escaleras" y ordenados por categorias en forma de
grados ascendentes.

Estrés laboral: Grupo de reacciones emocionales, psicologicas,
cognitivas y conductuales ante exigencias profesionales que
sobrepasan los conocimientos y habilidades del trabajador para
desempeiiarse de forma optima.

Fuerza mayor: Para los efectos de este Contrato, se entiende por
fuerza mayor, todo acontecimiento que fisica o moralmente impida al
trabajador asistir o presentarse con puntualidad a sus labores.

Hostigamiento: El ejercicio del poder en wuna relacion de

subordinacion real de la victima frente al agresor en el ambito laboral,

que se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas.

Igualdad sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades,
ara el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y

Fibertades fundamentales.

Instituto: El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Investigacién: El procedimiento de averiguacion de uno o varios
hechos imputados a uno o mas trabajadores, que se efectuard por el
Instituto invariablemente con citacion previa e intervencion del
Sindicato y del o de los interesados. Del resultado de toda averiguacion
se levantard acta para constancia, dando copia al interesado y al
Sindicato.

Jefe de Dependencia: Trabajador de confianza que por decision del
Instituto tiene bajo su directa responsabilidad, con facultades de
mando y administracion, el cumplimiento y desarrollo de actividades
de su dependencia.

Jefe inmediato: Trabajador de base o de confianza que conforme a
Profesiogramas o instrucciones expresas del Instituto estd facultado
para ordenar a otros trabajadores lo concerniente al debido
cumplimiento de sus obligaciones.
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Jornada: El niimero de horas de trabajo, que de acuerdo con su
nombramiento, el trabajador esta obligado a laborar en los términos de
este Contrato.

Movimientos Escalafonarios: Promociones definitivas o de caracter
interino del personal de base.

Movimientos Interinos: Todos los movimientos del personal de base
para sustituir a los trabajadores que han pasado a ocupar otros
puestos, en tanto no hayan sido declarados vacantes, es decir,
disponibles con caracter definitivo y también los que se realizan por
ausencia temporal del titular de la plaza.

Nomina: Lista de trabajadores, para efectos de pago de salarios.

Pension Jubilatoria: Es la cuantia quincenal que el Instituto se obliga
a pagar a los trabajadores que dejen de prestar sus servicios, por haber
reunido los requisitos establecidos en el Régimen de Jubilaciones y
Pensiones de los Trabajadores del Instituto.

Permuta: Es el canje de puestos entre trabajadores de la misma o
analoga categoria.

Personal y Trabajadores: El conjunto de personas que laboran al
servicio del Instituto.

Plaza: Es la Unidad de fuerza de trabajo caracterizada por elementos
tales como: sueldo, tipo de contratacion, rama, especialidad, jornada,
adscripcion, prestaciones contractuales y condiciones de ocupacion,
titularidad y de sustitucion.

Plazas escalafonarias: Las intermedias o superiores de cada rama
establecidas en el Tabulador de Sueldos y en los Profesiogramas.

Profesiograma: Actividades a realizar por el personal de cada
categoria.

Promocion: Es el ascenso definitivo o interino de un trabajador de
base a una categoria superior, que implique aumento de salario.

Puestos de base: Son todos aquellos necesarios y permanentes para el
desarrollo normal de los servicios del Instituto y que se encuentran
tabulados.

Reajustados: Los trabajadores que por resolucion de autoridad
competente o por convenio de las partes, quedan fuera del servicio por
supresion de puestos o disminucion de personal.

Reingresado: El trabajador separado que vuelve al servicio del
Instituto por acuerdo de las partes y que a partir de la fecha de
reingreso empieza a generar derechos.

Reinstalado: El trabajador separado del servicio que vuelve a ocupar
su puesto por resolucion de autoridad competente, por acuerdo de las
partes o por determinacion del Instituto y que conserva integramente

sus derechos escalafonarios, de antigiiedad y demas que le otorga este oW

Contrato.
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Salario: Es el ingreso total que obtiene el trabajador como retribucion
por sus servicios.

Sindicato: El Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

Sistema: La Direccion General, Secretaria General, Direcciones,
Coordinaciones, Dependencias Autéonomas, Delegaciones de la
Ciudad de México, Estatales y Regionales, Subdelegaciones,
Unidades y otros organos del Instituto en que presten sus servicios
trabajadores amparados por este Contrato.

Sobresueldo: Es la compensacion que el Instituto paga a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido en este Contrato y en los
convenios pactados por las partes.

Sueldo: Es la cuota mensual asignada al trabajador en el Tabulador de
Sueldos, como pago en efectivo por su categoria, jornada y labor
normal.

Tabulador de sueldos: Es la lista de categorias y cuotas fijas
mensuales en efectivo, agrupadas por ramas de trabajo o
escalafonarias y que forma parte de este Contrato.

Trabajador: Es la persona fisica que presta al Instituto un trabajo
personal subordinado, en los términos de este Contrato.

Trabajadores de base: Son todos aquellos que ocupan en forma
definitiva un puesto tabulado conforme a las normas de este Contrato.

Trabajadores a obra determinada: Son los contratados para realizar un
trabajo especifico, concluido el cual se extingue la relacion de trabajo.

Trabajadores de Confianza: Son todos aquellos que realizan
funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de
caracter general y no tabuladas, asi como las relacionadas con trabajos
personales del patron dentro del Instituto.

Trabajadores interinos: Son los trabajadores de base que sustituyen
en ausencias temporales a otros de base.

Trabajadores sustitutos: Son todos aquellos que sin ser de base,
ocupan temporalmente el puesto de pie de rama o categoria autbnoma
de un trabajador de base durante la ausencia de éste por vacaciones,
incapacidades, licencias o permisos y en los casos sujetos a juicio. El
trabajador sustituto sera nombrado en los casos en que la vacante de
que se trate no sea posible ocuparla con un trabajador interino.

Traslado: Es el movimiento que se realiza a peticion de un
trabajador, para pasar de su centro de trabajo a otro, en los términos
del Reglamento de Bolsa de Trabajo.

Trastorno de Estrés Postraumatico: Trastorno que surge como
respuesta posterior o diferida a un acontecimiento estresante o a una
situacion (breve o duradera) de naturaleza excepcionalmente
amenazante o catastréfica.

Vacante: La plaza que ha dejado un trabajador en forma definitiva o
temporal por cualquier causa.

14
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Violencia y acoso: Designa un conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, de manera directa e indirecta, ain en medios digitales, ya
sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tenga
por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico,
psicologico, sexual o econémico, incluyendo la violencia y el acoso
por razon de género.

Capitulo I1.- Generalidades

Clausula 2.- Personalidad Juridica

El Instituto y el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social,
se reconocen reciprocamente la personalidad juridica con la que
otorgan el presente Contrato que regula los derechos y obligaciones de
ambas partes.

Clausula 3.- Asesores

Las partes en todas las discusiones y actuaciones que versen sobre la
interpretacion y cumplimiento del Contrato, de los Reglamentos y de
los Convenios respectivos, podran asesorarse libremente de las
personas que estimen necesario.

Clausula 4.- Ambito de Aplicacién del Contrato

El presente Contrato regird en cualquier lugar del sistema en que
trabajadores contratados directamente por el Instituto desempefien
labores para el mismo, asi como para los trabajadores que prestan
servicios en el Programa Federal IMSS-Bienestar, salvo las
modalidades que con respecto a los trabajadores de confianza el
mismo establece.

Clausula 5.- Representacion

Seran representantes de las partes los que se indican en las siguientes
fracciones:

I. De los representantes del Instituto. Son representantes del
Instituto y por lo tanto, obligan a éste en sus compromisos
contractuales con el Sindicato:

a) El Director General;

b) El Secretario General,

¢) Los Directores, en la esfera de sus atribuciones;

d) Los Delegados de la Ciudad de México, Delegados Estatales y
Regionales en la esfera de las atribuciones precisadas en el
Reglamento de Delegaciones Regionales y Estatales del Instituto
Mexicano del Seguro Social;

e) Las personas en quienes deleguen su representacion los anteriores y
en los puntos concretos materia de tal delegacion;

f) Los representantes del Instituto en las Comisiones Nacionales
Mixtas: Arbitral de Cambios, de Becas, de Bolsa de Trabajo, para la
Calificacion y Seleccion de Puestos de Confianza "B", de
Capacitacion y Adiestramiento, de Seguridad e Higiene, Disciplinaria,
de Escalafon, de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas, de
Jubilaciones Pensiones, Paritaria de Proteccion al Salario, de
Pasajes, para f;
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Trabajo y Uniformes, de Seleccion de Recursos Humanos para
Cambio de Rama, de Tiendas y de Revision de Plantillas; asi como
también en las Subcomisiones Regionales, Estatales y de la Ciudad de
Me¢xico, donde se encuentren establecidas y dentro de sus respectivas
circunscripciones; y

g) La representacion legal del Instituto ante toda clase de autoridades
judiciales y administrativas queda a cargo exclusivo del Director
General de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 268 de la
Ley del Seguro Social, pudiendo delegar dicha representacion en la
persona o personas que estimare pertinente.

II. De los representantes del Sindicato. El Instituto tratara
exclusivamente con los representantes debidamente acreditados del
Sindicato, todos los asuntos de caracter colectivo o individual que
surjan entre aquél y sus trabajadores.

Son representantes sindicales:

a) El Secretario General del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato;
b) Los Secretarios del Comité Ejecutivo Nacional;

¢) Los miembros de las Comisiones Nacionales del Comité Ejecutivo
Nacional;

d) Los miembros del Consejo Consultivo del Sindicato;

e) Los Secretarios de los Comités Ejecutivos Seccionales y los
miembros de las Comisiones Seccionales en las respectivas
Delegaciones Regionales, Estatales y de la Ciudad de México, en las
circunscripciones territoriales o cualquier denominacion que se les dé;
f) Los Secretarios de los Comités Ejecutivos de las Delegaciones
Foraneas Autonomas en sus respectivas jurisdicciones;

g) Los Secretarios de los Comités Ejecutivos Delegacionales y
Subdelegacionales en sus respectivos centros de trabajo, asi como los
titulares de las Representaciones Sindicales elegidos en los centros de
trabajo que cuenten con menos de quince trabajadores y que sean
debidamente acreditados ante el Instituto por el Sindicato con
expresion de las facultades que el propio organismo les confiera;

h) El representante del Comité Ejecutivo Nacional en cada una de las
Secciones y Delegaciones Foraneas Auténomas;

i) Los representantes sindicales en las Comisiones Nacionales Mixtas:
Arbitral de Cambios, de Becas, de Bolsa de Trabajo, para la
Calificacion y Seleccion de Puestos de Confianza "B", de
Capacitacion y Adiestramiento, de Seguridad e Higiene, Disciplinaria,
de Escalafon, de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas, de
Jubilaciones y Pensiones, Paritaria de Proteccion al Salario, de
Pasajes, para la Productividad, de Resguardo Patrimonial, de Ropa de
Trabajo y Uniformes, de Seleccion de Recursos Humanos para
Cambio de Rama, de Tiendas y de Revision de Plantillas; asi como
también en las Subcomisiones Regionales, Estatales y de la Ciudad de
Meéxico, donde se encuentren establecidas y dentro de sus respectivas
circunscripciones; y

j) Aquellos que el Comité Ejecutivo Nacional o el Secretario General
del Sindicato nombre, para tratar algiin caso concreto ante el Instituto,
su sistema o sus dependencias en particular.
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Clausula 6.- Preferencia en turnos

El Instituto se obliga a ocupar de preferencia en los turnos matutinos,
a los trabajadores que desempefen alguna funcion sindical, si no
gozan de licencia con pago de salario integro, para el desempefio de
dicha funcion. Asimismo el Instituto procurara, de acuerdo a las
necesidades del servicio y cuando lo solicite el Comité Ejecutivo
Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social,
conceder cambio de turno o adscripcion al término de la gestion del
Secretario General de una Delegacion o Subdelegacion Sindical.

Los movimientos a que se refiere esta Clausula, se llevaran a cabo sin
perjuicio de los derechos de terceros.

Clausula 7.- Tiempo disponible para Secretarios de Delegaciones

y Subdelegaciones Sindicales, y Titulares de Representaciones
Sindicales

El Instituto se obliga a permitir que los integrantes de los Comités
Ejecutivos Delegacionales y Subdelegacionales que tengan una
membresia menor de 150 trabajadores, dispongan de dos horas dentro

de su jornada de trabajo, para tratar los problemas que surjan en la
dependencia o unidad correspondiente y dentro del local del mismo.

El mismo tiempo disponible se concede en los mismos términos
anteriores a los titulares de Representaciones Sindicales a que se
refiere la Clausula 5.

El Instituto se obliga a permitir que el Secretario General del Comité
Ejecutivo Delegacional cuya Delegacion Sindical tenga una
membresia mayor de 201 y menor de 401 trabajadores; el Secretario
General y el Secretario del Interior cuando la membresia sea mayor de
400 y menor de 551 trabajadores; y el Secretario General, el
Secretario del Interior, el Secretario de Conflictos, el Secretario de
Admision y Cambios y el Secretario de Asuntos Técnicos y Prevision
Social cuando la membresia de ella sea superior a 550 trabajadores,
dispongan de su jornada de trabajo, sin perjuicio de su salario, para
tratar los problemas que surjan en la dependencia o unidad
correspondiente y dentro del local de la misma.

Para el caso de que los Representantes Sindicales sefialados en el
parrafo anterior tuvieren que atender problemas de trabajadores de su
Delegacion o Subdelegacion, que laboren en otro centro de trabajo,
podran trasladarse a la unidad o centro de trabajo donde se encuentre

el jefe inmediato del trabajador afectado con el problema, disponiendo
del tiempo necesario para ello, sin perjuicio de su salario, previa
comunicacion entre las partes.

En caso de que un Secretario tuviere que atender problemas urgentes

de los trabajadores de su Delegacion o Subdelegacion, podra
trasladarse a las oficinas superiores correspondientes del Instituto y/o
del Sindicato donde se encuentre la autoridad competente, 8 e
disponiendo del tiempo necesario para ello, sin perjuicio de su salario, AN
previa comunicacion entre las partes. VER
A
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Capitulo I11.- Documentacion, su Inspeccion y Néminas

Clausula 8.- Correspondencia

Acusando de recibo cada una de las partes se obliga a contestar por
escrito, en forma resolutoria, dentro de un plazo no mayor de quince
dias y dando las razones para su decision, todas las comunicaciones
que reciba de la otra parte y que requieran solucion. Acusaran recibo
dentro del citado plazo de aquellas comunicaciones de caracter
meramente informativo.

Clausula 9.- Inspeccion de Expedientes Personales

El Instituto se obliga a permitir que los representantes sindicales y las
personas en quienes éstos deleguen expresamente sus facultades, asi
como el trabajador interesado a quien se refiera el expediente,
inspeccionen y compulsen los expedientes personales de los
trabajadores sindicalizados, asi como los que se relacionen con las
investigaciones que sean practicadas sobre irregularidades o faltas
atribuidas a los trabajadores. Estas diligencias se haran con intervencion
de un representante del Instituto. El Instituto se obliga a proporcionar
copia impresa o en dispositivo electronico debidamente requisitada de
los documentos mencionados cuando lo solicite el Sindicato. Igualmente
permitira, en su caso, que el representante sindical tome copia o nota de
dichos documentos, cuando éste asi lo prefiera.

Clausula 10.- Documentos Patronales

I. Carta de servicio. El Instituto se obliga a expedir gratuitamente al
trabajador cuando lo solicite del Instituto, con copia al Sindicato, un
testimonio firmado por el Director General, o por quien haga sus
veces, relativo a sus servicios. Igualmente se obliga a no emplear el
sistema de "poner en el indice" a los trabajadores que dejaren de
prestarle sus servicios, esto es, no hard valer informaciones o
documentos contrarios a los intereses del trabajador;

II. El Instituto entregara anualmente al Sindicato, copia de su
presupuesto de egresos autorizado, asi como de las ampliaciones al
propio presupuesto. El Instituto se obliga igualmente, a entregar al
Sindicato una copia de cada una de las nominas que se formularen
para el pago de sueldos y demas prestaciones debidas a los
trabajadores y copia de las plantillas de personal de cada centro de
trabajo;

III. En todos los casos en que el Instituto se dirija a sus trabajadores o
terceros, en relacion con los servicios que le presten aquellos, se
obliga a enviar copia al Sindicato para su conocimiento; y

IV. El Instituto se obliga a expedir gratuitamente fotocopia o
dispositivo electronico de comprobantes de pago del trabajador, a
solicitud del Sindicato o del propio trabajador, cuando para efectuar
algun tramite el Instituto o autoridad competente lo requieran.

Capitulo IV.- Contratacion

Clausula 11.- Clasificacion de Trabajadores

Los trabajadores del Instituto se clasifican como sigue:
1. Trabajadores de Confianza "A";
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Trabajadores de Confianza "B";

Trabajadores de Base;

Trabajadores a obra determinada;

Trabajadores sustitutos; y

Trabajadores que prestan servicios en el Programa Federal
IMSS-Bienestar.

Los trabajadores a que se refiere el punto 1 serdn libremente designados
por el Instituto. Los trabajadores a que se refiere el punto 2 seran
designados por el Instituto en los términos del Reglamento para la
Calificacion y Seleccion de Puestos de Confianza "B", pactado por las
partes, seleccionandolos entre el personal de Base y de Confianza "B",
con una antigiiedad minima de 3 afios. Los trabajadores comprendidos
en los puntos 3, 4 y 5, provendran invariablemente de las Bolsas de
Trabajo y seran contratados en los términos de la Clausula 23 de este
Contrato. Respecto de los trabajadores comprendidos en el punto 6 se
estard a lo dispuesto en el Reglamento debidamente signado por las
partes.

Clausula 12.- Trabajadores de Confianza

Son trabajadores de confianza "A" al servicio del Instituto:

1. El Director General;

2. Los Directores;

3. El Secretario General;

4. Los Titulares de las Coordinaciones y Divisiones, Tesoreria
General y Contraloria General;

5. El personal adscrito directamente al servicio de las Oficinas
Superiores (Direccion General, Secretaria General, Direcciones,
Coordinaciones, Tesoreria General y Contraloria General, no
mencionados expresamente como de confianza "B" y todo el personal
de la Jefatura de Relaciones Laborales);

6. Los Delegados Regionales, Estatales y de la Ciudad de México, los
Subdelegados, los Supervisores Generales, los Jefes de Servicios
Delegacionales, excepto el de Prestaciones Médicas;

7. Los Jefes de Departamento y los Encargados de las Oficinas
Autoénomas no sefialados como de confianza "B";

8. Los Secretarios Particulares de los enumerados;

9. Los que hagan las veces de Jefes de Departamento o de Encargados
de Oficinas Autonomas en las Delegaciones Regionales y Estatales
siempre que efectien trabajos correspondientes a las Dependencias
Centrales del Instituto en la Ciudad de México;

10. Los Asesores Técnicos, siempre que no desempefien funciones
tabuladas;

11. Los miembros de las Comisiones Técnicas, de Eficiencia,
Organizacion, Riesgos de Trabajo, Estudios de Reformas a la Ley, de
implantacion del Seguro Social en nuevas circunscripciones
territoriales;

12. Los representantes del Instituto ante las Comisiones y
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Subcomisiones Mixtas pactadas por las partes y consignadas en este
Contrato; SA
13. Los Ingenieros y Supervisores en las Obras de Construccion; RIO
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14. Los mandatarios especiales del Instituto ante las Autoridades
laborales competentes en los asuntos de controversia entre el Instituto
y sus trabajadores, los Jefes de los Servicios Juridicos
Delegacionales, incluyendo los Asesores Técnico-Juridicos de las
Delegaciones Regionales y Estatales;

15. Los Médicos Instructores, Coordinadores en Ensefianza de Unidad
Meédica de Campo, los Jefes de las Oficinas de Almacenes e
Inventarios, de Asuntos Internacionales, los de los Departamentos de
Control de Presupuesto y de la Coordinacion de Personal, asi como
los de todas aquellas oficinas que por la indole de sus trabajos asi lo
requieran y que no estén sefialados expresamente como trabajadores
de confianza "B";

16. Los inspectores que el Instituto designe para vigilar las diversas
labores que la Ley le encomiende;

17. El personal que realice labores de auditoria; y

18. Los encargados de Oficinas "C", los Jefes de Dependencia "D",
los Asesores Técnicos "B", los Ayudantes Especiales "B", los
Supervisores "A" de la Unidad de Sistematizacion y los Entrenadores
’IBH'

Son trabajadores de confianza "B'' al servicio del Instituto:

1. Los Jefes de los Departamentos Administrativos de todas las
Jefaturas de Servicios;

2. Los Jefes de Departamento de Operacion, de Apoyo Técnico y de
Créditos, de la Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo;

3. Los Jefes de Departamentos de Afiliacion, de Prestaciones en
Dinero, de Vigencia de Derechos y de Estadistica, de la Jefatura de
Servicios Técnicos;

4. Los Jefes de Departamentos de Sistemas Manuales, de Operacion,
de Produccion y Mantenimiento, y de Informatica Médica, de la
Jefatura de Sistematizacion,;

5. Los Directores de Guarderias y los Coordinadores Generales de
Programas de Guarderias, de la Jefatura de Servicios de Nuevos
Programas;

6. Los Jefes de Agencias Administrativas y los Jefes de los
Departamentos de Promocién de la Emision, de Promocion de Cobro,
de Control de Cartera, de Control de Operaciones, de Investigacion y
Operacion y Mantenimiento, asi como de la Unidad de Emision y
Cobranza, los Jefes de Oficina "E", "H" y "J", los Cajeros "A","B","C"
y "D" y los Asesores Técnicos "A" y "C" de la Tesoreria General;

7. Los Jefes de Departamentos y Directores de Centros de Seguridad
para el Bienestar Familiar de la Subdireccion General de Prestaciones
Sociales;

8. El Jefe del Departamento de Contabilidad de la Contraloria General;
9. Los Jefes de Departamentos de Impresiones y Microfilm, de
Comunicaciones Eléctricas, de Correspondencia y Archivo, de
Transportes, de Plantas de Lavado y de Superintendencia General, de
la Jefatura de Servicios Generales;

10. Los Jefes de Departamento Clinico, los Jefes de Division (En el
Area Médica), los Coordinadores Clinicos, los Jefes de Laboratorio de
Analisis Clinicos, los Subdirectores de Unidades de Atencion Médica,
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los Médicos Coordinadores del Sistema Médico Familiar, los
Directores de Unidades de Atencion Médica, los Jefes de Zona del
Valle de México, los Jefes de Servicios Médicos Delegacionales, los
Supervisores  Médicos, los Coordinadores de  Operacion
Administrativa, los Auxiliares de Apoyo Operativo, los Jefes de
Servicio de Prevencion y Promocion de la Salud para los Trabajadores
del IMSS (primer y segundo nivel), los Coordinadores Auxiliares
Delegacionales de los Servicios de Prevencion y Promocion de la
Salud para Trabajadores del IMSS, los Coordinadores de Terapistas,
los Administradores de Unidades Médicas, los Encargados de
Contabilidad de Unidades Médicas, los Encargados de Personal de
Unidades Médicas, las Jefes y las Supervisoras de Enfermeria, las
Jefes y las Supervisoras de Trabajo Social, los Técnicos Dosimetristas
en Unidades Médicas de Alta Especialidad, los Técnicos
Perfusionistas en Unidades Médicas de Alta Especialidad y en
Unidades de Segundo Nivel, los Jefes de Roperia, los Jefes de
Intendencia, el Supervisor de Limpieza e Higiene en Unidades
Meédicas y No Médicas, los Jefes de Archivo Clinico, los Jefes de
Servicios de Alimentacion, los Jefes de Departamento de las
Coordinaciones de Salud en el Trabajo y de Salud Comunitaria de la
Direccion de Prestaciones Médicas;

11. Apoyo Operativo, los Administradores de Tiendas y los
Encargados de Velatorios de la Direccion de Prestaciones
Econdmicas y Sociales; y

12. Los Auxiliares de Entrenador, y Entrenador "A".

Las categorias no contempladas en esta Clausula y las nuevas que se
adicionen a las no mencionadas, seran creadas por acuerdo de las
partes, tomando en consideracion la naturaleza de sus funciones, y no
la designacion del puesto que se les dé.

En la creacion de nuevas categorias de confianza, por ninglin motivo
se contemplaran funciones tabuladas, conforme a lo establecido por el
Articulo 9 de la Ley Federal del Trabajo.

El Instituto dard aviso oportuno al Sindicato del numero de
trabajadores de confianza que designe de acuerdo a esta Clausula,
especificando puesto y adscripcion de cada uno de ellos.

La totalidad de los trabajadores de confianza nunca podré exceder del
diez por ciento del nimero total de trabajadores de base.

Clausula 13.- Objecion a Trabajadores de Confianza

El Sindicato tendra derecho a objetar a un trabajador de confianza,
sefialando las causas y aportando las pruebas que la funden, quedando a
cargo del Director General, de los Directores Regionales y/o Delegados
Regionales, Estatales y de la Ciudad de México en el ambito de su
respectiva jurisdiccion, la calificacion de la misma, en la inteligencia de
que si las pruebas resultaren fehacientes, a juicio del propio Director, de
los Directores Regionales y/o Delegados Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México respectivos, se obliga el Instituto a aceptar la
objecion, notificandole al trabajador y retirandolo inmediatamente.
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Clausula 14.- Sindicalizados que Pasen a Puestos de Confianza

Los miembros del Sindicato que sean promovidos a puestos de
confianza, quedaran suspendidos en sus derechos sindicales, debiendo
solicitar como requisito indispensable, antes de entrar en funciones la
licencia respectiva al Sindicato; si estos trabajadores son objeto de
promociones dentro de diferentes puestos de confianza, deberan
solicitar nueva licencia cada vez que esto suceda, para que al cesar la
comision de confianza puedan regresar a la plaza de base de donde
rocedieron; a menos que en el desempefio del puesto de confianza
ﬁubieren incurrido en actos contrarios a los trabajadores, a la
Seguridad Social, al Sindicato, a la ética y al honor y que tales actos
hubieren ameritado su despido, conforme al Articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo, en cuyo caso la separacion operara también
respecto al puesto de base en forma inmediata.
Los trabajadores no ocuparan los puestos de confianza a que fueron
promovidos, cuando exista objecion del Sindicato.
Las plazas de pie de rama, autonomas o escalafonarias, que dejen los
trabajadores al pasar a confianza se consideraran vacantes definitivas.
Cuando los trabajadores de confianza con licencia sindical, reanuden
labores en su categoria de base, ya sea autébnoma, de pie de rama o
escalafonaria, tendran derecho a ocupar plaza definitiva, en la localidad
donde desempeii6 el puesto de confianza o en la adscripcion en la que se
encontraba originalmente su plaza de base, a eleccion del trabajador.

Clausula 15.- Técnicos Extranjeros

Los técnicos extranjeros que el Instituto tenga a su servicio, no podran
ser empleados para ocupar puestos o desempeiiar trabajos distintos de
aquellos para los que hayan sido especialmente contratados. Seran
contratados, por tiempo fijo, con obligacion de instruir en su
especialidad, cuando menos a tres mexicanos trabajadores de base. El
técnico extranjero, al término de su contrato, sera sustituido de
inmediato por el mexicano que haya aprendido su especialidad.

Clausula 16.- Trabajadores de Base

Son todos aquellos que ocupan en forma definitiva un puesto
tabulado, conforme a las normas de este Contrato. Se distinguiran los
siguientes tipos de trabajadores:

1. Con adscripcion y horario fijo, que llevaran especificado en su
nombramiento u oficio de comision la adscripcion y el horario,
jornada y categoria;

2. Sin adscripcién fija y con horario movil dentro de su turno fijo,
que llevaran especificado en su nombramiento y oficio de comision,
jornada, turno y categoria;

3. Con adscripcion fija con horario y turno movil, que llevaran
especificado en su nombramiento u oficio de comision, jornada, turno
y categoria; y

4. Sin adscripcion fija, con horario y turno movil, que llevaran
especificado en su nombramiento u oficio de comision, jornada, turno
y categoria.
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Los trabajadores a que se refieren los puntos 2, 3 y 4 de esta Clausula
seran contratados exclusivamente para las coberturas del ausentismo
previsto e imprevisto de acuerdo a la revision de plantillas en cada
centro de trabajo.

Clausula 17.- Adscripcién Definitiva

Las partes convienen en que cuando un trabajador sin adscripcion fija
y los de los puntos 3 y 4 de la Clausula 16, labore
ininterrumpidamente durante seis meses ocupando el mismo puesto en
pie de rama o en categoria autdbnoma, automaticamente se considerara
el lugar donde ha prestado sus servicios, como el de su adscripcion
definitiva, cuando la plaza correspondiente quede vacante en forma
definitiva, y no sea en afectacion a derechos de terceros, obligdndose
en este caso el Instituto a extenderle el respectivo nombramiento. Los
trabajadores sin adscripcion fija y con horario movil dentro de su
turno fijo y los de los puntos 3 y 4, de la Clausula 16, s6lo seran
movilizados a puestos de su misma categoria.

Clausula 18.- Trabajadores a Obra Determinada

Son los contratados cuando las necesidades del Instituto lo requieran
para realizar una labor especifica, que no tiene caracter permanente,
concluida la cual, se extingue toda relacion de trabajo; pero que tendran
garantizados sus derechos preferenciales, al ser necesarios al Instituto
sus servicios para ejecutar otra obra determinada analoga o similar.
Estos trabajadores mientras se encuentren en el desempefio de la obra
contratada, percibiran todas las prestaciones que establece el presente
Contrato, y disfrutaran de salarios idénticos a los de las labores
tabuladas similares a las que ejecutan, y de aguinaldo o parte
proporcional del mismo, sin mas limitaciones que las inherentes a la
temporalidad del trabajo. Asimismo, mientras dure su contratacion
seran considerados estos trabajadores miembros del Sindicato.

Cuando los trabajos a realizar requieran de la contratacion de
trabajadores por obra determinada, cuyas funciones sean catalogadas
como tabuladas en los términos del presente Contrato, el Instituto se
obliga a contratar este tipo de trabajadores como sindicalizados.

Clausula 18 Bis.- Trabajadores Sustitutos

Son los contratados para desempefiar una actividad necesaria y
permanente, por tiempo fijo, por razon de incrementos temporales de
trabajo, ausencias no cubiertas por otro procedimiento, o en tanto se
resuelve sobre la promocion a plaza vacante, conforme al Reglamento
de Bolsa de Trabajo.

Estos trabajadores mientras se encuentren dentro del periodo
contratado percibiran todas las prestaciones que establece el presente
Contrato y disfrutaran de salarios idénticos a los de las labores
tabulares similares a las que ejecutan, y de aguinaldo o parte
proporcional del mismo sin mas limitaciones que las inherentes a la
temporalidad del trabajo. Asimismo, mientras dure su contratacion,
seran considerados estos trabajadores miembros del Sindicato.

Al vencimiento del término del Contrato, se extingue la relacion de
trabajo pero en caso de subsistir las causas que le dieron origen, el
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Contrato se prorrogara por el tiempo que perduren las circunstancias,
mediante nuevo oficio o nombramiento en las proporciones que el
trabajo respectivo lo requiera. Comprobada la necesidad indefinida
del trabajo calculado como temporal, el Instituto sustituira las plazas
temporales por puestos de base, en las proporciones que el servicio lo
requiera, cubriéndose las nuevas plazas conforme a lo previsto en este
Contrato Colectivo de Trabajo. El trabajador sustituto sera nombrado
en los casos en que la vacante de que se trate, no sea posible ocuparla
con un trabajador de base.

Clausula 19.- Cambio de Grupo, Rama o Categoria

No podra ser cambiado de grupo escalafonario, rama o categoria un
puesto de base, sin el previo acuerdo de ambas partes.

Clausula 20.- Supresion de Puestos

No podra ser suprimido un puesto de base, sin el previo acuerdo de las
partes o sin resolucion de la autoridad competente. Ningun trabajador
que sea miembro en funciones del Comité Ejecutivo Nacional, de los
Comités Ejecutivos Seccionales y Delegacionales Foraneos
Auténomos, de los Comités Ejecutivos Delegacionales y
Subdelegacionales, de las Comisiones Nacionales, Seccionales y
Delegacionales Foraneas Auténomas, Subcomisiones, Representantes
del Sindicato ante las Comisiones y Subcomisiones Mixtas, Arbitral
de Cambios, de Becas, de Bolsa de Trabajo, para la Calificacion y
Seleccion de Puestos de Confianza "B", de Capacitacion y
Adiestramiento, de Seguridad e Higiene, Disciplinaria, de Escalafon,
de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas, de Jubilaciones y
Pensiones, Paritaria de Proteccion al Salario, de Pasajes, para la
Productividad, de Resguardo Patrimonial, de Ropa de Trabajo y
Uniformes, de Seleccion de Recursos Humanos para Cambio de
Rama, de Tiendas y de Revision de Plantillas o cualquier otro
miembro que desempefie una comision sindical, podra ser afectado en
casos de supresion de puestos.

Las reglas para el retiro de trabajadores por causa de supresion de
puestos son las siguientes:

I. Los trabajadores que al servicio del Instituto hubieren sufrido un
riesgo de trabajo ocasionandoles incapacidad parcial permanente para
labores manuales, tendran preferencia para continuar en sus puestos;
IL. Si en la categoria en que se supriman puestos existen trabajadores
con distinta antigiiedad de servicios, seran afectados los que tengan
menor tiempo;

III. Si en la categoria en que se supriman puestos hubiere dos o mas
trabajadores de igual antigiiedad, serd afectado el que tenga menor
antigliedad sindical;

IV. Si hubiere en la categoria dos o mads trabajadores con igual
antigliedad sindical, sera afectado el que tenga menor antigiiedad en la
categoria;

V. Observados los principios sefialados en las fracciones anteriores, el
o los afectados pasaran a la categoria inferior para que se siga el
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mismo procedimiento de supresion de plazas hasta llegar al pie de
rama y sean afectados los trabajadores con menor antigiiedad,

VI. En los casos de descenso y a falta de categoria inferior en las
dependencias afectadas, los trabajadores respectivos ocuparan, para
los fines que se persiguen, las categorias vacantes que se presenten en
otras dependencias del Instituto conservando sus jornadas, horarios y
turnos, preferentemente en la misma circunscripcion territorial; y

VII. En los sefialados casos de descenso, si el trabajador afectado no
lo aceptare, le seran cubiertas todas las prestaciones contractuales a
que tenga derecho, en los términos especificados en las clausulas
respectivas de este Contrato. Si aceptare el descenso se le otorgara una
gratificacion equivalente a dos meses del salario que disfrutaba.

Clausula 21.- Nombramientos y Oficios de Comision

En el momento de ser nominado cualquier trabajador el Instituto le
entregara con copia al Sindicato, su nombramiento u oficio de
comision, en los que deberan anotarse los siguientes datos:

a) Nombre del trabajador;

b) Matricula;

¢) Categoria y clave de la plaza;

d) Jornada;

e) Sueldo;

f) Adscripcion; y

g) Turno.

La fecha de la toma de posesion se comunicara al Sindicato, asi como
el horario y los dias de descanso semanal asignados al trabajador de
que se trate.

Clausula 22.- Titularidad de este Contrato y Exclusividad de los
Puestos de Base

El Instituto reconoce que el Sindicato Nacional de Trabajadores del
Seguro Social, tiene la titularidad de este Contrato y la exclusividad
de los puestos de base, cuya lista completa de categorias consta en el
Tabulador de Sueldos anexo, asi como los puestos correspondientes a
las Categorias que se aumenten o modifiquen por acuerdo de las
partes.

Para trabajar al servicio del Instituto Mexicano del Seguro Social es
requisito indispensable ser miembro del Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social.

En los términos de este Contrato, el Instituto solicitara y el Sindicato
proporcionara al personal que requiera, debiéndose estar en su caso, a
lo dispuesto en la Clausula 23.

Clausula 22 Bis.- Cobertura y Revision de Plantillas

El Instituto se obliga a cubrir con trabajadores de base o sustitutos, las
vacantes temporales o definitivas, en los términos de los Reglamentos 8 i
de Bolsa de Trabajo y Escalafon vigentes.
Instituto y Sindicato integran la Comision Nacional Mixta de Revision AN
de Plantillas, asi como Comisiones Mixtas Delegacionales cuyas S\,/AER
funciones serdn verificar la cobertura permanente de las plantillas "R|O)
autorizadas, conocer los motivos del ausentismo y recomendar st
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acciones para su disminucion, identificar areas o servicios con
sobrecargas de trabajo o necesidades de reestructuracion y verificar
que las areas o servicios nuevos, previamente autorizados por la
Direcciéon de Prestaciones Médicas, se encuentren debidamente
reconocidos ante el Inventario Fisico de Unidades (IFU) para, en su
caso, solicitar a la Comision Nacional la revision de la plantilla
correspondiente. El IFU sera actualizado por el Instituto en el mes de
noviembre de cada afio.

Clausula 23.- De la Ocupacion de Plazas Vacantes en Categorias
Auténomas o de Pie de Rama y del Ingreso de Trabajadores

Los trabajadores de base que soliciten cambio de turno y/o
adscripcion, ampliacion de jornada, cambio de residencia y cambio de
rama, asi como los trabajadores contratados para obra determinada o
para sustituciones y los de nuevo ingreso, provendran invariablemente
de las Bolsas de Trabajo.

Tendréan preferencia para ocupar las vacantes, en primer término, los
trabajadores de base y en segundo término los de nuevo ingreso, de
acuerdo a las caracteristicas de la plaza y en los términos del
Reglamento de Bolsa de Trabajo.

Los trabajadores de base que soliciten cambio de turno y/o adscripcion,
ampliacion de jornada o cambio de residencia no seran calificados y
ocuparan las plazas vacantes en categoria autdbnoma o de pie de rama
escalafonaria en los términos del Reglamento de Bolsa de Trabajo. Los
trabajadores de base que soliciten cambio de rama, deberan satisfacer
los requisitos de la categoria a la que aspiren en los términos del
Reglamento de Bolsa de Trabajo y obtener calificacion aprobatoria,
ocupando las plazas vacantes en el orden de las calificaciones obtenidas.
Si en los registros de trabajadores de base, no hubiere candidato para
ocupar la plaza vacante, se consultard el registro de candidatos de
nuevo ingreso seleccionandose al candidato mejor calificado.

Para cubrir sustituciones urgentes en plazas que quedan vacantes por
menos de treinta dias, Bolsa de Trabajo seleccionara libremente de sus
registros a los sustitutos y en sustituciones mayores de treinta dias
ingresara el candidato mejor calificado.

El ingreso de aspirantes a las Bolsas de Trabajo se efectuara con las
propuestas que al efecto expida el Sindicato, las que entregara a los
solicitantes que reunan los requisitos sefialados en el profesiograma
que corresponda, sin mas limitacion que las necesidades de
contratacion que sefiale el Instituto, de acuerdo con los volimenes de
plazas vacantes de las categorias que se pretenda cubrir.

El Sindicato podra revisar los expedientes que se integren en el proceso
de seleccion de los aspirantes de nuevo ingreso y participara en la
expedicion de los nombramientos. El proceso de seleccion de aspirantes
a cambios de rama se regira por los procedimientos sefialados en el
Reglamento de Seleccion de Recursos Humanos para Cambio de Rama.
En tratandose de nuevo ingreso en el drea médica y paramédica y en
igualdad de circunstancias, tendran preferencia los profesionales
médicos y los profesionales técnicos de la salud, egresados de los
cursos que imparta el Instituto.
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Clausula 24.- Puestos de Escalafon

Para cubrir los puestos de escalafon se atendera a lo siguiente:

I. DEROGADA)

II. Forma de cubrir las vacantes. Se atendera a lo estipulado en el
Reglamento de Escalafon; y

III. Los puestos de nueva creacion se incorporaran al escalafon por
acuerdo de las partes.

Clausula 25.- Confirmacion de los Ascensos

Tratandose de ascensos, los trabajadores promovidos solamente
podran ser regresados a su anterior categoria en los casos sefialados en
el Reglamento de Escalafon.

Clausula 26.- Reglamento de Escalafon

Los movimientos escalafonarios se regiran por las Clausulas
conducentes de este Contrato y el Reglamento de Escalafon, que se
agrega y forma parte del mismo.

Clausula 27.- Nivelacion

Las partes se obligan a mantener y a aplicar estrictamente el princilpio
de que a trabajo igual o equivalente, corresponde salario igual o
equivalente.

Ningun trabajador podra desempefiar labores distintas a las que
corresponden a su nombramiento o categoria, sin orden expresa y por
escrito del Director de Desarrollo de Personal y Organizacion,
Delegados de la Ciudad de México, Delegados Regionales y Estatales
o quienes hagan sus veces. En tal caso, el Instituto pagara las
diferencias que legalmente procedan.

Cuando la plaza que origina el pago de diferencias sea vacante
definitiva o temporal por mas de treinta dias, debera de ponerse de
inmediato a disposicion de la Comisiéon o Subcomisiones Mixtas de
Escalafon o a la Comision o Subcomisiones Mixtas de Bolsa de
Trabajo, segun corresponda para que dictaminen qué trabajador tiene
derecho a ocuparla.

Entretanto el Instituto de acuerdo con el Sindicato, la cubrira
provisionalmente con trabajadores de base de la categoria inmediata
mferior y del mismo centro de trabajo, seleccionandolos
preferentemente dentro de los de mayor antigiiedad siempre y cuando
no se encuentren a dos afios o menos previos a su derecho de
jubilacion por aflos de servicios, pension por vejez o por cesantia en
edad avanzada, pagando las diferencias sefialadas en los parrafos
anteriores.

El desempeiio de labores superiores no genera derechos escalafonarios
o de nivelacion a plaza superior.

A ningun trabajador se le asignaran labores inferiores a su categoria.

Capitulo V.- Jornadas y Horarios

Clausula 28.- Jornadas y Horarios

Las jornadas normales de los trabajadores en las diferentes
dependencias seran de seis horas y media.
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Los trabajadores tendran jornadas de ocho horas diarias en la medida
que esto sea necesario para los servicios del Instituto. En las mismas
categorias podra haber jornada de seis horas y media.

Los trabajadores técnicos tendran como jornada minima la de cuatro
horas, con excepcion de los especialistas, cuya jornada minima sera de
tres horas.

Las horas de trabajo seran continuas a menos que por necesidad del
servicio tuviere que laborarse horario discontinuo, en cuyo caso se
requerira de la aceptacion previa del Sindicato, percibiendo el
trabajador que la labore en forma discontinua, un 15 por ciento mas
del sueldo normal. Las horas de entrada y salida de las distintas
labores, estaran fijadas en el Reglamento Interior de Trabajo, o en el
nombramiento de cada trabajador.

Se entiende por horario discontinuo el de los trabajadores cuya
jornada sea interrumpida por una hora o mas, o cualquier modalidad
que acuerden el Instituto y el Sindicato.

Clausula 28 Bis.- Aumentos de Jornadas

Las partes convienen que en caso de aumento de jornada dentro de la
misma categoria y rama deberd otorgarse a los trabajadores en los
términos de los Reglamentos de Bolsa de Trabajo y Escalafon.

Clausula 29.- Acumulacién y Distribucion de Jornadas

La acumulacién y distribucion de jornadas, se regira por las siguientes
normas:

a) La jornada maxima de servicio continuo sera de veinticuatro horas;
b) Para los efectos de pago, el computo se hara considerando que el
dia empieza a las cero horas y termina a las veinticuatro horas; y las
jornadas acumuladas que se estipulan en esta clausula, se computan al
Iniciarse y concluir éstas; y

¢) Los trabajadores de ocho horas con jornada acumulada nocturna,
trabajaran tres veladas alternas a la semana de once horas cuarenta
minutos cada una y disfrutaran de un dia de descanso fijo.

Los trabajadores mencionados en el Reglamento y Convenios
relativos a infectocontagiosidad y a emanaciones radiactivas, no
podran desempefiar jornadas acumuladas. En los casos de ajustes de
tiempo laborado y su distribucion, que deban ejecutar los trabajadores
con jornada acumulada, por causa de los nuevos descansos pactados,
las partes convendran las modalidades respectivas y la determinacion
alterna de tiempo laborado o de pago en efectivo.

Asimismo, se pactaran otras modalidades de jornadas acumuladas,
atendiendo a los requerimientos de los servicios y a las necesidades de
descanso de los trabajadores.

Clausula 30.- Cémputo del Tiempo de Servicios

I. Periodos que se incluyen. Ademas de los dias que un trabajador
haya laborado deberan incluirse también los de incapacidad
provenientes de riesgo de trabajo en los términos de la Clausula 91,
los dias de descanso, los no laborables, los de vacaciones, los que
comprendan los periodos permanentes o temporales para labores
sindicales, las ausencias motivadas por enfermedades, accidentes no
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profesionales y por maternidad, lo seflalado en la Fraccion I de la
Clausula 41, en el tercer parrafo de la Clausula 112, y en el
Reglamento de Becas para la Capacitacion de los Trabajadores del
Seguro Social, en sus términos; los periodos utilizados en las
instalaciones del Instituto para obtener certificado de especializacion y
las causadas por privacion de la libertad relacionada con el
cumplimiento de sus labores. La base de datos existente en el Sistema
Integral de Administracion de Personal, debe considerarse como
documento oficial con valor probatorio pleno, para reconocimiento de
la antigliedad efectiva laborada al servicio del Instituto; asimismo,
cualquier documento utilizado por el Instituto para efecto de cobro de
cuotas. A partir de la vigencia del presente Contrato, se reconoceran
como antigiiedad, los dias de incapacidad por maternidad pagadas por
el Instituto a las trabajadoras, durante los periodos de contratacion por
sustitucion, una vez que sean contratadas como trabajadoras de base,
éste reconocimiento se hard efectivo con un afio de retroactividad
como maximo (16 de octubre de 2002). Instituto y Sindicato
convienen en reconocer como tiempo efectivo de servicios para
efectos de jubilacion o pension, el utilizado por el personal de
Enfermeria, Médicos, Estomatologos y demas carreras profesionales
con nivel de licenciatura, para realizar el servicio social obligatorio
dentro de las instalaciones del Instituto.

II. Periodos que no se incluyen. No se incluiran en el computo del
tiempo de servicios de un trabajador, las faltas injustificadas al
servicio, ni los permisos motivados por causas diversas a las que
menciona la Fraccion I de esta Clausula.

Clausula 31.- Detenciones

En el caso de que un trabajador sea privado de su libertad por
cualquier motivo relacionado con la prestacion de sus servicios al
Instituto, se le pagaran los salarios correspondientes al periodo en que
hubiere estado detenido, siempre y cuando no se haya probado la
culpabilidad correspondiente y su antigliedad no sera afectada.

En el caso de que un trabajador sea declarado desaparecido derivado
de un acto delincuencial, producido repentinamente en ejercicio o con
motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y tiempo en que se
preste y que cuente con Declaracion Especial de Ausencia, en los
términos de lo establecido en la legislacion especial en la materia se le
pagaran los salarios correspondientes al periodo en que hubiera estado
desaparecido, y su antigiiedad no sera afectada.

Cuando un trabajador sea privado de su libertad en virtud de un
arresto o de prision preventiva, por causas ajenas a la prestacion del
servicio, se suspendera la relacion de trabajo durante el tiempo en que
perdure esta circunstancia, hasta que concluya el arresto o se dicte
sentencia absolutoria que haya causado ejecutoria.

Cuando un trabajador sea declarado desaparecido derivado de un acto
delincuencial, y que no tenga relaciéon con motivo de trabajo y que
cuente con Declaracion Especial de Ausencia, en los términos de lo
establecido en la legislacion especial en la materia, el Instituto le
otorgara permiso sin goce de sueldo durante el tiempo en que perdure
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esta circunstancia en los términos de lo establecido en la legislacion
especial en la materia.

Clausula 32.- Tiempo Extraordinario

Se considerara como tiempo extraordinario empleado al servicio del
Instituto:

L. El que exceda los limites de la jornada diaria contratada; y

I1. Todo el tiempo laborado en dias de descanso semanal y en dias no
laborables.

Conforme a la Clausula 34, serd potestativo del trabajador laborar
tiempo extraordinario; y sera requisito indispensable que medie orden
escrita del Director Administrativo, de los Delegados de la Ciudad de
Meéxico, Delegados Estatales o Regionales, o de quienes hagan sus
veces en forma autorizada, quienes deberan ofrecer el tiempo
extraordinario preferentemente a los trabajadores de la misma
adscripcion, de mayor antigiiedad y de la misma categoria que
requieran tiempo extraordinario. En el Reglamento Interior de Trabajo
se seflalaran los casos de excepcion en que los trabajadores estan
obligados a laborar tiempo extraordinario, asi como en los que no se
requiere autorizacion para trabajar tiempo extraordinario.

Clausula 33.- Pago en Efectivo de Tiempo Extraordinario y Guardias
El tiempo extra que se trabaje excediendo la jornada ordinaria, se
pagara siempre en efectivo y por ningin motivo con tiempo. Cuando
el tiempo extra trabajado sea menor de treinta minutos debera
computarse como media hora, y el que exceda de treinta minutos o sea
menor de sesenta, se computara como una hora.

Cuando sea necesario utilizar los servicios de los trabajadores en los
dias de descanso semanal, percibiran por este dia un salario triple.

Los trabajadores que en los dias de descanso obligatorio tengan que
desempenar servicios de guardias o de vigilancia, percibiran salario
triple.

Cuando los dias de descanso obligatorio coincidan con un dia de
descanso semanal y un trabajador preste sus servicios por esa jornada
percibira salario cuadruple.

El pago por tiempo extra se efectuara precisamente por ese concepto.

Clausula 34.- Potestad
Sera potestativo para el trabajador aceptar o no tiempo extraordinario.

Clausula 35.- Forma de Pago de Tiempo Extraordinario
El pago correlativo debera hacerse en la nomina unica de la segunda

quincena de aquella en la que el trabajador prestd sus servicios, no
pudiendo demorarse en ninglin caso.

Clausula 36.- Servicios Extraordinarios. Aviso al Sindicato

En todos los casos en que se soliciten los servicios extraordinarios de
sus trabajadores, el Instituto se obliga a comunicarlo al Sindicato por
escrito, dentro de la quincena siguiente a la prestacion de estos
servicios.
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Clausula 37.- Pago de Salario de Tiempo Extraordinario

Por cuanto hace al trabajo extraordinario laborado en dias ordinarios,
se estard a lo que establece el Articulo 67 de la Ley Federal del
Trabajo, es decir, la jornada extra se pagard a base de un 100 por
ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada. La
prolongacion de tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la
semana, obliga al Instituto a pagar al trabajador el tiempo excedente
con un 200 por ciento mas del salario que corresponda a las horas de
la jornada como lo sefiala el Articulo 68 de la misma Ley.

Clausula 38.- Tiempo de Tolerancia

Cuando el trabajador registre su asistencia hasta el minuto 5 de
entrada, tendra como estimulo dos dias de aguinaldo por cada 10
veces que marque en dichas condiciones y el pago correlativo debera
hacerse en la ndmina ordinaria de la siguiente quincena de aquella en
la que el trabajador alcanzd este computo. Al personal que registre su
asistencia entre los minutos 6 y 30 se le aplicara el descuento del
tiempo no laborado.

Capitulo VIL.- Ausencias, Permisos y Licencias

Clausula 39.- Permisos Econémicos

El Instituto, a peticion del trabajador o del Sindicato estara obligado a
conceder permisos econdmicos a los trabajadores hasta por tres dias
con goce de salario, siempre que existan causas personales o
familiares de fuerza mayor, que hagan indispensable la ausencia del
trabajador en su puesto.

En los mismos términos de uno y hasta veintiocho dias al Padre o
Madre trabajador, con hijos menores de 18 afios que hayan sido
diagnosticados con cualquier tipo de cancer, podran expedirse tantas
licencias como sean necesarias, a criterio del médico tratante, durante
un periodo maximo de tres afios sin que se excedan trescientos sesenta
y cuatro dias de licencia, mismos que no necesariamente deberan ser
continuos.

Los permisos econdmicos se concederan por los funcionarios
autorizados en los casos, condiciones y términos que sefale el
Reglamento Interior de Trabajo.

Clausula 40.- Faltas Justificadas con Posterioridad

Cuando las faltas de asistencia o de puntualidad sean justificadas con
posterioridad a juicio de la Comision Mixta Disciplinaria o
Subcomisiones correspondientes, el trabajador no tendra sancion alguna,
y la que se le hubiere impuesto sera revocada o en su caso reparada. La
Justificacion se hara también a juicio de la misma Comision Mixta
Disciplinaria o Subcomision correspondiente, cuando el niimero de
faltas de asistencia sea mayor de 3 en un lapso de 30 dias siempre que
no se haya determinado la rescision del Contrato de Trabajo. En este
ultimo caso la justificacion se hara exclusivamente a juicio del Instituto.

En caso de que un trabajador sea rescindido podra solicitar por si 0 a
través del Sindicato, que el Instituto certifique que sus faltas de
asistencia, se debieron a trastornos orgénicos y mentales por consumo
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de substancias psicotropicas y/o alcohol. En este supuesto, constatadas
dichas alteraciones se podra reconsiderar por unica vez dicha rescision,
siempre y cuando el trabajador rescindido acredite que estaba bajo
tratamiento médico.

El Instituto y el Sindicato se comprometen a establecer conjuntamente
programas tendientes a prevenir la farmacodependencia y el
alcoholismo en los trabajadores. En el supuesto de que un trabajador
padezca de trastornos organicos y/o mentales causados por el consumo
de sustancias psicotropicas, se le proporcionara el tratamiento y
rehabilitacion correspondientes y se le expediran certificados de
incapacidad temporal cuando las alteraciones que presente justifiquen la
inasistencia a sus labores, siempre que esté siguiendo el tratamiento
prescrito por los servicios médicos del Instituto.

Clausula 41.- Permisos

El Instituto concedera los siguientes permisos:

I. Cuando los trabajadores tengan que desempefiar comision de
Representacion del Estado o de eleccion popular, el Instituto les
concedera el permiso necesario sin goce de sueldo, sin perder sus
derechos escalafonarios, de antigiiedad y de prevision social, por todo
el tiempo que el interesado este¢ en el desempefio correspondiente de
dicho cargo; y

II. Los trabajadores que sufran enfermedades no profesionales, que
los incapaciten para laborar, gozaran de licencia concedida por el
Instituto con goce de salario, por todo el tiempo que conforme a la
opinién médica necesiten para su completo restablecimiento y hasta el
limite maximo de cincuenta y dos semanas por cada padecimiento
nosolégico, y se podra prorrogar hasta veintiséis semanas mas.
Transcurrido dicho plazo, se estara a lo dispuesto por la propia Ley del
Seguro Social, o bien, si se declarase el estado de invalidez del
trabajador, a lo estipulado en la Clausula conducente de este Contrato.

Clausula 42.- Permisos Sindicales

El Instituto concedera permiso con goce de sueldo integro, incluyendo
todas las prestaciones econdmicas que perciban en el momento de
asumir la representacion sindical, a los siguientes funcionarios:

a) A los integrantes del Comité Ejecutivo Nacional;

b) A los integrantes de las Comisiones Nacionales del Sindicato;

¢) A doce miembros del Consejo Consultivo del Sindicato;

d) Al Representante del Comité Ejecutivo Nacional en cada una de las
Secciones Sindicales y Delegaciones Foraneas Autdénomas en los
términos en que éstas se definan en los Estatutos del Sindicato;

e) A los integrantes del Comité Ejecutivo de las Secciones Sindicales
en los términos de los Estatutos del Sindicato.

Asi también, una licencia a los Representantes Sindicales en Bolsa de
Trabajo, Escalafén, Capacitacion y Adiestramiento, Seleccion de
Puestos de Confianza “B”, Revision de Plantillas y Seguridad e
Higiene de las Delegaciones Estatales, Regionales y d><,e la Ciudad de
Mexico.

En las Secciones Sindicales si sobrepasan de dos mil miembros se
otorgaran tres licencias mas; si sobrepasan de tres mil, cuatro licencias
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mas; si sobrepasan de cuatro mil, cinco licencias mas; si sobrepasan
de cinco mil, seis licencias mas; si sobrepasan de seis mil, siete
licencias mas; si sobrepasan de siete mil, ocho licencias mas; si
sobrepasan de ocho mil, nueve licencias mas; si sobrepasan de nueve
mil, diez licencias mas; si sobrepasan de diez mil, once licencias mas;
si sobrepasan de once mil, doce licencias mas; si sobrepasan de doce
mil, trece licencias mas; si sobrepasan de trece mil, catorce licencias
mas; si sobrepasan de catorce mil, quince licencias mas; si sobrepasan
de quince mil, dieciséis licencias mas;

f) A los Secretarios Generales de las Delegaciones Foraneas
Auténomas y seis licencias mas que seran otorgadas a los Secretarios
que mas convenga,

g) A los Representantes Sindicales ante las Comisiones Nacionales
Mixtas: de Bolsa de Trabajo, de Capacitacion y Adiestramiento,
Disciplinaria, de Escalafon, de Seleccion de Recursos Humanos para
Cambio de Rama y a sus Responsables de Operaciéon en Valle de
Meéxico, de Becas, para la Calificacion y Seleccion de Puestos de
Confianza "B", de Seguridad e¢ Higiene, de Infectocontagiosidad y
Emanaciones Radiactivas, de Jubilaciones y Pensiones, Paritaria de
Proteccion al Salario, de Pasajes, para la Productividad, de Resguardo
Patrimonial, de Ropa de Trabajo y Uniformes, de Tiendas, de
Revision de Plantillas y a los Representantes Sindicales ante las que
en el futuro se creen, y una mas para un Arbitro de las Mixtas;

h) También concedera el Instituto licencias, con goce de salario, por
cinco dias habiles consecutivos a trabajadores de la Ciudad de
México, del Estado de México, de Puebla, de Tlaxcala, de Querétaro,
de Morelos e Hidalgo; cuando resulten electos Delegados y asistan a
los Congresos y Consejos que de acuerdo con sus Estatutos celebre el
Sindicato en el concepto de que el nimero de estos trabajadores no
excedera de uno por cada doscientos de los que laboran al servicio del
Instituto. La misma licencia con goce de salario se otorgard a los
trabajadores de las Delegaciones Regionales y Estatales que resulten
electos Delegados a los Congresos; en el concepto de que para los
trabajadores residentes en los Estados de Guanajuato, Guerrero y
Michoacén, el nimero de dias de licencias se extendera por seis; para
los Estados de Oaxaca, Aguascalientes, San Luis Potosi, Zacatecas,
Veracruz, Nayarit, Colima y Jalisco, a siete dias; para los de Nuevo
Leén, Tamaulipas, Durango y Coahuila ocho dias; para los de
Chiapas, Campeche, Tabasco, Yucatian y Sinaloa a diez dias. Y para
los Estados de Baja California, Baja California Sur, Sonora,
Chihuahua y Quintana Roo a doce dias. Las partes convendran en su
oportunidad, las ampliaciones de licencias que correspondan a las
nuevas Delegaciones Regionales y Estatales, que el Instituto ponga en
operacion;

i) El Instituto concedera licencias con goce de salario por cuatro dias
habiles a los trabajadores de las Secciones Sindicales, cuando resulten
electos Delegados a los Congresos Seccionales que celebra el Sindicato,
en el concepto de que el nimero de estos trabajadores no excedera de
uno por cada quince trabajadores que laboren al servicio del Instituto;

j) También concedera el Instituto licencia con goce de salario por
cuatro dias habiles a los trabajadores de las Delegaciones Foraneas
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Autonomas cuando resulten electos a los Congresos Delegacionales
Foraneos que celebra el Sindicato, en el concepto de que este nimero
de trabajadores no excedera de uno por cada diez trabajadores que
laboren al servicio del Instituto. A la misma licencia tendran derecho
los miembros de los Comités Ejecutivos y Comisiones de las
Secciones y Delegaciones Foraneas, que no tengan licencia sindical,
cuando asistan a los Congresos y a los Consejos, y los integrantes de
los Comités Ejecutivos Delegacionales, Subdelegacionales y
Representaciones Sindicales, cuando asistan a Consejos de su
Jurisdiccion. Ningun trabajador que sea miembro en funciones del
Comité Ejecutivo Nacional, de los Comités Ejecutivos Seccionales y
Delegacionales Foraneos Auténomos, de los Comités Ejecutivos
Delegacionales y Subdelegacionales, Consejo Consultivo, de las
Comisiones Nacionales y Locales, Representantes del Sindicato ante
las Comisiones y Subcomisiones Mixtas: Arbitral de Cambios, de
Becas, de Bolsa de Trabajo, para la Calificacion y Seleccion de
Puestos de Confianza "B", de Capacitacion y Adiestramiento, de
Seguridad e  Higiene, Disciplinaria, de Escalafon, de
Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas, de Jubilaciones y
Pensiones, Paritaria de Proteccion al Salario, de Pasajes, para la
Productividad, de Resguardo Patrimonial, de Ropa de Trabajo y
Uniformes, de Seleccion de Recursos Humanos para Cambio de
Rama, de Tiendas, el Arbitro de las Mixtas, de Revision de Plantillas y
cualquier otro miembro que desempeile una comision sindical, podra
estar sujeto a reajuste, baja de categoria, de salario o de cambio;

k) El Instituto concedera licencia con goce de salario por dos dias, a
un Representante por cada planilla registrada que participe en los
procesos electorales que correspondan a los Congresos Nacionales,
seccionales y para la eleccion de Delegaciones Sindicales,
Subdelegaciones y Representaciones Sindicales, en la fecha en que se
celebre la jornada electoral correspondiente de acuerdo al calendario
debidamente publicado por la instancia sindical competente, asimismo
se concedera licencia con goce de salario por dos dias a los
trabajadores que se desempefien como representantes de planilla y que
laboren en el turno nocturno;

1) Asimismo, con el proposito de apoyar las actividades del Comité
Ejecutivo Nacional, se otorgardn las licencias adicionales en términos
del convenio respectivo; y

m) En los mismos términos del inciso k) se concedera licencia con
goce de salario por dos dias a los tres trabajadores que se desempefien
como representantes por centro de consulta designados a cada consulta
del convenio de revision del Contrato Colectivo de Trabajo en la fecha
en que se celebre el procedimiento de consulta correspondiente de
acuerdo al calendario debidamente publicado por la instancia sindical
competente.

Todos los trabajadores que tengan concedido permisos sindicales
permanentes o temporales para comisiones sindicales, en los términos
de esta Clausula, conservaran y generaran sus derechos escalafonarios,
de prevision social, de antigiiedad y demas que se deriven de este
contrato.
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Clausula 43.- Limitacion a la Rescision

Todos los trabajadores con permisos sindicales permanentes en los
términos de la Clausula anterior, y aquellos que gocen de licencias
temporales para comisiones sindicales, asi como los que ocupen
cualquier puesto de representacion sindical de los precisados en la
Clausula 5, no estardn sujetos a rescision de contrato, durante el
tiempo que ‘duren en su cargo o comision.

Cuando la relacion de trabajo haya tenido una duracion de mas de
quince afios, el Instituto so6lo podra rescindirla por alguna de las
causas sefialadas en la Ley Federal del Trabajo que sea
particularmente grave o que haga imposible su continuacion; pero se
le impondran al trabajador las medidas disciplinarias que
correspondan, respetando los derechos que deriven de su antigiiedad.
La repeticion de la falta, o la comision de otra u otras, que constituyan
una causa legal de rescision, deja sin efecto la limitacion
anteriormente expuesta.

Clausula 44.- Permisos Temporales

El Instituto se obliga a conceder durante la vigencia de este Contrato
permisos a los trabajadores, en forma temporal, continua o
discontinua, hasta por un afio, sin goce de sueldo, siempre que los
solicitantes tuvieren por lo menos un afio de antigiiedad.

El Instituto concedera invariablemente los permisos solicitados por
conducto del Sindicato, siempre y cuando, hayan sido presentados con
un minimo de cinco dias hébiles antes de la fecha de inicio.

De no haber candidato en Bolsa de Trabajo que cubra la ausencia
referida, las partes acordaran la exencion de tramites para la
contratacion del sustituto que retina requisitos en cada caso particular.
En permisos mayores de sesenta dias, se liquidaran o garantizaran a
satisfaccion del Instituto, los créditos que los trabajadores solicitantes
tengan con el mismo.

Los casos de excepcion serdn analizados y resueltos por las partes.

Los trabajadores con licencia podran renunciar a ésta, siempre y
cuando no afecten derechos de terceros.

Clausula 45.- Guardias

Los roles correspondientes a las guardias que deban funcionar en los
servicios del Instituto, en dias sefialados como de descanso obligatorio
seran elaborados de comtn acuerdo por las partes, cuando menos con
cuarenta y cinco dias de anticipacion y comunicados a los trabajadores
en forma inmediata para su firma de aceptacion.

Estas no podran tener un niimero de horas inferior a la jornada y turno
habitual del trabajador. Asimismo, se considerara para efectos de pago
de guardia, a los trabajadores de turno nocturno cuando la jornada
inicie en dia habil de trabajo y concluya en un dia de descanso
obligatorio y cuando la jornada inicie en dia de descanso obligatorio y
concluya en dia habil de trabajo.

Si por causa excusable el trabajador designado no puede efectuar la
guardia, debera justificarlo en un plazo maximo de veinticuatro horas
antes de la misma, para que las partes designen quien debe cubrirla y
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si éstas no llegaren a un acuerdo el Instituto podra nombrar a su
eleccion a otro trabajador que lo sustituya. El pago de las guardias, se
hara en los términos de la Clausula 33 en la quincena anterior al dia en
que debera laborarse la guardia.

Para el trabajador con mas de 20 afios de servicios, serd potestativo
realizarlas. En estos casos el trabajador lo comunicara con suficiente
anticipacion. Para el trabajador cuya antigiiedad sea entre 15 y 20
aflos serd también potestativo efectuar las guardias, pero en el caso de
que la totalidad de estos trabajadores de un servicio determinado
tuvieren dicha antigiiedad, realizaran la guardia respectiva los de
menor antigiiedad.

Capitulo VII.- Descansos

Clausula 46.- Descanso Diario, Semanal y Obligatorio

I. Descanso diario. Los trabajadores que laboren jornadas de ocho
horas tienen derecho a treinta minutos diarios para descansar o tomar
sus alimentos. Los trabajadores que laboren jornadas de seis horas y
media, gozaran de tal prerrogativa durante quince minutos. Los
trabajadores que laboren jornadas mayores de ocho horas, tendran
derecho a un descanso de una hora por cada ocho horas laboradas,
para descansar o tomar alimentos. En todo caso, el derecho para
descansar o tomar alimentos durante la jornada, se disfrutaran por
turnos que organizaran en base a las necesidades del servicio, los jefes
de cada dependencia, con la opinién de la representacion sindical. El
tiempo autorizado para descansar o tomar alimentos se contard como
tiempo efectivo de trabajo;

I1. Descanso semanal. Todos los trabajadores tendran derecho a dos
dias consecutivos de descanso semanal que seran fijos. Los dias de
descanso semanal seran los sdbados y domingos; sin embargo, en los
servicios que asi lo requieran y previo acuerdo de las partes, podran
fijarse otros dias, tomando en consideracién que por cada cinco dias
de labor, el trabajador disfrutara de dos dias de descanso con goce de
salario integro;

Ante la presencia de plaza vacante con descanso en sabado y
domingo, en las unidades donde se laboren los siete dias de la semana,
tendra preferencia para descansar en sabado y domingo, el personal
con mayor antigliedad en el Instituto.

Los trabajadores que laboren los domingos disfrutaran de una prima
adicional de un 25 por ciento sobre el salario de un dia ordinario de
trabajo. Incluyendo a los trabajadores comisionados al Sindicato,
conforme a lo sefialado en la Clausula 42 del Contrato Colectivo de
Trabajo; y

II1. Dias de descanso obligatorio:

lo. de enero

Primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero

Tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo

lo. de mayo

10 de mayo
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15 y 16 de septiembre

Tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre

25 de diciembre

Jueves, viernes y sabado de la Semana Mayor o de Primavera.

El que determinen las leyes federales y locales electorales en el caso
de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

El lo. de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal.

Las partes convienen en que las jornadas semanales puedan
distribuirse en tal forma que permitan un mayor descanso a los
trabajadores sin afectar la eficiencia y la continuidad de los servicios.

Clausula 47.- Vacaciones

Por cada afio efectivo de servicios, los trabajadores disfrutaran de un
periodo minimo de vacaciones que sera de 16 dias habiles,
consecuentemente no se computaran en periodos de vacaciones, dias de
descanso obligatorio o semanal. Por cada afio de servicios, se aumentara
en un dia el periodo minimo anual, el que no podra exceder de 20 dias
habiles.

Los trabajadores pueden optar por disfrutar el total de dias de
vacaciones del periodo a que tengan derecho de acuerdo a su
antigiiedad efectiva, en forma continua o fraccionada en un maximo
de dos partes, con un nimero semejante de dias.

Invariablemente las fechas de disfrute de vacaciones seran fijadas de
acuerdo con los calendarios que aprueben los representantes de las
partes en cada dependencia. En el caso de que dos o mas trabajadores
soliciten sus vacaciones para las mismas fechas y no sea posible
acceder a ello por requerimiento del servicio, seran las partes las que
definan los derechos preferenciales de los interesados, en relacion al
de mayor antigiiedad en el Instituto.

Los trabajadores que por razén de sus labores estén expuestos en
forma constante y permanente a emanaciones radiactivas, deben
invariablemente disfrutar de tres periodos vacacionales anuales, no
siendo estas vacaciones renunciables, aplazables, acumulables, ni
pagaderas en efectivo. El nimero de dias a disfrutar por cada uno de
los periodos cuatrimestrales a que tienen derecho estos trabajadores,
sera conforme a la tabla siguiente:

DIiAS HABILES A DISFRUTAR

ANTIGUEDAD PRIMER SEGUNDO TERCER
EFECTIVA PERIODO PERIODO PERIODO

Afos
0 7 8 7
1 8 8 8
2 8 9 8
3 9 9 9
4 9 10 9
5 y mas 10 10 10
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Si durante el disfrute de vacaciones, los trabajadores sufrieran
accidentes o enfermedades que les impidan disfrutarlas, justificadas las
circunstancias que hubieran concurrido, preferentemente mediante
certificado médico, los dias correspondientes les seran repuestos a
solicitud de los interesados o del Sindicato, con la anuencia del Jefe de
la Dependencia. Cuando los accidentes o enfermedades afecten a los
trabajadores en lugares donde se encuentre establecido el Régimen de
Seguridad Social, la comprobacion respectiva se hara precisamente a
través de certificados expedidos por médicos al servicio del Instituto.
Los trabajadores que asistan a los Congresos y Consejos Sindicales, en
los términos de los incisos h), i) y j) y a los representantes de planilla en
términos del inciso k) de la Clausula 42 de este Contrato y que
coincidan los dias de sus licencias con sus vacaciones, éstos les seran
repuestos a solicitud de los interesados o del Sindicato, con anuencia del
Jefe de la Dependencia. Cuando excepcionalmente los trabajadores
soliciten disfrutar del periodo de vacaciones a que tuvieran derecho y no
hayan quedado comprendidos en los roles vacacionales respectivos, las
fechas de disfrute seran determinadas por las partes.

A excepcion de los trabajadores expuestos a emanaciones radiactivas,
solo podra diferirse el disfrute de vacaciones, a peticion del trabajador
o del Instituto, con anuencia de aquél, cuando medie causa justificada.
En el pago de la quincena previa a la iniciacion del periodo de
vacaciones en forma continua o fraccionada, los trabajadores
percibiran por concepto de "Ayuda para Actividades Culturales y
Recreativas", los dias de salario que se indican en la siguiente tabla,
de acuerdo a su antigiiedad efectiva:

ANTIGUEDAD EFECTIVA DIiAS A PAGAR

Aifios
1 23
2 25
3 27
4 29
5 y més 31

El pago de esta ayuda se fraccionara, en su caso, en la misma
proporcion que el periodo vacacional.

Los trabajadores con veinte aflos o mas de antigiiedad efectiva tendran
un periodo extraordinario de vacaciones de diez dias habiles y
recibiran en el pago de la quincena previa a su disfrute diez dias
adicionales de salario por el concepto de "Ayuda para Actividades
Culturales y Recreativas"; estos trabajadores podran optar por trabajar
ese periodo y recibir treinta dias de salario por el concepto
mencionado, o laborarlo sin recibir el pago del concepto de "Ayuda
para Actividades Culturales y Recreativas", en cuyo caso se reducira
en treinta dias el tiempo para su jubilacion.

En el caso de los trabajadores expuestos a emanaciones radiactivas, en
el pago de la quincena previa a la iniciacion de cada periodo
cuatrimestral percibiran por concepto de "Ayuda para Actividades
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Culturales y Recreativas", los dias de salario que se indican en la
siguiente tabla de acuerdo a su antigiiedad efectiva:

ANTIGUEDAD EFECTIVA DIAS A PAGAR

Aios

Hasta 1 8
1 a 2 9
2 a3l 10
3 a4 11
4 a 5 12
5 y més 13

Los trabajadores tendran derecho a percibir una prima de un 25 por
ciento sobre los salarios que les correspondan durante su periodo
vacacional.

El derecho a disfrute de vacaciones prescribe a los dos afios a partir de
la fecha en que, conforme a los calendarios o relaciones programadas
por las partes, se hubiere determinado la fecha en que el trabajador
debiera haber disfrutado del periodo de que se trate.

Los trabajadores a obra determinada, los sustitutos y en general todos
aquellos que prestan servicio al Instituto mediante contratacion
temporal, tendran derecho cuando hayan prestado sus servicios
durante 365 dias en forma interrumpida, al disfrute de vacaciones y al
pago de "Ayuda para Actividades Culturales y Recreativas" en los
términos de la presente Clausula.

Sera optativo para el trabajador recibir la "Ayuda para Actividades
Culturales y Recreativas" o disfrutar de un segundo periodo
vacacional de hasta 15 dias habiles, segun su antigiiedad efectiva.

En el caso que los trabajadores optaren por no recibir la "Ayuda para
Actividades Culturales y Recreativas", el primer periodo vacacional
no podra fraccionarse.

Los trabajadores con 20 afios 0 mas de antigiiedad efectiva tendran
una cuarta opcion que consiste en disfrutar un tercer periodo
extraordinario de vacaciones de 15 dias habiles sin recibir por dicho
periodo la "Ayuda para Actividades Culturales y Recreativas".

Los trabajadores que por razones de sus labores estén expuestos en
forma constante y permanente a emanaciones radiactivas, podran optar
por disfrutar tres periodos cuatrimestrales al afio de hasta 15
dias, sin recibir el pago correspondiente a la "Ayuda para Actividades
Culturales y Recreativas".

Capitulo VIII.- Movimientos y Cambios

Clausula 48.- Movimiento de Personal

Se entiende por movimiento de personal lo definido en la Clausula 1
del Capitulo I de este Contrato.

Clausula 49.- Promocién de un Trabajador

La promocion de un trabajador, que se define en la Clausula 1 del
Capitulo I de este Contrato, se realiza por las siguientes causas:
I. Vacantes definitivas;
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I1. Vacantes temporales; y
III. Aumento de puestos, cuando la nueva categoria creada por
acuerdo de las partes, sea superior a las preexistentes.

Clausula 50.- Cambios

Los cambios que se definen en la Clausula 1 del Capitulo I quedan
abolidos.

Cuando por excepcion se hagan necesarios, se efectuaran con sujecion
al siguiente procedimiento:

a) Creacion o supresion de departamentos u oficinas; y

b) Alteracion sustancial de las funciones de un departamento u
oficina, siempre que traiga aparejada la disminucién o aumento de
personal adscrito al mismo.

Los posibles cambios a que hubiere lugar nunca afectaran a los
trabajadores en su salario, categoria, jornada, horario, residencia o dias
de descanso semanal y vacaciones programadas en el momento del
cambio.

Todos los cambios que se efectuen en contravencion a lo dispuesto
por esta Clausula seran nulos.

Los problemas que surjan de la aplicacion de esta Clausula, seran
resueltos por una Comision Mixta, integrada por un representante de
cada parte.

Clausula 51.- Categorias Nuevas

Para las categorias nuevas para puestos de base, que se definen en la
Clausula 1 del Capitulo I de este Contrato, las partes de comun
acuerdo determinaran profesiogramas, requisitos, relaciones de
mando, movimientos escalafonarios y sueldos, asi como al grupo
escalafonario en el que se incorporen cuando asi proceda y también la
categoria que se considere como inmediata inferior para fines
escalafonarios.

Los trabajadores de base que llenen los requisitos que se determinen
para las categorias nuevas, tendran preferencia para ocupar las plazas
correspondientes.

Clausula 52.- Permutas

Las permutas que se definen en la Clausula 1 del Capitulo I de este
Contrato se efectuaran en los términos del Reglamento de Escalafon.

Clausula 53.- Reajustados

Son los trabajadores definidos en la Clausula 1 del Capitulo I de este
Contrato.

Cuando por resolucion de la autoridad competente, o por convenio de
las partes, sean reajustados los trabajadores, quedando fuera del
servicio por supresion de puestos o disminucion de personal en
algunas dependencias del Instituto, éste les pagard ciento cincuenta
dias de salario de la tltima plaza desempefiada, mas cincuenta dias de
salario por cada afio laborado o parte proporcional de afio, a titulo de
indemnizacion y, ademds la prima de antigiiedad a que se refiere el
Articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo y las prestaciones que le
adeudare por concepto de vacaciones, aguinaldo, etcétera. Estos
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trabajadores, tendran prioridad para reingresar al Instituto, en
categorias para las que retinan requisitos.

Clausula 54.- Separacion

Las partes convienen en regirse por las disposiciones de las Clausulas
siguientes, para el caso de separacion de trabajadores de los puestos
que ocupaban.

Clausula 55.- Rescisiones de Contrato

Ninguna rescision de contrato que no haya sido precedida de
investigacion, en los términos de las Clausulas aplicables del presente
Contrato Colectivo, tendra validez.
En ningtn caso se podra sustituir la investigacién con los reportes o
informes hechos en los centros de trabajo.
Cuando en el desarrollo de la investigacion se encuentren indicios de
alguna irregularidad atribuible a otros trabajadores, incluidos los de
confianza, que no hayan sido sefialados en el reporte o informe que
origind el procedimiento, se llevarda a cabo la investigacion
administrativa en relacion con los actos que se les atribuyan.
Los trabajadores de confianza, que en e(} desempefio de sus funciones
hubieren incurrido en actos contrarios a los intereses del Instituto y
ue tales actos hubieren ameritado su despido conforme a las causales
3e rescision previstas en la Ley Federal del Trabajo, una vez que
dicho despido quede firme o, en su caso, se les cubra I]a indemnizacion
correspondiente, no podran volver a ser contratados para prestar sus
servicios al Instituto, ya sea como trabajadores asalariados o como
prestadores de servicios independientes por honorarios.
El trabajador miembro del sindicato que hubiese sido promovido a un
puesto de confianza, del que sea retirado por los motivos senalados en
el parrafo anterior y que regrese a ocupar una plaza tabulada, no podra
ser designado nuevamente para desempefiar algin puesto de
confianza.
Clausula 55 Bis.-
Cuando el trabajador reportado deba presentarse para investigacion,
éste debera ser citado, para rendir su declaracion con 36 horas de
anticipacion, sin que se computen los sabados, domingos y dias de
descanso obligatorio, para presentarse dentro de su jornada, con
excepcion de los de jornada nocturna o acumulada, debiendo sefialarse
en el citatorio el motivo de la investigacion; la que se efectuara unica
y exclusivamente en cuanto a lo expuesto en su citatorio. En el mismo
término de 36 horas se girara copia de los citatorios al Sindicato.
En las comparecencias de los trabajadores, cuando asi lo solicite el
Sindicato, se le debera poner a la vista el expediente de investigacion
laboral para su consulta.
Cuando su lugar de adscripcion sea fuera del asiento de la Delegacion
o de la sede Subdelegacional de que se trate, se le otorgara Pliego de
Comision y Viaticos, a fin de cumplir con el citatorio y/o cuando
tenga que asistir a diligencias judiciales, y sea requerido por la
Secretaria de la Funcion Publica o el Organo Interno de Control en el
Instituto. El area juridica que llevé a cabo la investigacion laboral,
rendird un informe a la Secretaria General de la Seccidén Sindical
correspondiente respecto de las resoluciones que se dicten, mismo
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que debera remitirse dentro de los primeros diez dias de cada mes para
fines estadisticos.

Clausula 56.- Indemnizacion

Si un trabajador es separado injustificadamente y optare por la
indemnizacion y no por la reinstalacion, el Instituto se obliga a
pagarle de inmediato, como indemnizacién econémica que establece
la Constitucion, la cantidad correspondiente a ciento cincuenta dias de
salario de la tlltima categoria desempefiada a la fecha de su separacion
por concepto de indemnizacion y cincuenta dias por cada aflo de
servicios prestados o parte proporcional del afio, como liquidacion de
antigiiedad, mas la parte proporcional correspondiente a vacaciones,
aguinaldo y las demds prestaciones economicas que el Instituto
adeudare al trabajador y que sefiale este Contrato. Mientras la
indemnizacion y antigiiedad no sean pagadas, el trabajador percibira
salarios vencidos.

A las mismas prestaciones tendra derecho, en los casos en que el
Instituto no cumpla con reinstalarle en su puesto, a virtud de laudo
definitivo pronunciado por la Junta, cuando ésta condenare a la
reinstalacion o cuando el Instituto negare someter sus diferencias al
arbitraje sin perjuicio de las demas prestaciones a que tuviere derecho.
Si un trabajador es separado injustificadamente y demandare la
reinstalacion, el Instituto se obliga ademas de al cumplimiento del
laudo de autoridad competente, al pago de noventa dias del sueldo
tabular vigente a la fecha de la separacion.

Asimismo, el Instituto se obliga a reinstalar en su puesto, al trabajador
que haya sido separado por efectos de determinacion de autoridad, en
términos de la Ley aplicable, cuando en virtud de haberse emitido
resolucion definitiva de autoridad competente, se deje insubsistente la
determinacién que haya motivado la separacion del trabajador.
Clausula 57.- Separacion por Invalidez

En el caso de que los trabajadores sean separados por invalidez, el
Instituto, independientemente de las prestaciones que sefiala la Ley
del Seguro Social y el Régimen de Jubilaciones y Pensiones les
cubrird, al tiempo de la separacion, ciento noventa dias de sueldo
tabular mas las demas prestaciones econdmicas contractuales que se

adeudaren al interesado y la prima de antigiiedad a que se refiere la
Ley Federal del Trabajo.

Clausula 58.- Despido Justificado

En el caso de despido justificado, el Instituto pagara al interesado lo
que le adeudare por vacaciones, aguinaldo, salarios, horas extras y
demads prestaciones a que tuviere derecho, hasta el momento de la
separacion conforme a las Clausulas relativas de este Contrato, las
disposiciones aplicables de la Ley Federal del Trabajo y la prima de
antigiiedad que la propia Ley sefiala.

Clausula 59.- Renuncias

El trabajador de base que renuncie a su puesto, con una antigiiedad
mayor de quince aflos, recibird del Instituto doce dias de salario por
cada afio efectivo de labores en puestos de base y la parte
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proporcional de sus vacaciones y aguinaldo que le corresponda. Los
trabajadores con menos de quince afios de antigiiedad en el servicio,
recibiran del Instituto doce dias de salario por cada afio efectivo de
servicios y la parte proporcional de sus vacaciones y aguinaldo que le
correspondan, sin que el pago de antigiiedad pueda exceder del
importe de tres meses de salario computados a razén del que disfrute
el trabajador en el momento de la renuncia.

Clausula 59 Bis.- Separacion por Jubilacion por Aifios de Servicios

A la separacion del trabajador con motivo de su jubilacién por aflos de
servicios, pension de cesantia en edad avanzada o vejez, el Instituto le
pagara como prima de antigiiedad, el importe de 12 dias de salario,
por cada afio efectivo laborado y la parte proporcional correspondiente
a la fraccion de afio, cuando el trabajador tenga una antigiiedad mayor
de quince afios.
Los trabajadores que se separen por las mismas causas, con menos de
guince aflos de antigiiedad en el servicio, recibiran del Instituto doce
ias de salario por cada afio efectivo de servicios, sin que el pago de la
antigiiedad pueda exceder del importe de tres meses de salario,
computados a razon del que disfrute el trabajador en el momento que
le sea otorgada la pension de cesantia en edad avanzada o vejez.
Asimismo, les cubrird todas y cada una de las prestaciones que les
adeudare, por concepto de salarios, partes proporcionales de aguinaldo,
vacaciones, prima vacacional, fondo de ahorro y aquellas a que tuvieren
derecho de conformidad a las clausulas relativas al presente contrato.
Clausula 60.- Readmision
El Instituto se obliga a readmitir por conducto del Sindicato, para
cubrir las plazas vacantes o de nueva creacion, a sus trabajadores que
hayan quedado lesionados por haber sufrido un riesgo de trabajo al
servicio del propio Instituto, pero que estén capacitados para el trabajo
normal de que se trate.
Capitulo IX.- Sanciones Sindicales

Clausula 61.- Suspensiones en el Trabajo por Disciplina Sindical
(DEROGADA)

Clausula 62.- Exclusion
(DEROGADA)

Clausula 62 Bis.-

Cuando algln trabajador de confianza asesore a algin asegurado,
derechohabiente o solidariohabiente para la presentacion de una
acusacion en contra de un trabajador de base, del Sindicato o del
Instituto, éste ultimo se obliga a investigar el hecho en conjunto con el
Sindicato, y en caso de resultar culpable rescindir el Contrato al
trabajador de confianza, notificandole y retirandolo inmediatamente.

Capitulo X.- De la Prevision Social

Clausula 63.- Prevision

A efecto de prevenir los riesgos, garantizar con medidas protectoras la
integridad del trabajador, asi como el cumplimiento de la Ley en
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relacion a la salud en el trabajo, ayudar a resolver el problema
habitacional y cumplir con las finalidades del Seguro Social, las partes
convienen las siguientes Clausulas.

Clausula 63 Bis.- Ayuda para Pago de Renta de Casa-Habitacién
a) El Instituto conviene en otorgar a cada uno de sus trabajadores por
concepto de ayuda para el pago de renta de casa-habitacion, una
compensacion mensual de $500.00 (QUINIENTOS PESOS 00/100
M.N.), la que no tendra repercusion de ningin género, sobre las demas
prestaciones que se consignan en el presente Contrato, a excepcion del
Régimen de Jubilaciones y Pensiones. Esta compensacion se cubrird a
los trabajadores con ajuste a lo dispuesto en el parrafo primero de la
Cléausula 30 de este propio Contrato;

b) Por el mismo concepto, el Instituto otorgard a cada uno de sus
trabajadores una cantidad equivalente al 72.15% (SETENTA Y DOS
PUNTO QUINCE POR CIENTO) de su sueldo tabular; que
repercutird en todas las demas prestaciones que se consignan en el
presente Contrato y que tengan como base el sueldo tabular y que
aumentara en la misma proporciéon y en las mismas fechas en que
aumente el sueldo tabular por revisiones salariales, contractuales o
cualquier otro motivo; y

¢) Por el mismo concepto, el Instituto otorgara a sus trabajadores,
anualmente, una cantidad equivalente al numero de dias de sueldo
sefialados en la tabla siguiente, de acuerdo a su antigiiedad efectiva:

ANOS DE SERVICIO DiAS DE SUELDO
5 60
6 63
7 66
8 69
9 72

10 75
11 81
12 87
13 93
14 99
15 105
16 114
17 123
18 132
19 141
20 150
21 156
22 162
23 168
24 174
25 180
26 186
27 192
28 198
29 204
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30 210
31 216
32 222
33 228
34 234
35 240
36 246
37 252
38 258
39 264
40 270

Para el efecto de este pago, la antigiiedad se computara a partir de la
fecha en que el trabajador comenz6 a prestar sus servicios al Instituto
en forma ininterrumpida.

El computo del tiempo de servicios se hara en los términos del parrafo
primero de la Clausula 30 de este Contrato que regula "Tiempo de
Servicios".

Las cantidades a que se refiere este inciso, se pagaran incorporando la
parte proporcional al sueldo quincenal de cada trabajador,
considerando el porcentaje a que se refiere el inciso b) de esta
Cléusula.

Los conceptos ayuda para pago de renta de casa-habitacion sera libre
de impuesto, absorbiéndolo el Instituto.

Clausula 64.- Comision Nacional Mixta de Seguridad e Higiene
Para velar por el exacto cumplimiento de las estipulaciones de este
Capitulo, y de acuerdo con las disposiciones de la Ley Federal del
Trabajo y el Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente de Trabajo, funciona la Comisiéon Nacional Mixta de
Seguridad e Higiene, integrada por igual nimero de representantes del
Sindicato y del Instituto, con residencia en la Ciudad de México.
Conforme al Reglamento respectivo, dicha Comision establecera las
Comisiones Delegacionales Mixtas de Seguridad e Higiene en las
Delegaciones Regionales, Estatales y de la Ciudad de México del
Instituto, y las locales en los centros de trabajo de todo el sistema. Los
acuerdos de las Comisiones de Seguridad e Higiene seran atendidos
dentro del plazo que en cada caso determinen las propias comisiones.

Clausula 65.- Edificios y Locales

De conformidad con lo dispuesto en las Fracciones XV del apartado
“A” del Articulo 123 Constitucional, XVI y XVII del 132 de la Ley
Federal del Trabajo y el Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente de Trabajo, el Instituto se obliga a mantener los
establecimientos, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo de
acuerdo con dicho ordenamiento y a organizar las labores de modo
que resulte para la salud o para la vida del trabajador la mayor garantia 8
posible, obligandose 1gualmente el Instituto a mantener
permanentemente dichos lugares de trabajo con la méxima higiene y AN
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Queda a cargo de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene ;|
vigilar el cumplimiento de esta clausula. SNTss
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Clausula 66.- Baiios

En hospitales, clinicas-hospital, clinicas, unidades de transportes,
almacenes y archivos centrales del Instituto, lo mismo en los lugares
en que se trabaje en ambiente polvoso o se desarrollen normalmente
humos o vapores que contengan en suspension sustancias grasosas o
adherentes, asi como en aquellas en que se fabriquen habitualmente
sustancias venenosas o corrosivas, el Instituto, cualquiera que sea el
numero de trabajadores que laboren en esos sitios, tendra instalaciones
de los baflos y lavabos necesarios, y en general, del equipo sanitario
indispensable con servicios de agua caliente y fria para uso diario de
los trabajadores. Este uso se hard en el caso de los baflos,
precisamente fuera de las horas de la jornada.

Queda a cargo de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
vigilar el cumplimiento de esta clausula.

Clausula 67.- Vestidores

En los Centros de Trabajo donde la indole del mismo requiera
cambiarse de ropa, el Instituto instalard o adaptara convenientemente
locales destinados a este objeto.

Clausula 68.- Guarda de los Utiles y de Ropa

El Instituto proporcionarda, sin costo para los trabajadores, mobiliario
adecuado y seguro para guardar los ttiles de trabajo y prendas de ropa
personales ya sean propiedad del Instituto o de los interesados, el que
no podrd ser abierto sino en presencia de los trabajadores que los
tengan asignados o en su caso, tengan firmados los resguardos.
Clausula 69.- Ropa de Trabajo, Uniformes y Gafete

El Instituto proporcionara ropa especial, uniformes y calzado, de
buena calidad y acordes al clima de cada region, asi como servicio de
lavanderia a los trabajadores que lo requieran por la naturaleza de sus
labores, incluyendo a los trabajadores del Programa IMSS-Bienestar
en los términos del Reglamento de Ropa de Trabajo y Uniformes, que
forma parte de este Contrato; si no pudiere proporcionar el servicio de
lavanderia otorgara a cada trabajador una compensacion econdmica
equivalente al costo de ese servicio en las lavanderias comerciales, para
el caso de los trabajadores del Programa IMSS-Bienestar se sujetara a lo
dispuesto en los Articulos 9, 10 y demas relativos y aplicables del
Reglamento para los Trabajadores del Programa IMSS-Bienestar.
Asimismo proporcionard a todo el personal del Instituto un gafete
identificatorio, en el que aparecera el nombre, matricula, categoria,
area de adscripcion, fotografia y firma del trabajador. El Instituto
entregara oportunamente este documento con su portagafete respectivo.
Es obligatorio para el personal que haya sido dotado de uniformes,
ropa de trabajo o de gafete, usarlos en el desempefio de las labores que
le correspondan.

Clausula 70.- Mobiliario, Utiles, Herramientas e Instrumentos de
Trabajo

El Instituto se obliga a suministrar oportunamente, sin costo alguno
para sus trabajadores, equipo adecuado, utiles, instrumentos de
trabajo, material, herramientas y la tecnologia vigente que sean
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necesarios para el desempefio de las labores y acorde a las necesidades
de los servicios para su proteccion, seguridad y comodidad, todos
ellos de buena calidad.

Cuando el Consejo de Salubridad General en situacion extraordinaria
declare emergencia sanitaria; el Instituto proveera a cada uno de sus
trabajadores el equipo necesario para su proteccion, en funcion de sus
actividades y competencias.

Asimismo, el Instituto se obliga a reemplazar los equipos, utiles,
instrumentos de trabajo y herramientas, equipos de computo e
impresion que, por su inherente uso normal y estado de conservacion,
presenten un grado de deterioro u obsolescencia tal, que su
mantenimiento o reparacion resulte incosteable, dejen de ser
adecuados para la funcion o actividad a realizar, o bien, lleguen a
representar un riesgo para el desarrollo de las labores a cargo del
trabajador.

El uso de los objetos especificados serd estrictamente personal,
cuando asi lo determinen las partes, y desinfectados periddicamente
por parte del Instituto, el que por ninglin motivo podrd exigir que se
usen utensilios de trabajo que no haya proporcionac%o a sus
trabajadores.

El Instituto absorbera el costo de renovacion de licencias de manejo
para sus choferes, motociclistas y operadores en general que por la
categoria que tienen han cubierto los requisitos 26 6 26A de‘} Catalogo
Abierto de Requisitos para ocupar las Plazas del Tabulador de este
Contrato, en un término no mayor a tres dias contados a partir de la
comprobacion del tramite realizado por el trabajador.

Asimismo, cubrira el importe de los estudios toxicologicos que le sean
solicitados a los trabajadores para la renovacion de dicha licencia.

La renovacién de las ficencias sera por los plazos maximos posibles en
cada entidad federativa.

Clausula 71.- Responsabilidad por Demoras o Trastornos de
Labores

Ningun trabajador serd responsable de las demoras o trastornos que
sufran las labores cuando esto sea ocasionado por la falta de dotacion,
mala calidad o mal estado del equipo, del mobiliario, utiles,
herramientas o instrumentos de trabajo.

Clausula 72.- Responsabilidad Sobre Instrumentos de Trabajo
Cuando se trate de objetos o instrumentos de uso personal, el
trabajador solo sera responsable del extravio o destruccion de dicho
material de trabajo, cuando le haya sido confiado personalmente a su
cuidado, para lo cual entregara resguardo al recibo del mismo. El
trabajador no es responsable del deterioro o destruccion de los
instrumentos y equipo de trabajo, de mala calidad o mal estado, o a
consecuencia del uso normal del mismo. El Instituto cobrara los
desperfectos que se ocasionen a los utiles y demas objetos de trabajo y
el reemplazo de los mismos en caso de pérdida por parte de sus
trabajadores, siempre que tales desperfectos o pérdidas se deban a
descuido, negligencia o mala fe. El cobro se hara previa investigacion
del caso y determinacion de la cantidad y forma de pago, tomando en
cuenta la magnitud del desperfecto y el valor que tenga el objeto en el
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momento de registrarse el deterioro o la pérdida, asi como el valor
inicial y la depreciacion sufrida por el propio objeto, sin que en ninglin
caso la cantidad exigible pueda ser mayor del importe de un mes de
sueldo del trabajador. Todas las resoluciones relativas a estos casos
seran pronunciadas por la Comisiéon Nacional Mixta Disciplinaria o las
Subcomisiones correspondientes.

Clausula 73.- Medicina, Utiles para la Atencion Médica, Dental,
Fomento a la Salud y Mejoramiento de la Calidad de Vida

El Instituto dispondra en todo tiempo y en los lugares de trabajo, de las
medicinas y materiales para curacion y utiles necesarios para la atencion
inmediata de cualquier caso producido por traumatismo u otras causas
que afecten a los trabajadores durante el ejercicio de sus labores, a fin de
que oportunamente y de una manera eficaz, pueda prestarseles los
primeros auxilios y atenciéon médica, dental y psicoldgica a que tienen
derecho conforme a este Contrato. Estos servicios estaran organizados
en modulos de fomento a la salud y mejoramiento de la calidad de vida
de los trabajadores y su familia, que vigilaran y coordinaran el
cumplimiento del tiempo y forma de los examenes médicos a que se
refiere el Capitulo VII del Reglamento Interior de Trabajo, realizaran
acciones de educacion para la salud, multideteccion de padecimientos,
organizacion de grupos de ayuda para trabajadores con problemas de
conducta, enfermedades tales como diabetes, hipertension arterial,
ulcera péptica, sobrepeso, asi como para abandonar el habito tabaquico,
el alcoholismo y la farmacodependencia. Realizaran actividades de
gestoria médico-administrativa para agilizar los trdmites de atencion
médica, dental y psicologica en las unidades correspondientes, ya sea
por peticion de los Representantes Sindicales o de los trabajadores, con
el fin de evitar mayor dafio a su salud y, en su caso, reincorporarlos lo
antes posible a su vida familiar y laboral. Ademas se proporcionara
orientacion especifica sobre planificacion familiar y prevencion de
riesgos en el trabajo.

Los médulos de fomento a la salud y mejoramiento de la calidad de
vida de los trabajadores y su familia, estaran localizados en las
unidades de servicio con mayor numero de trabajadores y con una
ubicacion estratégica que permita la atencion de los trabajadores de la
propia unidad y de las unidades médicas o areas de trabajo proximas.
La vigilancia del cumplimiento de esta Clausula queda a cargo de las
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.

Clausula 74.- Asistencia Médica y Dental a los Trabajadores y a
sus Familiares

El Instituto se obliga a proporcionar a sus trabajadores, a su esposa o
esposo, concubina o concubino, a sus hijos menores de dieciocho afios y
a sus padres, ain cuando €stos no vivan en el hogar del primero ni
dependan econdomicamente de ¢€l, la asistencia médica, dental,
quirdrgica, obstétrica y farmacéutica que requieran. El disfrute de esta
prestacion se extendera tanto para los hijos varones como para las
mujeres hasta que alcancen la edad de 25 afos, siempre que los
primeros se encuentren estudiando en establecimientos oficiales o
particulares legalmente reconocidos y que las segundas no hayan
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contraido matrimonio o entrado en union libre. También se extendera la
prestacion indefinidamente para los hijos del trabajador que no puedan
mantenerse por si mismos debido a inhabilitacion para trabajar, por
enfermedad cronica, fisica o psiquica hasta en tanto no desaparezca la
inhabilitacion.

El registro de derechohabientes de los trabajadores del Instituto, que
no se encuentren comprendidos en esta Clausula, podrd hacerse en
cualquier tiempo, mediante inscripcion al seguro facultativo, pagando
las cuotas que correspondan al mismo.

Clausula 75.- Anteojos

En todos los casos en que los médicos del Instituto prescriban
anteojos a los trabajadores y a sus hijos hasta los 18 afos, si se
encuentran estudiando hasta los 25 afios, el propio Instituto se obliga a
proporciondrselos gratuitamente y de buena calidad al interesado,
hasta por dos veces durante la vigencia de este Contrato incluyendo
mica antirreflejante. Previo dictamen médico que se expida y en casos
oftalmicos especiales, esta prestacion podra darse cuantas veces sea
necesaria durante la vigencia del Contrato. Asimismo, en los mismos
términos, el Instituto se obliga a proporcionar lentes de contacto y/o
intraoculares a sus trabajadores y a sus hijos hasta los 18 afios, si se
encuentran estudiando hasta los 25 afios, que les sean prescritos por
médicos especialistas del IMSS, y cuya prescripcion no pueda ser
sustituida por anteojos.

Clausula 76.- Guarderias Infantiles

L. El Instituto se obliga a suministrar a sus trabajadores el servicio de
guarderia para sus hijos mayores de cuarenta y cinco dias hasta los
seis afios de edad y/o concluir el nivel preescolar, durante las horas de
su jornada laboral. Esta prestacion se otorgarda a toda persona
trabajadora y se prolongara por todo el afio de calendario en el que los
nifilos cumplan seis afios de edad y/o concluyan el nivel preescolar;

II. Estas guarderias funcionaran con un numero de 250 nifios y estaran
establecidas en los centros de trabajo o en los lugares méas cercanos a
ellos;

III. En aquellas guarderias en que no hubiere cupo, el Instituto cubrird
al trabajador la cantidad de $1,000.00 (MIL PESOS 00/100 M.N.)
mensuales por cada hijo al que debiera darsele este servicio,
independientemente que el conyuge sea persona trabajadora en el
IMSS;

IV. El Instituto se obliga a establecer las guarderias necesarias, en un
plazo no mayor de un afio, a partir de la firma de este Contrato, y si las
guarderias no han quedado establecidas total o parcialmente, se obliga a
pagar la cantidad de $1,000.00 (MIL PESOS 00/100 M.N.) mensuales
por cada hijo que por esta causa no pueda percibir esta prestacion social;
V. En caso de que las guarderias del Instituto no cuenten con cupo en
guarderias integradoras para otorgar el servicio a nifios con algin tipo
de discapacidad, se pagara la cantidad de $1,000.00 (MIL PESOS
00/100 M.N.) mensuales a las personas trabajadoras por cada hijo que
se ubique en este supuesto y que por esta causa no perciba dicha
prestacion; y
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VI. El Reglamento de Guarderias elaborado por las partes, para la
vigilancia y aplicacion de esta Clausula, se incorpora a este Contrato y
forma parte del mismo.

Clausula 76 Bis.- Guarderia en caso de Orfandad Total o Parcial
Los hijos de trabajadores del Instituto, menores de 6 afios de edad, que
queden en orfandad total o parcial, tendran derecho al servicio de
guarderia, o al pago supletorio de ésta, a solicitud del padre o madre;
tutor o de quien tenga la custodia, en los términos del Reglamento de
Guarderias para Hijos de Trabajadores del IMSS.

Clausula 77.- Maternidad

En los casos de maternidad, la trabajadora al servicio del Instituto,
tendra derecho a las siguientes prestaciones:

I. A noventa dias de descanso con salario integro, a partir de la fecha
en que el médico expida la incapacidad por maternidad,;

II. A la entrega de equipo completo de ropa (canastilla) de buena
calidad para el recién nacido, inmediatamente después del parto del
producto viable;

II. A suministro de leche durante los primeros diez meses de edad del
niflo;

IV. A las demas prestaciones que menciona la Ley del Seguro Social.
Las esposas o concubinas de los trabajadores, beneficiarias de los
mismos, tendran derecho a las prestaciones que se mencionan en las
Fracciones 11 y III de esta clausula; en caso de no contar con presencia
materna, los derechos se trasfieren al padre o a quien ejerza la patria
potestad.

V. Durante los primeros 183 dias a partir de la fecha de reanudacion
de labores, las madres trabajadoras con jornadas de ocho horas tendran
derecho a un reposo extraordinario de media hora por cada tres horas
de trabajo para alimentar a sus hijos, en lugar adecuado e higiénico
que designe el Instituto, o bien, cuando esto no sea posible, previo
acuerdo con el Instituto se reducird en una hora su jornada de trabajo
al iniciar o terminar su jornada durante el periodo sefialado. Aquellas
con seis horas y media o menos disfrutaran durante su jornada de un
solo reposo extraordinario de media hora en lugar adecuado e
higiénico que designe el Instituto, o bien, cuando esto no sea posible,
previo acuerdo con el Instituto se reducira en media hora su jornada de
trabajo al iniciar o terminar su jornada durante el periodo sefialado.
Las madres trabajadoras con jornada acumulada nocturna o diurna
disfrutaran de un reposo extraordinario de treinta minutos por cada
tres horas de trabajo para alimentar a su hijos, en lugar adecuado e
higiénico que designe el Instituto, o bien, cuando esto no sea posible,
previo acuerdo con el patron se reducird en una hora treinta minutos su
jornada de trabajo al iiciar o terminar su jornada durante el periodo
sefialado.

VI. Cuando el médico tratante diagnostique factores de riesgo, el
Instituto se obliga a dar la proteccion requerida a efecto de evitar que
se ponga en peligro la salud de la mujer o del producto; y
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VII. Para las candidatas de Bolsa de Trabajo, el estado de embarazo
no es impedimento para que sean contratadas en los términos del
Reglamento correspondiente.

Clausula 77 Bis.- Reconocimiento al Personal Jubilado y
Pensionado

En reconocimiento a los servicios que al Instituto prestaron sus
trabajadores jubilados por vejez, o pensionados por invalidez, la
propia Institucion entregara al Sindicato el dia primero de octubre de
cada afio la cantidad de $8°100,000.00 (OCHO MILLONES CIEN
MIL PESOS 00/100 M.N.) para que el dia siete del mismo mes
organice los homenajes que les estimulen. El Comité Ejecutivo
Nacional distribuira proporcionalmente esta cantidad entre la Ciudad
de México, sus Secciones y Delegaciones Foraneas Autonomas.

Clausula 78.- Reconocimiento al Personal de Enfermeria

Como reconocimiento a los servicios del personal de enfermeria el
Instituto entregard al Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato, el dia
primero de enero de cada afio, la cantidad de $24°300,000.00
(VEINTICUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS
00/100 ML.N.). El Comit¢ Ejecutivo Nacional distribuira
proporcionalmente esta cantidad entre la Ciudad de México, sus
Secciones y Delegaciones Foraneas Autbnomas, para que se organicen
los festivales que les estimulen.

Clausula 78 Bis.- Reconocimiento al Personal Médico

Como reconocimiento al personal médico, el Instituto entregara al
Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato, el dia quince de octubre de
cada afio, la cantidad de $24°300,000.00 (VEINTICUATRO
MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.). El
Comité Ejecutivo Nacional distribuird proporcionalmente esta
cantidad entre la Ciudad de México, sus Secciones y Delegaciones
Foraneas Autdénomas, para que se organicen los festivales que les
estimulen.

Clausula 79.- Reconocimiento al Personal Técnico-Administrativo
Como reconocimiento al personal técnico-administrativo, el Instituto
entregara al Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato, el dia dieciocho
de marzo de cada afio, la cantidad de $22°680,000.00 (VEINTIDOS
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS 00/100
M.N.). El Comité Ejecutivo Nacional distribuirda proporcionalmente
esta cantidad entre la Ciudad de México, sus Secciones y
Delegaciones Foraneas Auténomas, para que se organicen los
festivales que les estimulen.

Clausula 79 Bis.- Reconocimiento al Personal de Intendencia,
Limpieza e Higiene, Mantenimiento, Transportes y Camilleria

Como reconocimiento a los servicios del personal de intendencia,
limpieza e higiene, mantenimiento, transportes y camilleria, el
Instituto entregara al Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato, el dia
dos de mayo de cada afio, la cantidad de $15°000,000.00 (QUINCE
MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.). El Comité Ejecutivo
Nacional distribuira proporcionalmente esta cantidad entre la Ciudad
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de México, sus Secciones y Delegaciones Foraneas Autonomas, para
que se organicen los festivales que les estimulen.

Clausula 80.- Reconocimiento al Personal no Nominado

Como reconocimiento al personal de las categorias no mencionadas en
las cuatro clausulas que anteceden, el Instituto entregard al Comité
Ejecutivo Nacional del Sindicato, el dia trece de agosto de cada afio,
la. cantidad de  $10°800,000.00 (DIEZ  MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.). El Comité Ejecutivo
Nacional distribuira proporcionalmente esta cantidad entre la Ciudad
de México, sus Secciones y Delegaciones Foraneas Autdnomas, para
que se organicen los festivales que les estimulen.

Clausula 80 Bis.- Reparto de Juguetes

El dia 5 de noviembre de cada afio, entregara el Instituto al Comité
Ejecutivo Nacional del Sindicato, la cantidad de $77°760,000.00
(SETENTA Y SIETE MILLONES SETECIENTOS SESENTA
MIL PESOS 00/100 M.N.) para que éste, el primer domingo de
enero, reparta juguetes a los hijos de los trabajadores del Instituto. El
Comité Ejecutivo Nacional distribuird proporcionalmente esta
cantidad entre la Ciudad de Mé¢xico, sus Secciones y Delegaciones
Foraneas Autdnomas.

Clausula 81.- Préstamos para el Fomento a la Habitacion

El Instituto otorgara durante la vigencia del presente Contrato a los
trabajadores de base con antigiiedad no menor a cinco afios, un total
de 7,500 créditos hipotecarios destinados a:

a) A la construccion o terminacion de casa-habitacion del trabajador
en terreno propio;

b) A la adquisicién de casa construida o en construccidn que sea
destinada precisamente a casa-habitacion del trabajador;

¢) A la adquisicion de apartamento o casa-habitacion en condominio
destinado a habitacién del trabajador;

d) A ampliacién o reparacion de la casa-habitacion del trabajador;

e) A la liberacion de gravamenes hipotecarios que pesen sobre la casa-
habitacion del trabajador;

f) A saldar terreno y construir casa-habitacion del trabajador, siempre
y cuando se tenga pagada cuando menos la diferencia entre el monto
del avalto y el importe maximo del préstamo. Asimismo se otorgaran
2,000 (DOS MIL) créditos para enganche de casa-habitacion.
A51mlsm0 concedera durante la vigencia de este Contrato 3,750
créditos personales a mediano plazo destinados a los mismos fines
citados en el parrafo anterior.

Los créditos se otorgaran en los términos del Reglamento de
Préstamos para el Fomento de la Habitacion de los Trabajadores, que
forma parte del Contrato Colectivo de Trabajo.

Tendran prioridad para la obtencion de 2,000 de los créditos
hipotecarios y a los 3,750 préstamos personales a mediano plazo, los
trabajadores con mejores indices de asistencia, en los términos del
Reglamento correspondiente, teniendo derecho a estos wltimos los
trabajadores con antigiiedad no menor de tres afios.
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Clausula 81 Bis.- Ayuda para Gastos de Escrituracion

El Instituto otorgara préstamos a los trabajadores de base, para
coadyuvar a solventar los gastos de escrituracion derivados de los
créditos hipotecarios aprobados de acuerdo a lo previsto en la
Clausula 81 del Contrato Colectivo de Trabajo y del Reglamento de
Préstamos para el Fomento de la Habitacion de los Trabajadores.

Para lo anterior se estara a las siguientes condiciones:

I. La cantidad méaxima que se facilitara a cada trabajador, dependiendo
de los gastos y honorarios del notario publico podra ser hasta por 8%
(OCHO POR CIENTO) del importe del préstamo hipotecario
otorgado;

I1. El Instituto entregara la cantidad importe del préstamo al Notario
Publico;

II1. El importe resultante de la aplicacion del porcentaje sefialado, se
convertira a veces el salario mensual integrado del trabajador y se
adicionara al nimero de veces el salario mensual integrado otorgado
por el préstamo hipotecario formando un total general, el cual se
recuperara en los términos de los articulos 6, 7 y 20 del Reglamento
de Préstamos para el Fomento de la Habitacion de los Trabajadores
del Contrato Colectivo de Trabajo;

IV. El trabajador podra optar por amortizar la cantidad otorgada para
gastos de escrituracion en un plazo de 3 (TRES) afios sin pago de
Intereses;

V. La deuda que por este concepto contraiga el trabajador con el
Instituto, sera documentada a favor de éste y quedara registrada en la
escritura de mutuo con garantia hipotecaria que expida el notario
publico por el préstamo hipotecario otorgado;

VI. En caso de separacion del trabajador, se estara a lo previsto en el
Articulo 24 del Reglamento de Préstamos para el Fomento de la
Habitacion de los Trabajadores del Contrato Colectivo de Trabajo;
VII. En caso de que fallezca el deudor se estara a lo previsto en el
Articulo 21 y 37 del Reglamento de Préstamos para el Fomento de la
Habitacion de los Trabajadores del Contrato Colectivo de Trabajo; y
VII({. El trabajador debera presentar su solicitud por conducto del
Sindicato.

Capitulo XI.- Enfermedades Generales

Clausula 82.- Enfermedades y Accidentes de Caracter no
Profesional

Las estipulaciones de este capitulo se aplican a los casos de
enfermedades y accidente de caracter no profesional.

Clausula 83.- Atencion Médica

La atencion que requieran los trabajadores, en los términos de la Ley
del Seguro Social y de las clausulas conducentes de este Contrato, 8 o
sera impartida por médicos de base del Instituto, a través de los
servicios médicos que les correspondan por razéon de sus domicilios; Q/'EIR
en la inteligencia de que tal prestacion médica serd impartida por el SA
médico familiar en donde estuviere establecido ese servicio. RIO
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Cuando dichos trabajadores presten servicios en Unidades Médicas
del Instituto, recibiran la atencion urgente que requieran en el centro
de su adscripcion. Los de otras dependencias, cuando se vean
obligados a consultar durante su jornada y el padecimiento que
presenten, les impida laborar, previa autorizacion médica, podran
retirarse registrando su salida. Dicha tarjeta llevara impreso el sello
que diga "Se retird enfermo" y sera autorizado con la firma del Jefe de
la Dependencia en que trabaja el interesado. Igual tramite seguiran los
trabajadores de las Unidades Médicas.

Los trabajadores que se encuentren en servicio fuera de su centro de
adscripcion o aquellos en cuyo centro no haya servicio médico,
acudiran para consulta de urgencia a la unidad mas cercana al sitio en
que laboren, y en ella, se les cubrira el dia con incapacidad cuando su
padecimiento les impida continuar en sus labores. Después de
impartida la atencion urgente y amparado el primer dia, acudiran a su
clinica de adscripcion o unidad de concentracion segun el caso para su
tratamiento subsecuente.

Las emergencias que ocurran en oficinas centrales de transporte y en
talleres y almacenes de todo el sistema, se atenderan con el
establecimiento de los siguientes servicios:

lo. En el edificio central: servicio médico de urgencia en los turnos
matutino y vespertino, y en la inteligencia de que dada la naturaleza de
dicho servicio, solo se les atendera inicialmente, de inmediato, pues para
su tratamiento se enviara al enfermo a la Unidad de Adscripcion segun
su domicilio o centro hospitalario que sea necesario. Este servicio de
urgencias también se dara en los casos de enfermedad de tipo banal; y

20. En los talleres, almacenes y transportes, considerados éstos como
unidad, para los efectos a que se refiere esta clausula, se establecera
un servicio de enfermeria durante el turno matutino y el vespertino,
cuando los hubiere.

Previo acuerdo de las partes se estableceran, donde no existan
servicios médicos o de enfermeria en las oficinas centrales, talleres,
unidades de transportes y almacenes, cuyo niimero de trabajadores lo
justifique.

Los beneficiarios de los trabajadores continuaran adscritos, para la
prestacion de estos servicios, a las Clinicas a las que se les hubiere
asignado en razén de su domicilio.

Sin perjuicio de lo dispuesto en materia de vigencia y conservacion de
derechos por la Ley del Seguro Social, los trabajadores sustitutos
registrados en Bolsa de Trabajo, en términos del Contrato Colectivo
de Trabajo y sus Reglamentos, tendran derecho a recibir
exclusivamente la atencion médica de parte del IMSS, durante 56 dias
naturales mas a partir de la fecha en que concluya la vigencia de su
ultimo contrato de trabajo. Este derecho se hara extensivo a los
beneficiarios de los trabajadores, en los términos de la Ley del Seguro
Social y los reglamentos correspondientes.
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Clausula 84.- Certificado de Incapacidad

Los trabajadores seran atendidos por el médico familiar a que estén
adscritos, por los médicos de los servicios de especialidad a que sean
derivados y por los médicos de los servicios de urgencias en los
términos de la clausula anterior, teniendo derecho a que se extienda el
certificado de incapacidad correspondiente, cuando el caso lo
requiera, sin mas autorizacion que la del médico tratante. Cuando la
incapacidad sea por intervencion quirirgica, debera quedar anotada en
ésta.

Clausula 85.- Muerte

A la muerte del trabajador, salvo lo dispuesto en la Clausula 89 de
este Contrato, el Instituto con intervencion del Sindicato, pagara a las
personas designadas en el pliego testamentario sindical y cuando no
exista éste a las sefialadas en el Articulo 501 de la Ley Federal del
Trabajo, que tengan derecho, una indemnizacién equivalente al
importe de ciento ochenta dias del ultimo salario percibido por el
trabajador y cincuenta dias por cada afio de servicios, estableciéndose
la proporcién correspondiente a las fracciones de afio, asi como las
prestaciones que se le adeudaren por vacaciones, aguinaldo,
estimulos, horas extras, etc., y la prima de antigiiedad a que se refiere
el Articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo. Igualmente pagara el
Instituto, a la presentacion de la factura de inhumacion y/o cremacion,
el importe de ciento veinticinco dias de salario por concepto de gastos
de funeral. En caso de que el trabajador fallecido carezca de
beneficiarios, el importe de los gastos de inhumaciéon y/o cremacion
sera entregado al Sindicato, quien se hara cargo del sepelio.

En caso de que no exista pliego testamentario, el Instituto dentro de
un plazo de 30 dias, contados a partir de la fecha en que reciba la
notificacion de la demanda, en la que se reclamen las prestaciones a
que se refiere esta Clausula, se compromete a depositar en una
Institucion Bancaria el importe que resulte por dichas prestaciones,
mismo que sera entregado con los intereses generados, a los
beneficiarios que asi designe la Autoridad Laboral, por laudo
definitivo.

Clausula 86.- Sobresueldo a Médicos, Estomatélogos y Cirujanos
Micxilo Faciales

Instituto y Sindicato convienen en que a trabajadores Médicos,
Estomatologos y Cirujanos Maxilo Faciales les sea concedida una
compensacion del 20% (VEINTE POR CIENTO) del sueldo tabular
por los motivos que se consignan y conforme a su categoria. Estas
compensaciones tendran repercusion en las prestaciones de aguinaldo,
ayuda de renta para casa-habitacion prevista en el inciso c) de la
Clausula 63 Bis, vacaciones pagadas, ampliacion de jornada y
jubilaciones:

a) A los Médicos Familiares que por destinar parte de su jornada a
realizar visitas a domicilio a los derechohabientes usando los
vehiculos de su propiedad, se ven en el caso de tener que soportar el
desgaste de los motores y llantas y de consumir combustibles;
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b) A los Médicos Familiares por destinar parte de su jornada a
acciones de Fomento a la Salud entre la poblacion derechohabiente
que tenga asignada dentro de su Unidad de Adscripcion;

¢) A los Médicos no Familiares y Cirujanos Maxilo Faciales, que
desarrollen sus actividades en Hospitales y Clinicas, porque
eventualmente se ven en el caso de tener que regresar, finalizada ya su
jornada, a visitar a los pacientes a su cuidado, que se encuentran
encamados o de no interrumpir la intervencion quirirgica que
estuvieren efectuando, a mas de tener que hacer uso de los
automoviles de su propiedad, para transportarse al servicio;

d) A los Médicos no Familiares, que ejecutan su trabajo en Clinicas,
por el hecho de que ocasionalmente se ven obligados a realizar
labores fuera de su jornada;

e) A los Médicos no Familiares y Cirujanos Méxilo Faciales, que se
dedican a la atencion domiciliaria de los derechohabientes, porque las
condiciones de su trabajo los obligan en forma constante a hacer
visitas a domicilio, con el consiguiente desgaste de los vehiculos de su
propiedad;

f) A los Estomatologos, porque también ocasionalmente se ven en el
caso de realizar labores fuera de su jornada;

g) A los Médicos que desarrollen labores técnico-administrativas en
cualquiera de las Dependencias del Instituto o en las Delegaciones
Regionales, Estatales y de la Ciudad de México del mismo, en virtud
de que se ven obligados a realizar visitas a empresas, factorias,
Dependencias Oficiales o Privadas, asi como a atender investigaciones
durante la jornada de trabajo y también, ocasionalmente se ven en el
caso de realizar labores fuera de su jornada, para cuya ejecucion
requieren el uso de vehiculo;

h) A los Médicos de las Unidades Médicas de Campo, por trasladarse
a sus centros de trabajo en vehiculo de su propiedad y porque
eventualmente se ven en el caso de realizar labores de capacitacion;

i) A los Estomatologos de las Unidades Médicas de Campo por
trasladarse a sus centros de trabajo en vehiculos de su propiedad y
porque eventualmente se ven en el caso de realizar labores de
orientacion para higiene bucal de caracter general en las comunidades
de su adscripcion; y

j) A los Médicos Generales, que por destinar parte de su jornada a
realizar visitas a domicilio a los derechohabientes usando los vehiculos
de su propiedad, teniendo que absorber el desgaste de los motores,
llantas y consumir combustible.

A los trabajadores Médicos Familiares, Generales, No Familiares y
Cirujanos Maxilo Faciales se les otorgard una compensacion del
16.5% (DIECISEIS PUNTO CINCO POR CIENTO) del sueldo
tabular por los motivos y en los términos establecidos en los
convenios suscritos por las partes de fechas 12 de diciembre de 1986 y
10 de abril de 1987.

Clausula 86 Bis.- Insalubridad

El Reglamento de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas
queda incorporado a este Contrato y los Convenios que sobre este
particular fueron firmados por las partes el 18 de marzo de 1952, el 1o
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de julio de 1954, el 21 de diciembre de 1954, el 15 de agosto de 1955,
el 18 de agosto de 1958, el 17 de diciembre de 1959 y el 23 de agosto
de 1965, con vigencia en todo el sistema, se abrogaron, subsistiendo
unicamente en aquellos derechos, beneficios o prerrogativas que sean
superiores a los sefialados en el mencionado Reglamento.

Capitulo XIIL.- Riesgos de Trabajo

Clausula 87.- Enfermedades de Trabajo

El Reglamento Interior de Trabajo dira qué enfermedades, ademas de
las que consigna la Ley Federal del Trabajo, se consideran como de
trabajo en el Instituto.

Clausula 88.- Atenciéon Médica por Riesgos de Trabajo

El Instituto se obliga a suministrar atenciéon médica y medicinas a sus
trabajadores, en caso de riesgos de trabajo, sosteniendo el principio de
que preferira la conservacion de la salud y la curacion de los
afectados, al pago de la indemnizacion correspondiente.

Clausula 89.- Indemnizaciones

Las indemnizaciones estipuladas en esta Cldusula, no estan sujetas a
descuento alguno autorizado expresamente por la Ley Federal del
Trabajo.

I. Muerte. Cuando el riesgo realizado traiga como consecuencia la
muerte del trabajador, el Instituto, con la intervencion del Sindicato,
pagara a las personas designadas en el pliego testamentario sindical y
cuando no exista éste a las sefialadas en el Articulo 501 de la Ley
Federal del Trabajo, una indemnizacion equivalente al importe de
1095 dias del tltimo salario percibido por el trabajador, cualquiera que
fuere el monto de dicho salario y cualquiera que fuere el tiempo que lo
hubiere disfrutado, y ademas, 50 dias por cada afio completo de
servicios o parte proporcional correspondiente a las fracciones de afio,
asi como las prestaciones que le adeudare por vacaciones, aguinaldo,
horas extraordinarias, etc. y la prima de antigiiedad a que se refiere el
Articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo.

Igualmente pagard el Instituto, a la presentacion de la factura, por
cremacion y/o inhumacion, el importe de 100 dias de salario para
gastos de funeral.

Estas prestaciones, salvedad hecha a la relativa a gastos de funerales,
se otorgaran independientemente de las sefaladas en la Ley del
Seguro Social.

En caso de que no exista pliego testamentario, el Instituto dentro del
plazo de 30 dias, contados a partir de la fecha en que reciba la
notificacion de la demanda, en la que se reclamen las prestaciones a
que se refiere esta Clausula, se compromete a depositar en una
Institucion Bancaria, el importe que resulte por dichas prestaciones,
mismo que serd entregado con los intereses generados, a los
beneficiarios que asi designe la Autoridad Laboral, por laudo
definitivo;

II. Incapacidad permanente total. Cuando el riesgo realizado traiga
como consecuencia la incapacidad permanente y total del trabajador,
para desempefiar otro puesto en el Instituto, éste le pagara al
interesado o a la persona que lo represente, iguales prestaciones que
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las consignadas en la fraccion anterior. Estas prestaciones se otorgaran
tambilén, independientemente de las senaladas en la Ley del Seguro
Social;

III. Incapacidad parcial y permanente. Cuando el riesgo profesional
produzca incapacidad parcial y permanente que permita seguir
laborando en la misma categoria o en otra, sin perjuicio de su salario,
se pagara al trabajador la indemnizacion que corresponda conforme a
los porcentajes de las tablas de valuacion que contiene la Ley Federal
del Trabajo, basados en las prestaciones a que alude la Fraccion I de
esta Clausula;

IV. El Instituto tendra la obligacion de readmitir o reubicar a un
trabajador que presente este tipo de incapacidad, en un trabajo
adecuado a su nueva condicion fisica, independientemente del pago de
las prestaciones a que se hace mencion en el parrafo anterior.

Sin perjuicio de lo anterior, el Instituto se obliga a poner todos los
medios a su alcance para capacitar al trabajador con el fin de que éste
pueda desempefiar un empleo con la mayor retribucion posible.

Los trabajadores con comision sindical en los términos de la Clausula
42 quedan protegidos por lo estipulado en esta Clausula, asi como los
Delegados, Subdelegados y Representantes Sindicales en el ejercicio
de las responsabilidades de su cargo, previa la comprobacion de tal
hecho y cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley.

Clausula 90.- Proétesis, Ortesis, Ortopedia y Aparatos Auditivos

En caso de pérdida de algin miembro u o6rgano que pueda
artificialmente reponerse, el Instituto proporcionara oportuna y
gratuitamente al trabajador protesis, incluyendo implantes mamarios,
ortesis y demas aparatos de ortopedia, de buena calidad y los repondra
cuando, por uso o por cualquier otra razon resultaren inadecuados.

Para trabajadores en activo, ademas aparatos auditivos externos
retroauriculares.

Asimismo, se otorgaran estas prestaciones a los trabajadores afectados
por causas no profesionales, salvedad hecha de la protesis dental, que
solamente se proporcionara para prevenir la realizacion de estado de
invalidez y en los términos del Articulo 56 de la Ley del Seguro
Social.

Clausula 91.- Subsidio en Riesgos de Trabajo

En caso de accidentes o enfermedades de trabajo, que incapaciten a un
trabajador para desempefiar sus labores, el Instituto le pagara salario
integro y las demas prestaciones que conforme al presente Contrato le
correspondan, hasta en tanto se declare la incapacidad permanente del
trabajador, fecha a partir de la cual solo disfrutard de las prestaciones
que otorga el Régimen de Jubilaciones y Pensiones o de la Ley del
Seguro Social en su caso.

Clausula 92.- Retenciéon de Indemnizacién

Respecto de aquellos trabajadores que sufriendo un riesgo deba
fijarseles su incapacidad y consecuentemente la indemnizacion al
finalizar el periodo legal correspondiente, de no hacerlo, se les
cubriran salarios y prestaciones integras por todo el tiempo excedente
a dicho término.
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Capitulo XIII.- Salario

Clausula 93.- Salario

El Salario se integra con los pagos hechos en efectivo por sueldo,
gratificaciones, percepciones, habitaciones, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se
entregue al trabajador a cambio de su trabajo en los términos de este
Contrato.

Clausula 94.- Pago de Salarios

Los pagos de salarios se haran por medio de depdsito en cuenta
bancaria, tarjeta de débito, transferencias o cualquier otro medio
electronico, en el penultimo dia habil de cada quincena. El trabajador
podra descargar su tarjeton digital en la pagina del IMSS, en el cual se
especificaran detalladamente todos y cada uno de los ingresos y
descuentos que se les hagan, con expresion de sus causas y
anotaciones de la fecha de la quincena que ampara.

Clausula 95.- Salario en Caso de Riesgo de Trabajo

Para el pago de prestaciones originadas por riesgo de trabajo, se
entendera por salario "que percibia" el trabajador, el que realmente
estaba cobrando en el momento de realizarse el riesgo o, en su caso, el
que le corresponderia estar percibiendo debido a que estuviera
ocasionalmente desempefiando labores correspondientes a un cargo de
mayor salario, por orden de sus superiores, el cual serd el que debe
tomarse como base para el computo respectivo.

Clausula 96.- Descuentos Sindicales

El Instituto se obliga a descontar de los salarios de los miembros del
Sindicato, las cuotas ordinarias y extraordinarias, las del Fondo de
Ayuda Sindical por Defuncion de los Trabajadores y Caja de Ahorros.
También procedera el Instituto a descontar las cuotas ordinarias y
extraordinarias correspondientes a los salarios de los trabajadores
sustitutos durante el tiempo que éstos laboren. Las cuotas descontadas
se entregaran al funcionario autorizado por el Comité Ejecutivo
Nacional, dentro de los cinco dias siguientes inmediatos al del pago
respectivo. En las Secciones Sindicales y Delegaciones Foraneas
Autoénomas, la entrega de las cantidades que deba descontar el Instituto
por los anteriores conceptos, salvo los de Fondo de Ayuda Sindical por
Defuncion de los Trabajadores, la hara a la persona que autoricen los
Comités Ejecutivos Seccionales y Delegacionales Foraneos Autonomos.
En las Secciones Sindicales y Delegaciones Foraneas Autonomas de
nueva creacion, la entrega de las cantidades que deba descontar el
Instituto por estos conceptos, mientras se legaliza la existencia de las
Secciones Sindicales y Delegacionales Fordneas Auténomas
respectivas, se hard a la persona a quien el Comité Ejecutivo Nacional
otorgue legalmente el mandato respectivo.

Después de hechas las deducciones, el Instituto debera entregar los
dias 5 y 20 de cada mes, el importe total de los descuentos a las
personas autorizadas por el Sindicato. Queda facultado el Secretario
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Tesorero que corresponda para verificar la exactitud de los
descuentos.

El total de las cantidades descontadas por concepto del Fondo de
Ayuda Sindical por Defuncion de los Trabajadores, sera concentrado
al Comité Ejecutivo Nacional para su pago.

Clausula 97.- Anticipo de Sueldo

El Instituto realizard un servicio de anticipo a cuenta de sueldo de los
trabajadores, con sujecion a las siguientes bases:

I. Concedera, a solicitud del trabajador, presentada por conducto del
Sindicato, en lo que hace a empleados de base, en la semana siguiente
a la de la presentacion de la solicitud, anticipo a cuenta de sus salarios
hasta por tres meses de sueldo una sola vez al afio. Es facultativo para
el trabajador de base, usar en una sola ocasion, o en forma
fraccionada, el derecho que le otorga esta Clausula;

I1. Estos anticipos no devengaran intereses;

III. El Instituto, para amortizar el anticipo que se haya concedido,
hara los descuentos correspondientes de la siguiente manera: en diez
quincenas cuando el anticipo sea de un mes de sueldo; en veinte
quincenas cuando el anticipo sea de dos meses y en treinta quincenas
cuando el anticipo sea por tres meses de sueldo, sin perjuicio de una
retencion de mayor cuantia a peticion expresa del trabajador, o de
pagos que éste deseare efectuar para cancelar la deuda antes del
vencimiento del plazo. Cuando el trabajador haya recibido un anticipo
equivalente a tres meses de sueldo, no podra obtener un segundo
anticipo si previamente no ha pagado integramente el primero. Los
descuentos por pago de renta de casa, créditos hipotecarios, los vales
de tienda para viveres y ropa y por disposicion judicial, no se tomaran
en consideracion para limitar el derecho a los préstamos por anticipo
de sueldos y para los trabajadores con cuentas individuales se
considerard su liquidez; y

IV. Para la obtencion de este anticipo, tendran prioridad aquellos
trabajadores con mejores indices de asistencia, quienes recibiran el
pago correspondiente en la quincena siguiente a aquella en que se
registre.

Clausula 98.- Compensacién para el Personal que Labore en
Lugar de Alto Costo de Vida

El personal que preste servicios en lugares donde sea mayor el costo
de la vida que en la Ciudad de México seguird disfrutando de la
compensacion que por este concepto reciba.

Las partes de comun acuerdo determinaran los nuevos lugares donde
debe otorgarse esta compensacion, asi como su ampliacion en los ya
existentes, con base en estudios econdmicos elaborados por una
Comision Mixta nombrada por las partes.

Clausula 99.- Cambio de Lugar

Cuando para el desempefio de labores, el Sindicato acepte que un
trabajador, previo su consentimiento, sea movilizado por necesidades
del servicio o por promocion escalafonaria en los términos de la
Clausula relativa a este Contrato, del lugar donde reside a otro
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distinto, el Instituto le proporcionara lo mismo que a su esposa o
concubina, hijos y a sus padres que dependan economicamente del
trabajador, el importe del pasaje en primera clase, los gastos para
transporte de su menaje de casa y el importe de sesenta dias de sueldo.
En los casos de movimientos temporales ordenados por el Instituto y
aceptados por el Sindicato y el trabajador, es obligatorio para el
Instituto pagarle salarios, pasajes en primera clase y viaticos.

Las disposiciones de esta Cldusula no rigen en los casos de las
permutas y traslados solicitados por los trabajadores.

Clausula 100.- Viaticos

Se establecen compensaciones por viaticos, para los trabajadores
comprendidos en la Clausula 11 de este Contrato que, por necesidades
del servicio se desplazan a diversos lugares del sistema, y que de ellos
requieren para cubrir gastos de alimentos y alojamiento fuera de su
domicilio.

Se establece la cantidad de $1,870.53 (MIL OCHOCIENTOS
SETENTA PESOS 53/100 M.N.) diarios, por concepto de viaticos, a
los trabajadores a que se refiere el parrafo anterior; esta cantidad sera
incrementada en el mismo porcentaje en que aumente el salario
minimo general, en la zona de la Ciudad de México y Valle de
México.

En los casos que se comisione al trabajador a lugares definidos como
de alto costo de vida, conforme a la Clausula 98 de este Contrato, el
importe de viaticos se incrementara en el mismo porcentaje.

En el caso de personal de transportes en general que sale a carretera, la
liquidacion de los viajes respectivos, se hara de acuerdo al siguiente
procedimiento:

a) Para obtener el importe del viatico que se asignara para el viaje, se
divide la distancia a recorrer de ida y vuelta, kildometros, entre 400
Km., y al resultado obtenido con dos decimales, se le suma el factor
de correccion que aparece en la siguiente tabla:

KILOMETRAJE FACTOR

DE A

400 800 1.50

800 1200 1.31
1201 1600 1.13
1601 2000 0.94
2001 2400 0.75
2401 2800 0.56
2801 3200 0.38
3201 3600 0.19
3601 4000 0
4001 4400 0
4401 4800 0
4801 5200 0
5201 5600 0
5601 6000 0
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b) El resultado obtenido en el inciso anterior se multiplica por
$450.00 para obtener el importe de los viaticos que se pagara al
trabajador de transportes en general por la comision que se le asigne;

y

¢) Para obtener el numero de dias que se asignaran para la comision,
se efectia el mismo procedimiento mencionado en el inciso a),
redondeando a la unidad superior, en caso de que la fraccion sea igual
o superior a 0.50.

Se obliga el Instituto a pagar los viaticos por adelantado, tomando en
consideracion el nimero de dias previstos para el viaje o las horas
programadas para la comision. Para el personal de transportes en
general y de otras categorias que por las caracteristicas de sus
actividades, salgan comisionados a d%sarrollar labores fuera de los
limites territoriales de la localidad asiento de su adscripcion en viajes
cortos, el Instituto pagard como tiempo extra, el que exceda de sus
horas ordinarias de trabajo, si con motivo del viaje se ven obligados a
laborar durante dicho tiempo, en los términos que sefiala este Contrato
Colectivo de Trabajo.

Lo dispuesto en los parrafos anteriores, es aplicable al personal que
oficialmente autorizado, acompaiie al chofer para el desempefio de la
comision respectiva.

En los casos de personal de otras categorias que por las caracteristicas
de sus actividades y que el Instituto requiere de ellos para que
efectuen comisiones en viajes cortos a desarrollar labores fuera de los
limites territoriales de la localidad asiento de su adscripcion, se les
pagaran los viaticos en los términos de los Articulos 3, 4, 5 y 5 Bis del
Reglamento de Viaticos para Choferes, independientemente del medio
de transporte para este efecto. Para su pago se atendera a la hora de
salida al Iugar del destino, a la certificacion de permanencia y hora de
arribo a su lugar de origen.

Clausula 101.- Arrestos y Fianzas

Cuando los trabajadores sean denunciados, detenidos o demandados
por causas directamente relacionadas con el cumplimiento de sus
habituales obligaciones como servidores del Instituto, y siempre que
no se trate de faltas o delitos cometidos en contra del propio Instituto,
éste se obliga a llevar, por conducto de sus abogados, la defensa del
trabajador afectado y cubrird el importe de fianzas, pasajes y gastos
originados en el proceso, ademas de sus salarios. Al quedar el
trabajador en libertad caucional, siempre que el delito que se le impute
no sea el de peculado, abuso de confianza, falsificacion de
documentos, uso de los mismos, violacion o de aquellos que la Ley
considere como delito en contra de las personas en su patrimonio, o al
quedar en libertad definitiva por sentencia absolutoria, volvera a
ocupar el puesto que tenia o el que le corresponda, si durante su
ausencia se hubiera efectuado algun ascenso o movimiento de
personal. El Instituto cumplira invariablemente la obligacion de
defender a los trabajadores por medio de su propio personal o bien
cubriendo los gastos que directamente erogue el Sindicato o el
afectado, cuando por causas imputables al propio Instituto, éste no
intervenga oportunamente.
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En cuanto a dafios causados a terceros, se estara a lo dispuesto en el
Reglamento de Conductores de Vehiculos al Servicio del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Clausula 102.- Otras Fianzas

El Instituto pagara las primas correspondientes a las fianzas de sus
trabajadores, cuando sean necesarias para el desempefio de sus
labores.

Clausula 103.- Medios de Transporte y Compensacion por Pasajes
A todo el personal que presta sus servicios fuera de los limites de la
Ciudad de México, de la circunscripcion territorial del Estado de
Meéxico, y de las poblaciones asiento de las Delegaciones Regionales y
Estatales o viceversa, el Instituto les pagard el importe de un pasaje
redondo en servicio de primera clase, computado el mencionado
pasaje desde el "Zobcalo" en la Ciudad de México y en la
circunscripcion territorial del Estado de México, y desde el centro de
las poblaciones asiento de las Delegaciones Regionales y Estatales
hasta el centro de trabajo donde el interesado preste sus servicios.
También se otorgara este pago a los trabajadores que residan y laboren
dentro del mismo municipio, cuando la distancia entre su domicilio y
el centro de trabajo exceda a 40 kilometros. Igualmente, a todo
trabajador que resida en algun Municipio y que tenga su adscripcion
en otro, o bien de un Estado a otro, siempre y cuando sean
colindantes, se le pagara el pasaje en primera clase desde el Estado o
Municipio en que viva, hasta el Estado o Municipio en donde trabaje,
pagéandose al trabajador que tenga horario discontinuo, el importe de
dos pasajes redondos en primera clase. En el caso de que no existiera
servicio de primera clase, se pagara el costo del pasaje en el servicio
que se encuentre establecido. Para los efectos del pago de pasaje, se
considerara el Estado de Hidalgo como colindante con la Ciudad de
Meéxico.

El Promotor de Estomatologia, Trabajadora Social, Enfermera
Especialista en Salud Publica, Nutricionista Dietista, Auxiliar de
Enfermeria en Salud Publica, Auxiliar de Trabajo Social, Asistente
Médica, Promotor de Salud Comunitaria, Enfermera Especialista en
Atencion Primaria de la Salud, Enfermera Especialista en Atencion
Materno Infantil, Enfermera Especialista en Salud Mental, Enfermera
Especialista en Medicina de Familia, Enfermera Jefe de Piso en
Medicina de Familia, Enfermera Especialista en Geriatria en el Primer
Nivel de Atencion, Trabajador Social Clinico, Mensajero y Auxiliar de
Soporte Técnico que deban desempefiar sus tareas fuera de los centros
de trabajo, disfrutardn de una compensacion mensual de $600.00
(SEISCIENTOS PESOS 00/100 M.N.) para pasajes.

Las prestaciones anteriores, no seran suspendidas en las vacaciones,
en las licencias por enfermedad o en aquellas menores de quince dias.
En cuanto a los trabajadores médicos, no tendran derecho al disfrute
de la compensacion que en esta Clausula se sefiala, por las salvedades
que al respecto se hicieron en los Convenios de fecha lo. de julio de
1954 y 15 de agosto de 1955.
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La Comision Nacional y las Subcomisiones Mixtas de Pasajes,
tramitaran, estudiardn y resolveran, en el dmbito de su competencia,
las solicitudes de los trabajadores relacionadas con la aplicacion de
esta Clausula, sin que operen en su caso, las limitaciones del parrafo
primero, correspondiendo a la Comision Nacional la inclusion de otras
categorias y la actualizacion del tabulador de "Cuotas de Pasajes" que
se elabore para tal efecto.

Clausula 104.- Alimentacion

El Instituto se obliga a proporcionar a los trabajadores de sus unidades

médico-hospitalarias directas, alimentacion de acuerdo con el
Reglamento respectivo, que forma parte de este Contrato.

Clausula 104 Bis.- Espacios para Alimentacién

El Instituto proporcionara a los trabajadores de Unidades No Médicas
y Médicas, en la medida de sus posibilidades y de la disponibilidad
fisica de los centros de trabajo, espacios propios y adecuados para que
ingieran sus alimentos.

Clausula 105.- Descuentos por Inasistencias o Retardos
Injustificados

El Instituto hara las deducciones por concepto de inasistencias o
retardos injustificados, inicamente del sueldo.

Las partes convienen en que si algiin trabajador estuviera inconforme
con el descuento por retardos o inasistencias, podrd ocurrir
personalmente o por conducto de su representacion sindical, a la
Comision Nacional Mixta Disciplinaria o las Subcomisiones, y
comprobada ante las mismas la improcedencia de la medida impuesta,
se revocara o modificara en su caso, reintegrando la deduccion que se
hubiere hecho en un plazo no mayor a un mes posterior a la
comprobacion de la improcedencia.

Clausula 106.- Deducciones del Salario

El Instituto solo podra descontar del salario de los trabajadores sin
peticion sindical, las cantidades que por responsabilidad resulten a su
cargo, segun resolucion de la Comision Nacional Mixta Disciplinaria,
o de las Subcomisiones respectivas, los adeudos que contrajera el
interesado con la Comisioén Nacional Paritaria de Proteccion al Salario
y las Tiendas IMSS-SNTSS, los anticipos de salarios que establece la
Clausula 97 de este Contrato, y las pensiones alimenticias decretadas
por los Tribunales correspondientes. A peticion del Sindicato, el
Instituto descontaréd las cantidades que éste autorice para el pago de
lotes y construcciones; cuotas para certificados de aportacién en el
caso de funcionamiento de sociedades cooperativas; cuotas sindicales
y las demds que el Sindicato acuerde en forma extraordinaria y que le
sean notificadas por escrito.

Clausula 107.- Aguinaldo

El aguinaldo anual de los trabajadores serd de tres meses de sueldo
nominal y proporcional a los sueldos percibidos. El pago se hard
anticipando medio mes en la primera quincena de enero; un mes mas
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en la primera quincena de agosto a solicitud del trabajador y el saldo,
en la primera quincena del mes de diciembre.

El aguinaldo se pagara a los trabajadores que hubieren laborado uno o
mas afios al servicio del Instituto.

En el caso de que el trabajador hubiere tprestado sus servicios por un
término inferior al de un afo, la gratificacion sera proporcional al
tiempo laborado.

El aguinaldo se pagara libre de impuestos, absorbiéndolos el Instituto.
El derecho a percibir el aguinaldo, no se afectard por licencias
originadas por enfermedad, ni maternidad.

El aguinaldo no tendrad repercusiones de ningin género sobre las
demas prestaciones que se consignan en el Contrato Colectivo de
Trabajo, a excepcion del Régimen de Jubilaciones y Pensiones.

Clausula 108.- Derechos de Antigiiedad General

Los derechos de antigiiedad general son los definidos en el Capitulo I
de este Contrato y solamente se afectaran por las causas expresadas en
la Fraccion II de la Clausula 30 de este mismo instrumento.

Clausula 109.- Reajustados

A los trabajadores reajustados que reingresen al servicio, se les
computara su antigiiedad a partir de la fecha de su reingreso o en los
términos que convengan las partes.

Capitulo XIV.- Jubilaciones y Pensiones

Clausula 110.- Jubilaciones y Pensiones

Se incorpora a este Contrato Colectivo de Trabajo el Régimen de
Jubilaciones y Pensiones contenido en el Convenio de 7 de octubre de
1966 y el Reglamento fechado el 20 de abril de 1967. Las partes
convienen que a partir de la fecha de la firma de este Contrato, quedan
incluidos en el Régimen los Convenios de lo. de abril de 1968, de 14
de marzo de 1969, el del 14 de julio de 1982, el del 16 de marzo de
1988, relativos al propio Régimen, asi como los riesgos de trabajo y
en el salario base para la pension jubilatoria a que alude el Articulo 5
del expresado Régimen, se incorporan las prestaciones contenidas en
las Clausulas 86 y 142 Bis del propio Contrato.

Las jubilaciones y pensiones otorgadas en los términos del Régimen
de Jubilaciones y Pensiones, se revisaran e incrementaran en el mes de
enero de cada afio, en base a la capacidad econémica del Instituto y
con apoyo en los estudios econdmicos y actuariales que las partes
realicen. Los trabajadores con 30 afios de servicio en el Instituto, sin
limite de edad, que deseen jubilarse, podran hacerlo con la cuantia
maxima que otorga el Régimen. A las trabajadoras con 27 afios de

servicios, se les computaran 3 afios mas para efectos de jubilacion. 8 e
Clausula 110 Bis.- Ocupacién de Jubilados Q/’E”R

Con el fin de aprovechar la experiencia de los jubilados en los SA
términos de este Contrato, el Instituto podra celebrar con los mismos RO
cuando sea necesario, contrato de servicios para trabajos especiales. SNTSS
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Para tal efecto el Instituto se obliga a proporcionar al Sindicato
informacion respecto del numero de contratos celebrados en los
términos del parrafo anterior y €stos no podran referirse a actividades
tabuladas o a las que afecten derechos de trabajadores de base.

Capitulo XV.- Capacitacion y Estudios

Clausula 111.- Bibliotecas

El Instituto establecera y mantendra bibliotecas en el Centro Nacional
de Capacitacion, y en los Centros de Capacitacion Foraneos que estén
funcionando y los que en el futuro se creen y en todas las unidades del
sistema cuyas necesidades lo requieran. Actualizando catilogos y
contenidos en la plataforma tecnoldgica con que se cuente acordes a
las necesidades de cada categoria. Los servicios seran acordes a las
necesidades y horas libres de los trabajadores. El Instituto se obliga a
mantener actualizadas las bibliotecas tradicionales y virtuales con los
sistemas de informatica y bibliografias vigentes. El Sindicato tiene el
derecho de proponer relaciones de obras para su adquisicion.

Clausula 112.- Becas

El Instituto se obliga a conceder, por conducto de la Comision
Nacional Mixta de Becas, las becas a que se refiere el Reglamento que
se adjunta y que forma parte de este Contrato.

A los trabajadores que sean estudiantes en carreras universitarias, de
tipo politécnico o de educacion media superior se les daran
facilidades, sin perjuicio de las labores del Régimen de Seguridad
Social.

Los pasantes de cualquiera de los tipos de carreras mencionadas en el
parrafo anterior que tengan que cumplir con el Servicio Social y/o
practicas profesionales, gozaran de becas de conformidad con el
Reglamento respectivo.

Clausula 113.- Facilidades para Enterarse de Labores Superiores

A solicitud del Sindicato, el Instituto dara a los trabajadores las
facilidades para que, sin perjuicio del trabajo, puedan enterarse de las
condiciones y detalles particulares de las labores correspondientes a
las tres plazas inmediatas superiores en el escalafébn y puedan
practicar la ejecucion de las citadas labores. Los trabajadores con
categorias autébnomas, que reunan los requisitos correspondientes,
tendran las mismas facilidades para enterarse de las condiciones y
detalles particulares de las labores de otras categorias autdnomas o de
pie de rama.

La autorizacion respectiva se concedera siempre en términos de que
no se ponga en peligro la vida y la salud de los empleados, asegurados
y beneficiarios, ni los bienes de la propiedad del Instituto.

Clausula 114.- Capacitacion y Adiestramiento

El Instituto y el Sindicato, considerando esencial el desarrollo de los
trabajadores, asi como la elevacion de su calidad de vida, acuerdan la
permanente imparticion de cursos de capacitacion, adiestramiento,
actualizacion y orientacion para todos los trabajadores de base.
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En congruencia con estos prop6sitos y en cumplimiento de la Fraccion
XIII del Apartado "A" del Articulo 123 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, las Fracciones XV y XXVIII del
Articulo 132 y el Capitulo III Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal
del Trabajo, el Instituto, se obliga a organizar e impartir
permanentemente  cursos y  actividades de  capacitacion,
adiestramiento, actualizacion y orientacion para los trabajadores,
conforme a los planes y programas elaborados por las dependencias
del Instituto de comtin acuerdo con el Sindicato, siguiendo las normas
establecidas por la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento, mismos que deberan estar a disposicion de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Para tal efecto, ambas partes consideran necesario un Centro de
Capacitacion con los elementos suficientes para su buen
funcionamiento, en cada una de las Entidades Federativas del Pais, sin
perjuicio de que, previo acuerdo, puedan establecerse otros cuya
necesidad plenamente se justifique y que el Instituto se encuentre en
posibilidad de establecer.

Las dependencias del Instituto se sujetaran en lo que se refiere a la
capacitacion,  adiestramiento,  actualizacion y  orientacion,
invariablemente a lo dispuesto en el Reglamento de Capacitacion y
Adiestramiento que forma parte de este Contrato. En todos los casos
se impartira la capacitacion dentro de la jornada de trabajo.

El Instituto y el Sindicato acuerdan la organizacion de eventos
técnicos y culturales que mejoren la formacion y el nivel cultural de
los trabajadores.

El aprovechamiento en los cursos a que se refiere esta Clausula sera
objeto de evaluacion.

Clausula 115.- Cursos de Capacitacion y Estudios

Los trabajadores que realicen a satisfaccion dichos cursos, tendran
derecho para ocupar las vacantes que se presenten, con el siguiente
procedimiento: cuando se trate de la misma rama se seguirdn las
prescripciones escalafonarias. Cuando se trate de ramas distintas o
categorias auténomas invariablemente, serd en pie de rama,
cumpliendo con los requisitos que marcan los profesiogramas
vigentes, a excepcion hecha de los que llen6 en el momento de su
ingreso; en las segundas se tomara en cuenta la antigiiedad general. A
los trabajadores que reunan las condiciones citadas se les dara
preferencia sobre solicitudes de nuevo ingreso.

Clausula 116.- Escuelas de Capacitaciéon, Formacion vy
Adiestramiento

Las partes convienen en que el Instituto sostendra econdomicamente
sus Escuelas de Medicina, Enfermeria, Técnicas Paramédicas y
Técnicas Administrativas, asi como las’ demas que requieran sus
actividades, a propésito de formar los técnicos profesionistas y
especialistas necesarios en dichas areas ofreciendo becas en los
términos del Reglamento correspondiente a los estudiantes de las
mismas para que asistan a los cursos, en caso de que trabajen en el
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Instituto, otorgando preferencia a los trabajadores egresados para
ocupar las plazas vacantes o de nueva creacion. Los trabajadores del
Instituto, sus hijos y los hijos de jubilados, tendran preferencia de
ingreso sobre otros candidatos, si cuentan con calificacion aprobatoria
en los examenes de admision a los cursos que ofrece el Instituto.

Clausula 117.- Cursos de Perfeccionamiento

Las partes organizardn los cursos de perfeccionamiento que sean
necesarios tanto en la Ciudad de México como en las Delegaciones
Regionales y Estatales para mejorar la capacidad de sus trabajadores,
otorgandoles a quienes deseen estudiar en dichos cursos las
facilidades necesarias, en los términos de los Reglamentos de
Capacitacion y Adiestramiento y de Becas para la Capacitacion de los
Trabajadores del Seguro Social.

Capitulo XVI.- Acciéon Deportiva

Clausula 118.- Acciéon Deportiva

Para el fomento de las actividades deportivas de los trabajadores, el
Instituto entregara al Sindicato en el mes de enero de cada afio la
cantidad de $32°400,000.00 (TREINTA Y DOS MILLONES
CUATROCIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.) para la atencion del
deporte en la Ciudad de México y en el Sistema Foraneo, quedando al
exclusivo cargo del Sindicato lo concerniente a la adquisicion de
uniformes y material deportivo, asi como los gastos que originen la
organizacion y desarrollo de las actividades de que se trata.

Los trabajadores del Instituto tendran preferencia para usar los
campos deportivos con que cuenta la institucion, sin mas restricciones
que las que fueran sefaladas en el Reglamento que al efecto se expida.

Capitulo XVII.- Sindicato

Clausula 119.- Sindicato

Para la instalacion y funcionamiento de los Comités Ejecutivos del
Sindicato y sus dependencias, el Instituto entregard mensualmente las
siguientes cantidades:

Para el Comité Ejecutivo Nacional en la Ciudad de México
$15,000.00 (QUINCE MIL PESOS 00/100 M.N.). Para cada uno de
los Comités Ejecutivos Seccionales $7,500.00 (SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.) y para cada uno de los Comités
Ejecutivos Delegacionales Foraneos Autoénomos $3,750.00 (TRES
MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.).
Independientemente de las cantidades asignadas para cada uno de los
Comités Ejecutivos Seccionales y Delegacionales Foraneos
Auténomos, el Instituto entregard a cada Seccién y Delegacion
Foranea Auténoma la cantidad de $1,800.00 (UN MIL
OCHOCIENTOS PESOS 00/100 M.N.) por cada poblacién en que
la Seccion Sindical o Delegacion Foranea Autonoma tenga edificios
fuera de la sede asiento de las mismas, y para las oficinas que el
Comité Ejecutivo Nacional tenga dentro de la jurisdiccion geografica
de la Ciudad de México, el Instituto le entregara para cada una de ellas
la cantidad de $600.00 (SEISCIENTOS PESOS 00/100 M.N.).
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Para apoyar las actividades del Comité Ejecutivo Nacional, relativas a
Congresos  Nacionales,  Consejos  Nacionales, = Reuniones
Extraordinarias, asi como para cubrir los gastos de otros eventos y
actividades, el Instituto hara las erogaciones correspondientes que
deberan ser justificadas y comprobadas en cada caso, dentro de los
limites de la disponibilidad presupuestaria.
Clausula 120.- Muebles y Equipos de Oficina para el Sindicato
En la Ciudad de México, y en todas aquellas poblaciones asiento de
una Seccion Sindical o Delegacion Foranea Auténoma, y para los
edificios que éstas tengan en otras poblaciones fuera de su asiento,
pero dentro de su jurisdiccion, el Instituto entregard a los Comités
Ejecutivos correspondientes el mobiliario y equipos de oficinas,
apeleria y ttiles de oficina, necesarios para el desarrollo normal de
as labores, constituyéndose dichos Comités en depositarios de los
mismos, con la obligacion de conservarlos en buen estado, y sin otro
deterioro que el inherente a un uso normal. Asimismo a las
Delegaciones Sindicales les otorgara local, mobiliario y papeleria para
su buen funcionamiento.
El Instituto también entregara los articulos de aseo necesarios para el
desarrollo normal de labores.

Capitulo XVIIIL.- Comision Nacional Mixta Disciplinaria

Clausula 121.- Facultades de la Comision Nacional Mixta
Disciplinaria

La Comision Nacional Mixta Disciplinaria y las Subcomisiones
quedan facultadas para intervenir en la aplicacion de este Contrato y
del Reglamento Interior de Trabajo, en los casos de su competencia.

Clausula 122.- Instalaciones para el Funcionamiento de la Comisién
Los gastos para el funcionamiento de la Comision y los salarios del
personal que la misma necesite, seran pagados integramente por el
Instituto.

Clausula 123.- Funcionamiento de las Subcomisiones Mixtas
Disciplinarias

Las Subcomisiones Mixtas Disciplinarias se integraran y ajustaran su
funcionamiento a lo dispuesto en el Reglamento Interior de Trabajo,
en la inteligencia de que el Instituto pagard los gastos para el
funcionamiento de las propias Subcomisiones.

Clausula 124.- Procedimiento de la Comision y Subcomisiones

La Comision Nacional Mixta Disciplinaria y Subcomisiones, en la
sustanciacion de los expedientes ajustaran sus procedimientos a las
disposiciones de este Contrato y del Reglamento Interior de Trabajo.

Clausula 125.- Nulidad de los Procedimientos de la Comisién y
Subcomisiones

Serd nulo el procedimiento de la Comision Nacional Mixta
Disciplinaria y el de las Subcomisiones que no se ajuste a las
disposiciones de este Contrato y del Reglamento Interior de Trabajo.
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Clausula 126.- Notas de Mérito

Las notas de mérito se otorgardn de acuerdo con las disposiciones
relativas del Reglamento Interior de Trabajo.

Clausula 127.- De las Notas de Demérito
Las notas de demérito se impondran en los términos sefialados por el
Reglamento Interior de Trabajo.

Clausula 128.- Expedicion de Notas
Las notas de mérito y las de demérito se expediran en la forma
periddica que sefala el Reglamento Interior de Trabajo.

Clausula 129.- Faltas Injustificadas

La falta injustificada de los trabajadores al desempeiio de sus
funciones, dara derecho al Instituto a descontar el dia o dias de sueldo
correspondientes, en el concepto de que cuatro faltas injustificadas en
el término de treinta dias, y de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo, facultaran al propio Instituto para rescindir el
contrato de trabajo respectivo, previa investigacion y desahogadas las
pruebas, en los términos previstos en este Contrato y en el
Reglamento Interior de Trabajo, en la cual se tomaran en cuenta las
alegaciones y probanzas del interesado o del Sindicato.

Salvo lo dispuesto en la parte final de la Clausula 40, cuando la falta
de asistencia o de puntualidad sea justificada a juicio de la Comision
Nacional Mixta Disciplinaria o Subcomisiones respectivas, el
trabajador no tendrd sancion alguna, y la que se hubiere impuesto,
sera revocada desde luego o en su caso reparada.

Clausula 130.- Acumulacién de Notas de Demérito

La acumulacion de notas de demérito se efectuara en los términos del
Reglamento Interior de Trabajo.

Capitulo XIX.- Estipulaciones Varias
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Clausula 131.- Renuncias a este Contrato

Son nulas las renuncias a las disposiciones de este Contrato Colectivo
de Trabajo, que favorezcan a los trabajadores que sean miembros del
Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

Clausula 132.- Tabuladores

Las partes convienen en modificar el tabulador vigente en los
términos del nuevo Tabulador de Sueldos que se anexa a este Contrato
y que sera revisable de acuerdo y conforme a lo estipulado por el
Articulo 399 Bis de la Ley Federal del Trabajo, cada afio.

Clausula 133.- Reglamento Interior de Trabajo

El Reglamento Interior de Trabajo se ajustara a las prescripciones de
este Contrato y a las de la Ley Federal del Trabajo.

Clausula 134.- Revision del Reglamento Interior de Trabajo

Las partes convienen en que la revision del Reglamento Interior de
Trabajo se efectlie cuando ellas asi lo determinen.

Clausula 135.- Resolucion en Caso de Duda

Las partes reconocen y por tanto aplicaran en este Contrato, como
principio de derecho laboral, el de que en caso de duda, debera
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favorecerse al trabajador y estar a lo que mas le beneficie. Las partes
convienen en aplicar este mismo principio de derecho laboral a todos
los procedimientos de investigacion, en que sea dudosa la culpabilidad
del trabajador.

Clausula 136.- Vigencia de este Contrato

El presente Contrato tendra vigencia a partir del 16 de octubre de
2023 en forma indefinida y sera revisable en los términos sefialados
en los Articulos 397, 398 y 399 de la Ley Federal del Trabajo, o los
que correspondan en lo futuro.

Clausula 137.- Categorias Omitidas

El Instituto y el Sindicato convienen en que las categorias que se
omitieren en el Tabulador de Sueldos que forma parte integrante de
este Contrato Colectivo, se incorporardn a él conforme se vaya
conviniendo.

Clausula 138.- Sanciones por Beneficio Ilicito

Cualquier miembro del Sindicato o Servidor Publico del Instituto, que
obtenga un beneficio ilicito en cualquier gestion que corresponda a la
aplicacion del presente Contrato, sera sancionado con la clausula de
exclusion o destituido de su cargo respectivamente.

Las anteriores sanciones se verificaran sin perjuicio de hacer la
denuncia respectiva a las autoridades competentes.

Clausula 139.- Valuacion Actuarial del Contrato

El Instituto, una vez firmado este Contrato, hara la valuacion actuarial
del mismo, formuldndose la tabla de distribucion de cuotas que
corresponda, la cual entrard en vigor de inmediato, salvo
inconformidad del Sindicato.

Clausula 140.- Espacio para Avisos Sindicales

El Instituto destinara el lugar mas cercano posible a los dispositivos
en los que se registra la asistencia de los trabajadores, las areas de
comedor, vestidores y bafios exclusivos para trabajadores, para colocar
los tableros de avisos necesarios para que el Sindicato pueda fijar en
ellos los avisos y notas que desee.

Clausula 141.- Incorporacion

Se incorporan al presente Contrato, los siguientes Reglamentos: para
Actividades Deportivas, de Becas para la Capacitacion de los
Trabajadores del Seguro Social, de Bolsa de Trabajo, de Bolsa de
Trabajo para los Trabajadores del Programa IMSS-Bienestar, para la
Calificacion y Seleccion de Puestos de Confianza "B", de Capacitacion
y Adiestramiento, de Conductores de Vehiculos al Servicio del Instituto
Mexicano del Seguro Social, de Escalafon, del Fondo de Retiro para
Trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social, de Guarderias
para Hijos de Trabajadores del IMSS, de Infectocontagiosidad y
Emanaciones Radiactivas, Interior de Trabajo de Médicos Residentes
en Periodo de Adiestramiento en una Especialidad, para el Pago de
Pasajes, de la Comision Nacional Paritaria de Proteccion al Salario, de
Préstamos para el Fomento de la Habitacion de los Trabajadores, de la
Comision Nacional Mixta para la Productividad, de Resguardo
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Patrimonial, de Ropa de Trabajo y Uniformes, de la Comision Nacional
Mixta de Seguridad e Higiene, de Seleccion de Recursos Humanos para
Cambio de Rama, para el Suministro de Alimentos a Personal de las
Unidades Médico-Hospitalarias, de Tiendas para Empleados del IMSS,
de Viaticos para Choferes, el Régimen de Jubilaciones y Pensiones, el
Reglamento para los Trabajadores del Programa IMSS-Bienestar y el
que fija las Bases para la Transformacion y Creacion de las Plazas N34,
Meédico General, en Plazas de Categoria Auténoma de Médico General
y demads instrumentos que con este cardcter se mencionan en el
Clausulado.

Quedan incorporados a este contrato todos los convenios celebrados
entre las partes que estén vigentes por incorporacion de los mismos a los
respectivos Contratos Colectivos de Trabajo.

Clausula 141 Bis.- Comision Nacional Paritaria de Proteccion al
Salario

El Instituto avalara créditos a los trabajadores para la adquisicion de
articulos de usos y servicios especificos en mejores condiciones
eclonémicas de costo y forma de pago, como medida de proteccion a su
salario.

La Comision Nacional Paritaria de Proteccion al Salario sera
manejada por el Sindicato, en los términos del Convenio del 29 de
julio de 1959. En las Secciones Sindicales y en las Delegaciones
Fordneas Autonomas, las Subcomisiones Paritarias de Proteccion al
Salario, actuaran de acuerdo con el Reglamento del 16 de febrero de
1967, incorporado al Convenio mencionado en esta Clausula.

Clausula 142.- Tiendas

Instituto y Sindicato con el proposito de beneficiar a sus trabajadores
convienen en establecer tiendas de consumo para los mismos, en los
términos del Reglamento.

Instituto y Sindicato convienen asimismo, en crear la Comision
Nacional y Subcomisiones Mixtas de Tiendas de Consumo, que se
integraran con un Representante de cada una de las partes, quienes
vigilaran su funcionamiento, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento
respectivo.

El trabajador, personalmente o por medio de familiar directo que
presente comprobante de pago y gafete del propio trabajador, tendra
un descuento aplicable quincenalmente del 50% (CINCUENTA
POR CIENTO) en sus compras hasta por $100.00 (CIEN PESOS
00/100 M.N.) en una sola operacion, en los términos del instructivo
aprobado por las partes.

El Instituto proporcionara a sus trabajadores crédito en los términos
del Reglamento respectivo.

Clausula 142 Bis.- Despensa

El Instituto entregara quincenalmente a cada uno de sus trabajadores
un vale por mercancias por valor de $200.00 (DOSCIENTOS
PESOS 00/100 M.N.) que sera surtido en los centros comerciales que
a juicio del Sindicato garanticen a los trabajadores la calidad de los
productos que adquieran y con proteccion adecuada a sus salarios.

72



CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

Capitulo XX.- Fondo de Retiro

Clausula 143.- Fondo de Retiro

El Fondo de Retiro establecido por las partes con el propdsito
fundamental de fomentar la creacion de capital productivo que
beneficie a sus trabajadores, cuando éstos dejen de prestar sus
servicios o cuando concurran las causas que sefiala el Reglamento del
Fondo de Retiro para Trabajadores del Seguro Social, se regird
conforme a las bases siguientes:

I. Dicho Fondo se constituird mediante la aportaciéon mensual de los
trabajadores, los estimulos que el Instituto agregue y los intereses que
generen las aportaciones y los estimulos.

Las aportaciones mensuales de los trabajadores seran en cantidades no
menores de $5.00 (CINCO PESOS 00/100 M.N.) o multiplos de
$10.00 (DIEZ PESOS 00/100 M.N.);

II. El Instituto contribuira como estimulo a los trabajadores que
voluntariamente estén o se incorporen a este Fondo, durante los
primeros 5 afos con la cantidad de $2.50 (DOS PESOS 50/100 M.N.)
cada vez que el trabajador aporte $5.00 (CINCO PESOS 00/100
M.N.) mensuales y en forma continua; con la cantidad de $5.00
(CINCO PESOS 00/100 M.N.) cada vez que el trabajador aporte
$10.00 (DIEZ PESOS 00/100 M.N.); $8.50 (OCHO PESOS 50/100
M.N.) cuando la cantidad mensual sea de $20.00 (VEINTE PESOS
00/100 M.N.); $11.00 (ONCE PESOS 00/100 M.N.) cuando la
cantidad mensual sea de $30.00 (TREINTA PESOS 00/100 M.N.);
$13.50 (TRECE PESOS 50/100 M.N.) cuando la cantidad mensual
sea de $40.00 (CUARENTA PESOS 00/100 M.N.); $16.00
(DIECISEIS PESOS 00/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea
de $50.00 (CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.); $18.50
(DIECIOCHO PESOS 50/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea
de $60.00 (SESENTA PESOS 00/100 M.N.); y $21.00 (VEINTIUN
PESOS 00/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea de $70.00
(SETENTA PESOS 00/100 M.N.). Las cantidades que rebasen la
aportacion de $70.00 (SETENTA PESOS 00/100 M.N.) no
percibiran estimulos pero si generaran intereses en los términos de esta
Clausula.

Cuando la cantidad aportada por el trabajador rebase los cinco afios, el
Instituto aumentara el estimulo a $3.00 (TRES PESOS 00/100 M.N.)
cada vez que el trabajador aporte $5.00 (CINCO PESOS 00/100
M.N.) mensuales; $5.50 (CINCO PESOS 50/100 M.N.) cuando la
cantidad mensual aportada sea de $10.00 (DIEZ PESOS 00/100
M.N.); $9.00 (NUEVE PESOS 00/100 M.N.) cuando la cantidad
mensual sea de $20.00 (VEINTE PESOS 00/100 M.N.); $11.50
(ONCE PESOS 50/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea de
$30.00 (TREINTA PESOS 00/100 M.N.); $14.00 (CATORCE
PESOS 00/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea de $40.00
(CUARENTA PESOS 00/100 M.N.); $16.50 (DIECISEIS PESOS
50/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea de $50.00
(CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.); $19.00 (DIECINUEVE
PESOS 00/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea de $60.00
(SESENTA PESOS 00/100 M.N.); y $21.50 (VEINTIUN PESOS
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50/100 M.N.) cuando la cantidad mensual sea de $70.00 (SETENTA
PESOS 00/100 M.N.). Las cantidades que rebasen dichos setenta
pesos, no recibiran estimulos, pero si generaran intereses en los
términos de esta Clausula;

III. Las cantidades aportadas por los trabajadores y por el Instituto
generaran intereses acumulables por un porcentaje equivalente al costo
porcentual promedio de captacion en moneda nacional determinado
por el Banco de México, el que serd actualizado mensualmente para
efectos de célculo de los intereses; y

IV. La Comision integrada con representantes de las partes, regulara la
operacion del Fondo, en los términos del Reglamento del mismo.

Clausula 144.- Fondo de Ahorro

El Instituto entregara a todos los trabajadores en la segunda quincena
de julio de cada afio, el equivalente a 39 dias de sueldo tabular, por
concepto de Fondo de Ahorro, asi como cinco dias adicionales de
sueldo tabular en relacion con los meses del afio que tienen mas de
treinta dias, mas dos dias de sueldo tabular a partir de la vigencia del
presente contrato.

La cantidad que por este concepto se entregue sera libre de impuestos
y proporcional al tiempo laborado computado del 1o de julio al 30 de
Junio del afo siguiente.

Capitulo XXI.- Turismo Social

Clausula 145.- Cultura y Turismo Social

Para promover la cultura y el turismo social entre sus trabajadores, el
Instituto entregard mensualmente al Sindicato la cantidad de
$1°000,000.00 (UN MILLON DE PESOS00/100 M.N.)
anualmente en el mes de enero la cantidad de $52°500,000.00
(CINCUENTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS
00/100 M.N.).

Capitulo XXII.- Prestaciones Varias

Clausula 146.- Adquisicién de Vehiculos Automotores

El Instituto otorgard durante la vigencia del presente Contrato a los
trabajadores de base con antigiiedad no menor a cinco afios, un total
de 12,000 (DOCE MIL) créditos para financiamiento de vehiculos
automotores.

3,500 (TRES MIL QUINIENTOS) de estos créditos se otorgaran
prioritariamente a los trabajadores con mejores indices de asistencia,
con antigiiedad no menor a tres afios.

Para beneficiar la economia de su personal, convendra con las
empresas fabricantes y/o vendedoras de vehiculos, nuevos o hasta con
8 (OCHO) afios de uso, la adquisiciéon de vehiculos automotores, a
precios especiales y en las mejores condiciones posibles para el uso
personal de sus trabajadores.

Para estos efectos el Instituto otorgard créditos por 24
(VEINTICUATRO) meses del salario mensual integrado de la
categoria del trabajador, con un plazo de recuperacion de 120
(CIENTO VEINTE) quincenas con descuentos del salario mensual
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integrado vigente a la fecha de descuento, cualquiera que éste sea,
calculado sobre la categoria que sirvié como base para el otorgamiento
del crédito en los siguientes porcentajes: 40% (CUARENTA POR
CIENTO) en el primer afio, 39% (TREINTA Y NUEVE POR
CIENTO) en el segundo afio, 38% (TREINTA Y OCHO POR
CIENTO) en el tercer afo, 37% (TREINTA Y SIETE POR
CIENTO) en el cuarto afio y 36% (TREINTA Y SEIS POR
CIENTO) en el quinto aio, cualquiera que éste sea, calculado sobre la
categoria que sirvido como base para el otorgamiento del crédito.

Por salario mensual integrado se entendera la suma del sueldo tabular
y de la Ayuda de Renta a que se refiere el inciso b) de la Clausula 63
Bis, mas un 20% (VEINTE POR CIENTO) de esa suma por
concepto de prestaciones.

A eleccion del trabajador, se podra otorgar crédito por un nimero
inferior a 24 (VEINTICUATRO) meses de su salario mensual
integrado, o con un plazo de recuperacion menor o igual a 120
quincenas, en cuyo caso el porcentaje de descuento se ajustard en la
proporcién que corresponda.

La categoria maxima sobre la cual se otorgaran éstos créditos sera la
de Médico Familiar 8.0 horas, con la posibilidad de concederse
créditos en forma mancomunada entre el trabajador (a) y su conyuge 6
un hijo, siempre y cuando ambos sean trabajadores del IMSS. No se
aceptaran operaciones entre conyuges, padres e hijos.

Los trabajadores que se jubilen o pensionen podran optar por cubrir el
saldo del adeudo conforme a lo siguiente:

a) Cubrir la totalidad del saldo que tenga a la fecha, con la liquidacion
finiquita que reciba;

b) Que el saldo del adeudo se traslade a la ndmina de jubilados y
pensionados con el porcentaje de descuento y plazo pactados
originalmente, contratando la poliza de seguro de vida respectiva;

¢) Que el saldo del préstamo se recupere hasta en un 60% (SESENTA
POR CIENTO) de la liquidacion finiquita que reciba, si ain quedara
un saldo por pagar éste se cubrira a través de la ndmina de jubilados y
pensionados pudiendo reducirse el porcentaje pero sin que se amplie el
plazo originalmente pactado.

En caso de muerte del titular del crédito, el saldo insoluto quedara
extinguido.

Clausula 147.- Programas Recreativos, Culturales y Deportivos

El Instituto se obliga a sostener programas recreativos, culturales,
deportivos y de periodos vacacionales para hijos de trabajadores del
Instituto Mexicano del Seguro Social, de 6 a 11 anos y con
discapacidad en programas infantiles y de 12 a 14 afios en programas
juveniles, usando las instalaciones con que cuenta y las que en un
futuro se creen. Los programas seran elaborados de comun acuerdo
por las partes.

Asimismo, el Instituto otorgard el 50% (CINCUENTA POR
CIENTO) de descuento a sus trabajadores, conyuge e hijos menores
de 21 afios, en los servicios de balneario, acceso al parque acudtico y
campamento y el 15% (QUINCE POR CIENTO) de descuento en
los Servicios de hospedaje que presten los Centros Vacacionales de
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Oaxtepec, Metepec y la Trinidad. En el Centro Vacacional "La
Malinche" se otorgara el 50% (CINCUENTA POR CIENTO) de
descuento en todos los Servicios.

Clausula 148.- Reconocimiento a la Superacion Profesional del
Personal de Base

El Instituto con el fin de estimular el desarrollo técnico y profesional
de sus trabajadores de base con carta de pasante o titulo profesional,
que no hayan logrado su cambio de rama o su designacion en puestos
de confianza "B" por los procedimientos normales establecidos en los
Reglamentos respectivos, los preferird para su contratacion en puestos
de confianza "A", previa evaluacion de las caracteristicas de la
especialidad en cada caso y considerando invariablemente su vocacion
institucional.

El Sindicato turnard al Instituto la relacion de antecedentes
profesionales y laborales correspondientes para su tramite a la
Direccion Administrativa, debiendo ésta Gltima informar al Sindicato,
los resultados de sus gestiones.

Clausula 149.- Programas Educativos

El Instituto entregara el dos de enero de cada afio al Comité Ejecutivo
Nacional del Sindicato, la cantidad de $60'000,000.00 (SESENTA
MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.) destinados a los fines
educativos que la propia Organizacion Sindical determine.

Clausula 149 Bis.- Sistema Nacional de Educacion Sindical y
Sistema Nacional de Capacitacion Sindical

El Instituto entregara el dia dieciséis de octubre de cada afio al Comité
Ejecutivo Nacional del Sindicato la cantidad de $7'500,000.00
(SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.),
para las actividades del Sistema Nacional de Educacion Sindical y
para las actividades del Sistema Nacional de Capacitacion Sindical.

Clausula 150.- Estacionamientos

El Instituto procurard, dentro de sus posibilidades econdémicas y
fisicas, construir estacionamientos suficientes en sus unidades de
nueva creacion para los trabajadores que en ellas laboren.

Clausula 151.- Sobresueldo al Personal de Enfermeria

Instituto y Sindicato convienen en que todos los trabajadores de las
categorias auténomas de Auxiliar de Enfermeria, Auxiliar de
Enfermeria en Salud Publica, Auxiliar de Atencion Médica de
Esquema Modificado y Campo y Auxiliar de Enfermeria de Unidad
Meédica, asi como los trabajadores de las categorias escalafonarias de
la Rama de Enfermeria, percibiran una compensacion del 31%
(TREINTA Y UNO POR CIENTO) sobre su sueldo tabular, por su
participacion en actividades docentes, de ensefianza y de investigacion
en los términos del convenio del 14 de Agosto de 1987 suscrito por las
partes.

Clausula 152.- Seguro de Vida

El Instituto entregara a los beneficiarios de trabajadores fallecidos que
se encuentren sefialados en su pliego testamentario o designados por

76



CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

autoridad competente, independientemente de las prestaciones a que
se refieren las Clausulas 85 y 89 del presente Contrato, la cantidad de
$45,000.00 (CUARENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N. ),
$50,000.00 (CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.) y $65,000.00
(SESENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.) en los casos de
muerte natural, muerte accidental y muerte accidental colectiva
respectivamente, por concepto de seguro de vida.

Clausula 153.- Sobresueldo al Personal de Psicologia Clinica

Instituto y Sindicato convienen en que todos los trabajadores de la
categoria de Psicologo Clinico, percibiran una compensaciéon del
3% (TRES POR CIENTOQO) sobre su sueldo tabular, por su
participacion en actividades docentes, de enseflanza y de investigacion
dirigidas al personal del Instituto y a los derechohabientes.

Clausula 153Bis.- Sobresueldo al Personal de Nutricion y Dietética

Instituto y Sindicato convienen en que todos los trabajadores de las
categorias de nutricionista dietista, especialista en nutriciéon y
dietética, nutridlogo clinico especializado, percibirdan una
compensacion del 5% (CINCO POR CIENTO) sobre su sueldo
tabular, por su participacion en actividades docentes, de ensefianza y
de investigacion dirigidas al personal del Instituto y a los
derechohabientes.

Clausula 154.- Suspension de la Relacion Laboral en caso de
Privacion de la Libertad del Trabajador.

Serd causa de suspension temporal de las obligaciones de prestar el
servicio y pagar el salario, sin responsabilidad para el trabajador y el
Instituto, la privacion que el trabajador sufra de su libertad, cualquiera
que fuese el motivo de ésta, diverso a los sefialados en la clausula 31
de este Contrato.

En este caso, la suspension surtird efectos desde la fecha que se
presente la denuncia ante la autoridad competente, debidamente
acreditada esta situacion ante el Instituto. Si el trabajador se encuentra
en condiciones de regresar a su trabajo, el Instituto se obliga a
restituirlo en sus derechos laborales, sin perjuicio de la persona que
haya ocupado su plaza, en un término que no excedera de 30 dias
naturales, a partir de que el trabajador, alguno de sus familiares o el
Sindicato dé aviso al Instituto de su liberacion.

Clausula 155.-

Instituto y Sindicato convienen en que todos los trabajadores de las
categorias de Trabajador Social, Trabajador Social Clinico, Oficial de
Puericultura, Técnico en Puericultura y Educadora percibiran una
compensacion del 5% (CINCO POR CIENTO) sobre su sueldo
tabular, por su participacion en actividades docentes, de ensefianza y
de investigacion.

Transitorias

la. El presente Contrato deja sin efecto los anteriores y solo
subsistiran los pactos suscritos por las partes con anterioridad, en lo
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relativo a prestaciones que sean superiores a las que establece este
Contrato.

2a. Su texto completo pasa como segundo parrafo de la Clausula 141.

3a. El Instituto y el Sindicato convienen en que las disposiciones
economicas creadas por la nueva Ley Federal del Trabajo, tales como
las primas de vacaciones y de trabajo dominical, empezaran a surtir
efectos a partir de la fecha de iniciacion de su observancia. Las partes
convienen también en que dentro de las prestaciones por antigiiedad
consignadas en la Clausula 56 del Contrato Colectivo de Trabajo, por
ser superiores a las que dicha Ley sefiala (Articulo 3o0. Transitorio de
la Ley Federal del Trabajo) queda incluida la prima de antigiiedad.
Instituto y Sindicato estan de acuerdo en que los derechos, beneficios
o prerrogativas en favor de los trabajadores contenidos en este
Contrato y que sean inferiores a los que concede la Ley Federal del
Trabajo, no produciran en lo sucesivo efecto legal, entendiéndose
sustituidas las cldusulas respectivas por las que establece la citada
Ley.

4a. Convienen las partes que cuando por reestructuracion,
reorganizacion o descentralizacion administrativa del Instituto, se
transformen, se cambien de nombre o se creen nuevos puestos de
confianza con actividades similares a las de los puestos de confianza
"B" sefialados en la Clausula 12 o en los acuerdos y dictimenes
firmados por las partes, seran considerados como tales. Asimismo las
partes convienen en que los puestos de confianza que dependan
estructuralmente de uno ya calificado como confianza "B", se
transformaran en un plazo de 90 dias, en confianza "B", la Comision
Nacional Mixta para la Calificacion y Seleccion de Puestos de
Confianza "B", emitira de inmediato el procedimiento de seleccién para
los mismos y se cubriran en la medida que se generen plazas vacantes.
Con el proposito de fortalecer la carrera institucional de los trabajadores,
las Dependencias del Instituto, en coordinacion con la Comision
Nacional Mixta para la Calificacion y Seleccion de Puestos de
Confianza "B", realizaran en un plazo que no exceda de 120 dias, la
revision de las diferentes estructuras centrales, Delegacionales y
operativas, a fin de identificar los puestos de confianza que por sus
funciones deben ser calificados como confianza "B".

5a. Para el cumplimiento de las Clausulas de este Contrato que
requieren funcionamiento de comisiones, el Instituto se obliga a
conceder licencias con goce de salario a los trabajadores que acuerden
las partes para integrar las mismas.

6a. El Instituto se obliga a imprimir 120,000 (CIENTO VEINTE
MIL) ejemplares de este Contrato, Tabulador de Sueldos y
Reglamentos derivados de las Clausulas del mismo, asi como 20,000
en medios electronicos, dentro del término de 30 dias después de la
firma que entregara integramente al Sindicato para que los distribuya
entre sus miembros.

7a. Inmediatamente después de la firma del presente Contrato las
partes integraran con sus respectivos representantes, una Comision
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Mixta para que en el término de 90 dias, estudie la creacion de nuevas
categorias autonomas o escalafonarias, que en base a las necesidades
del servicio deban existir.

8a. Instituto y Sindicato convienen que en un plazo de 90 dias
determinaran la conveniencia de integrar a los Sistemas Ordinarios de
Guarderias, a los hijos de sus trabajadores y establecer en las actuales
guarderias, la educacion preescolar para los mismos.

9a. Su texto completo pasa como parte final de la fraccion I, del
primer parrafo de la Clausula 30.

10a. Instituto y Sindicato convienen que en un plazo de 90 dias
crearan una Institucion Educativa para la preparacion del personal que
necesite el Instituto en categorias técnicas y profesionales, otorgando
preferencia para el ingreso a esta Institucion Educativa a los hijos de
los trabajadores en activo y a los de los jubilados y pensionados.

11a. Las partes convienen en que en el término de 90 dias se estudiara
la nivelacion del personal IMSS-SOLIDARIDAD al tabulador de las
categorias de Unidades Médicas de Esquema Modificado y Campo,
Régimen Urbano asi como la posibilidad de crear nuevas categorias.

12a. Su texto pasa como fraccion IV, de la Clausula 97.

13a. Instituto y Sindicato acuerdan que en los términos de la Clausula
12 del Contrato Colectivo vigente, en un plazo que no exceda de 90
dias determinaran el mecanismo de analisis de aquellas plazas con
contratacion de confianza que realicen labores tabuladas, a efecto de
acordar la sindicacion de las mismas, previo cumplimiento de los
requisitos que se aprueben por las partes.

Asimismo, acuerdan continuar con el fortalecimiento de los
escalafones de las distintas ramas, a fin de propiciar un mayor
desarrollo de los trabajadores.

14a. Las partes convienen que los dias 5 y 10 de mayo, 14 de
septiembre, 12 de octubre y el 2 de noviembre, que se consideraban en
la Clausula 46 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente al 15 de
octubre de 1989, como de descanso obligatorio, queden incluidos en el
periodo anual de vacaciones que corresponda a cada trabajador, en los
términos de la Clausula 47 de este Contrato.

Con motivo de la revision contractual de octubre de 1991, las partes
pactaron incorporar a la Clausula 46 el dia 10 de mayo como descanso
obligatorio, sin afectar el nimero de dias de vacaciones previsto en la
Clausula 47.

15a. Su texto pasa a los Articulos 34 del Reglamento de Seleccion de
Recursos Humanos para Cambio de Rama; 45 del Reglamento de
Bolsa de Trabajo y 67 del Reglamento de Escalafon.

16a. Las partes convienen constituir grupos de trabajo para analizar
los planteamientos sindicales relativos a los temas siguientes:
problematica que han expuesto las “Enfermeras Especialistas” que
fueron transformadas en los términos del diverso convenio celebrado
por las partes en septiembre de 1990; reconocimiento y organizacion
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Unidades Meédicas y denominaciones similares; asi como la
problematica de los hospitales de psiquiatria.

17a. El Instituto Mexicano del Seguro Social faculta a los sefiores Lic.
Alan Daniel Cruz Porchini, indistintamente para que hagan la
ratificacion y deposito de este Contrato ante las Autoridades Laborales
Competentes; el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social,
para idéntico objeto hace la designacion de la Mtra. Claudia Elena Ruiz
Maciel.

18a. Bono de Productividad, Eficiencia y Calidad

Todos los trabajadores de base del Instituto tendran derecho a gozar de
un bono de productividad, eficiencia y calidad, el cual estimule los
resultados extraordinarios de cada trabajador, en consideracion a las
funciones que desarrolle, conforme a lo establecido en el presente
Contrato. El otorgamiento de este bono, estara sujeto al Reglamento que
para tal efecto se establezca, conforme al estudio realizado por la
Comision Mixta que integraran las partes. Dicho bono no sera parte
integrante del salario, ni se computara para efectos de jubilacion o
pension.

19a. Instituto y Sindicato convienen en integrar una Comision Mixta
que se encargue de revisar el contenido de los profesiogramas en un
término no mayor a 180 dias, para crear y adecuar las categorias bajo
criterios que permitan la modernizacion de actividades de la misma
rama, para incorporarlas al Contrato Colectivo de Trabajo.

20a. Instituto y Sindicato acuerdan formar una Comision Mixta que se
avoque al analisis y propuestas de mejora al Convenio de Incorporacion
de los Trabajadores del Programa IMSS-Oportunidades, la cual quedara
integrada por quienes estén involucrados en los procesos del Convenio,
y cuyos resultados seran presentados en un término no mayor a 180 dias
siguientes a la firma del presente Contrato.

21a. Las partes acuerdan integrar un grupo de trabajo conformado por la
Direccion de Prestaciones Economicas y Sociales; las Secretarias de
Prevision Social y de Trabajo, y los Representantes de ambas partes en
la Comision Nacional Mixta de Tiendas y la Comision Nacional
Paritaria de Proteccion al Salario, que tendra por objeto elaborar un
proyecto de reestructuracion integral del Sistema Nacional de Tiendas
IMSS-SNTSS, conforme a criterios de productividad, rentabilidad y
viabilidad financiera.

22a. Las partes designaran representantes para integrar la Comisiéon a
que se refiere la Clausula 98, a fin de que se proceda a realizar los
estudios necesarios para determinar los nuevos lugares en que se
otorgara la compensacion prevista en esa Clausula.

23a. La Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
efectuara el andlisis de la plantilla en los Centros de Capacitacion, a fin
de que éstos cuenten con la cobertura correspondiente.

24a. Las partes acuerdan la creacion de la categoria autonoma de
Auxiliar de Enfermeria General en Hospital Rural que sustituira a la
categoria autobnoma de Auxiliar de Area Médica en Hospital Rural. La
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Comision Mixta que se integrara para llevar a cabo la revision general
de profesiogramas, elaborara los proyectos relativos y las partes
acordaran los requisitos, tabuladores y politicas de implementacion
necesarios.

25a. Instituto y Sindicato acuerdan que sera la Comision Nacional
Mixta de Seguridad e Higiene, quien solicite se realicen los estudios
técnicos para determinar las areas y categorias de trabajadores que
requieren del establecimiento de medidas para prevenir posibles dafios a
la vista, por el uso prolongado de equipos de computo. El Instituto, con
base en los dictimenes técnicos, establecera las medidas de proteccion
correspondientes.

26a. Instituto y Sindicato acuerdan crear la categoria de Médico no
Familiar en HR, con el profesiograma, requisitos, relaciones de mando y
tabulador de sueldos que se anexan al presente Contrato, conviniéndose
la asignacion de 50 plazas distribuidas para las Unidades Hospitalarias
que las partes designen.

27a. Las partes acuerdan la creacion del escalafon de Trabajo Social. La
Comision Mixta que se integrara para llevar a cabo la revision general
de profesiogramas, elaborard los proyectos relativos y las partes
acordaran los requisitos, tabuladores y politicas de implementacion
necesarios.

28a. Instituto y Sindicato acuerdan crear el nuevo sector de Soporte
Técnico en Informatica, conforme a los profesiogramas, requisitos,
relaciones de mando y tabuladores de sueldo que se anexan al presente
Contrato.

29a. Instituto y Sindicato acuerdan crear el nuevo escalafon de
Enfermeria en Unidades de Medicina Familiar, conforme a los
profesiogramas, requisitos, relaciones de mando y tabuladores de sueldo
que se anexan al presente Contrato.

30a. Las partes, con base en los acuerdos de la Comision Nacional
Mixta de Seleccion y Calificacion de Puestos de Confianza “B”, y el
analisis realizado con la Coordinacion de Unidades Médicas de Alta
Especialidad, determinan que el Técnico Perfusionista sera identificado
como categoria de Confianza “B”, a partir de la firma del presente
Contrato.

31a. El Instituto y Sindicato de conformidad con los acuerdos de la
Comision Nacional Mixta de Seleccion y Calificacion de Puestos de
Confianza “B”, determinan establecer como requisito contar con
Licenciatura en Enfermeria, para ocupar las categorias de: Subjefe de
Enfermeras, Jefe de Enfermeras, y Directora de Enfermeria en UMAE.
Dicho requisito debera sefialarse en las convocatorias que se expidan a
partir del 16 de octubre de 2007 sin perjuicio de los Trabajadores que
actualmente ostenten dichas categorias.

32a. Las partes acuerdan que en un plazo de hasta 180 dias contados a
partir de la firma del presente Contrato realizaran los estudios y
celebraran los Convenios relativos al desarrollo de un programa piloto
denominado “Permisos Econémicos a Cuenta de Vacaciones”, asi como
garantizar la contratacion de Médicos Residentes que ingresen a partir
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del afio 2008 a la Residencia de Medicina Familiar, escolarizada e
impartida por el IMSS, una vez  concluido su periodo de
especializacion.

33a. El IMSS proporcionara cada dos afios 400 (cuatrocientas)
computadoras nuevas de buena calidad al Comité Ejecutivo Nacional
del SNTSS.

34a. Las partes convienen en que en un plazo que no excedera de 180
dias a partir de la firma del Convenio respectivo, el “IMSS” y el
“SNTSS” revisaran los programas especiales planteados por este ultimo,
para lo cual constituiran un grupo de trabajo bilateral.

35a. Las partes convienen, con el objeto de estar en posibilidad de
cumplir con la obligacion prevista en la Clausula 69.- Ropa de Trabajo,
Uniformes y Gafete, en lo referente a proporcionar gafete identificatorio
a todo el personal; que el Instituto en el término de 180 dias presentara
proyecto de credencializacion.

36a.Las partes acuerdan que las disposiciones de este Contrato, seguiran
aplicando para los trabajadores que fueron contratados bajo el Programa
IMSS-Prospera hoy IMSS-Bienestar, conforme a los Acuerdos del H.
Consejo Técnico y ACDO.SA2.HCT.121218/335.P.DG.

37a. Las partes convienen en establecer una Comision Bilateral que
acordara el profesiograma, requisitos, tabuladores, indicadores y
politicas de implementacion necesarias a fin de reconocer la
Licenciatura en Enfermeria.

38a. Crear una Comision bilateral que se encargue de analizar la
situacion que prevalece en los trabajadores que ingresaron a partir del
afio 2008 al Sistema de AFORE y proponer escenarios con la finalidad
de fortalecer las condiciones de retiro, en un lapso no mayor a 180 dias
naturales.

39a. El Instituto y Sindicato acuerdan realizar el protocolo interno
bilateral para la prevencion, atencion y eliminacion de la violencia y el
acoso en el mundo del trabajo del IMSS en un lapso no mayor a 180
dias naturales para implementar las medidas necesarias que permitan
crear un clima laboral en el que prevalezcan los derechos humanos, la
no discriminacion y la igualdad sustantiva asi como establecer una
comision bilateral capacitada en el tema para su vigilancia, revision y
actualizacion permanente.

40a. La actualizacion del Inventario Fisico de Unidades (IFU), a que se
refiere la Clausula 22 Bis, se realizara y concluira en un plazo maximo
de 180 dias contados a partir de la entrada en vigor del presente
Contrato Colectivo de Trabajo, considerando los servicios que se
encuentren en funcionamiento al 15 de octubre de 2023.

En lo subsecuente, la actualizacion se realizara en el mes de noviembre
de cada afio, como lo dispone la misma Clausula 22 Bis.

Para efectos del diagndstico inicial, las plazas requeridas para la
cobertura de los servicios deberan ser consignadas en el anteproyecto de
presupuesto que se elabore en el afio 2024; las actualizaciones anuales
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se incluiran en los anteproyectos de presupuesto de cada ejercicio, a
efecto de someterlos a las autorizaciones correspondientes.

41a. Las partes acuerdan la creacion del escalafon de Terapia Fisica,
para lo cual se constituirda una Comision Mixta que elaborara los
proyectos relativos a requisitos, tabuladores de sueldo, profesiogramas,
relaciones de mando y politicas de implementacién en un plazo de 180
dias.

Se firma el presente Contrato en la Ciudad de México, a los
quince dias del mes de octubre de dos mil veintitrés.

Por el Instituto Mexicano del Seguro Social

Mtro. Zoé Alejandro Robledo Aburto

Director General

Lic. Borsalino Gonzalez Andrade

Director de Administracion

Lic. Antonio Pérez Fonticoba

Director Juridico

Mtra. Norma Gabriela Lopez Castafieda
Directora de Incorporacion y Recaudacion

Dra. Célida Duque Molina

Directora de Prestaciones Médicas

Dr. Mauricio Hernandez Avila

Director de Prestaciones Econdmicas y Sociales
Lic. Javier Guerrero Garcia

Director de Operacion y Evaluacion

Mtro. Marco Aurelio Ramirez Corzo

Director de Finanzas.

Lic. Luisa Alejandra Guadalupe Obrador Garrido Cuesta
Titular de la Unidad de Evaluacion de Organos Desconcentrados.
Lic. Juan Carlos Cardona Aldave

Direccidon General.

Lic. Humberto Pedrero Moreno

Direccion General.

Lic. Jorge Garcia Leon

Titular de la Coordinacion de Relaciones Laborales y Enlace con el
SNTSS

Por el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social

Dr. Arturo Olivares Cerda

Secretario General

Dr. Rafael Olivos Hernandez
Secretario de Trabajo

Dr. Felipe de Jesus Macedo Martinez
Secretario de Conflictos
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Quim. José Luis Humberto Garza Ibarra
Secretario Tesorero

Dr. Jests Adrian Manjarrez Lafarga
Secretario de Prevision Social

Dra. Nayeli Fernandez Bobadilla
Secretaria de Igualdad Sustantiva

Dr. Céandido Le6n Montalvo

Secretario de Asuntos Técnicos

Enf. Gicela Alvarez Reyes

Secretaria de Admision y Cambios
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. Jor- Sueldo Sueldo

CATEGORIA nada  Hora-Mes  Mes-Pesos ESC.

ABOGADOS

Pasante de Abogado 6.5 738.56 4,800.66  Aut.

Abogado 6.5 1,321.96 8,592.88  Aut.

Abogado 8.0 1,321.96 10,575.68  Aut.

ACTUARIAL

Auxiliar Técnico de Actuariado Social 6.5 1,094.26 7,112.66 1

Oficial Técnico de Actuariado Social 6.5 1,209.02 7,858.68 2

Técnico de Actuariado Social 6.5 1,294.04 8,411.32 3

Actuario Social Matematico 6.5 1,388.12 9,022.72  Aut.

ALMACENES

Auxiliar de Almacén 6.5 687.60 4,469.38 1

Auxiliar de Almacén 8.0 687.60 5,500.78 1

Oficial de Almacén 8.0 832.00 6,655.94 2

Coordinador de Almacén 8.0 981.76 7,854.08 3

Jefe de Grupo de Almacén 8.0 1,205.60 9,644.82 4

Especialista de Almacén 8.0 1,326.18 10,609.44 5

ARQUITECTOS

Arquitecto 8.0 1,321.96 10,575.68  Aut.

ASISTENTES MEDICAS

Asistente Médica 6.5 719.06 4,673.70 1

Asistente Médica 8.0 719.06 5,752.42 1

Coordinadora de Asistentes Médicas 8.0 796.56 6,372.54 2

AUTOPSIAS (D.F.)

Ayudante de Autopsia 6.5 771.60 5,01544  Aut.

Ayudante de Autopsia 8.0 771.60 6,172.82  Aut.

AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Auxiliar de Servicios Administrativos 6.5 478.46 3,109.90  Aut.

Auxiliar de Servicios Administrativos 8.0 478.46 3,827.70  Aut.

BIBLIOTECARIOS

Técnico de Bibliotecas 6.5 809.78 5,263.60 1

Técnico de Bibliotecas 8.0 809.78 6,478.20 1

Asistente de Bibliotecario 6.5 1,071.54 6,964.80 2

Asistente de Bibliotecario 8.0 1,071.54 8,572.26 2

Bibliotecario 6.5 1,321.96 8,592.88  Aut.

Bibliotecario 8.0 1,321.96 10,575.68  Aut.

BIOLOGOS

Bidlogo 8.0 1,321.96 10,575.68  Aut.

CAJEROS

Ayudante de Cajero B 8.0 591.16 4,729.24 1 8 er

Ayudante de Cajero A 8.0 627.48 5,019.80 2

Cajero D 6.5 775.40 5,039.82 3 Q/'Elk
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. Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada Hora-Mes Mes-Pesos ESC.
Cajero D 8.0 775.40 6,203.20 3
Cajero C 8.0 823.90 6,591.24 4
Cajero B 6.5 881.46 5,729.54 5
Cajero A 8.0 901.28 7,210.16 6
CAMILLEROS
Camillero de Unidades Hospitalarias 8.0 676.70 5,413.66 Aut.
CENTROS VACACIONALES
Auxiliar de Administracion de C.V. 8.0 676.16 5,409.26 Aut.
Auxiliar de Atencion Médica de C.V. 8.0 670.70 5,365.58 Aut.
Auxiliar de Hospedaje de C.V. 8.0 681.28 5,450.26 Aut.
Auxiliar de Operacion Contable de C.V. 8.0 786.16 6,289.32 Aut.
Lavandero en Centros Vacacionales 8.0 662.32 5,298.48 Aut.
Operador de Seguridad en Albercas de
C.V. 8.0 662.32 5,298.48 Aut.
Operador de Servicios Internos de C.V. 8.0 573.90 4,591.12 Aut.
Operador de Vehiculos de C.V. 8.0 675.42 5,403.40 Aut.
Planchador en Centros Vacacionales 8.0 662.32 5,298.48 Aut.
Vigilante de Centros Vacacionales 8.0 573.90 4,591.12 Aut.
CIRUJANOS MAXILO FACIALES
Cirujano Méxilo Facial 8.0 1,511.90 12,095.14 Aut.
CITOTECNOLOGOS
Citotecnologo 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
CONSERVACION
Técnico Polivalente 8.0 676.16 5,409.26 1
Técnico Electricista 8.0 716.90 5,735.24 2
Técnico Electrénico 8.0 716.90 5,735.24 2
Técnico Mecanico 8.0 716.90 5,735.24 2
Técnico Plomero 8.0 716.90 5,735.24 2
Técnico A en Aire Acondicionado y
Refrigeracion 8.0 791.92 6,335.32 3
Técnico A en Equipos Médicos 8.0 791.92 6,335.32 3
Técnico A en Fluidos y Energéticos 8.0 791.92 6,335.32 3
Técnico A en Plantas de Lavado 8.0 791.92 6,335.32 3
Técnico A en Telecomunicaciones 8.0 791.92 6,335.32 3
Técnico B en Equipos Médicos 8.0 882.94 7,063.50 4
Técnico B en Fluidos y Energéticos 8.0 882.94 7,063.50 4
Técnico B en Plantas de Lavado 8.0 882.94 7,063.50 4
Técnico B en Telecomunicaciones 8.0 882.94 7,063.50 4
Técnico en Equipos Reciprocantes 8.0 882.94 7,063.50 4
Técnico en Electronica Médica y
Laboratorio 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico C en Fluidos y Energéticos 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico C en Plantas de Lavado 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico C en Telecomunicaciones 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico en Mecanica, Fluidos y
Especialidades 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico en Equipos de Absorcion 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico en Equipos Helicoidal 8.0 993.66 7,949.32 5
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. Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
Técnico en Equipos de Rayos X 8.0 993.66 7,949.32 5
Técnico en Equipos Turbocentrifugo 8.0 993.66 7,949.32 5
Especialista en Equipos de
Especialidades 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Equipos de Laboratorio 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Equipos de Mecanica y
Fluidos 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Equipos de Aire
Acondicionado y Refrigeracion 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Plantas de Lavado 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Equipos de Electronica
Médica 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Equipos de Rayos X 8.0 1,128.96 9,031.68 6
Especialista en Fluidos y Energéticos 8.0 1,128.96 9,031.68 6
CONTABILIDAD
Contador 6.5 1,321.96 8,592.88 Aut.
Contador 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
Contador Auditor 6.5 1,321.96 8,592.88 Aut.
Contador Auditor 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
CUIDADOR DE ANIMALES
Cuidador de Animales 8.0 662.32 5,298.48 Aut.
DIBUJANTES DE CONSTRUCCION
Dibujante de Construccion 6.5 844.82 5,491.42 Aut.
Dibujante de Construccidén 8.0 844.82 6,758.62 Aut.
DIBUJANTES DE ESTADISTICA Y PUBLICIDAD
Dibujante de Estadistica y Publicidad C 6.5 605.00 3,932.44 1
Dibujante de Estadistica y Publicidad B 8.0 642.92 5,143.28 2
Dibujante de Estadistica y Publicidad A 6.5 844.82 5,491.42 3
Dibujante de Estadistica y Publicidad A 8.0 844.82 6,758.62 3

Dibujante de Ingenieria y Arquitectura 6.5 844.82 5,491.42 Aut.
Dibujante de Ingenieria y Arquitectura 8.0 844.82 6,758.62 Aut.

ECONOMISTAS

Pasante de Economista 8.0 691.72 5,533.72 Aut.
Economista 6.5 1,321.96 8,592.88 Aut.
Economista 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
EDUCADORAS

Educadora 6.0 858.34 5,150.12 Aut.
Educadora 6.5 858.34 5,579.16 Aut.
Educadora 8.0 858.34 6,866.68 Aut.
ELECTROCARDIOGRAFISTAS

Electrocardiografista 8.0 856.88 6,855.00 Aut.
ELEVADORISTAS

Elevadorista 6.5 601.96 3,912.56 Aut.
Elevadorista 8.0 601.96 4,815.68 Aut.
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i Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada Hora-Mes Mes-Pesos ESC
ENFERMERIA
Auxiliar de Enfermeria General 8.0 719.06 5,752.42 Aut.
Auxiliar de Enfermeria en Salud Publica 8.0 719.06 5,752.42 Aut.
Enfermera General 8.0 868.84 6,950.66 1
Enfermera Especialista 8.0 990.58 7,924.70 2
Enfermera Jefe de Piso 8.0 1,205.60 9,644.82 3
ESTOMATOLOGOS
Estomatdlogo 8.0 1,403.60 11,228.72 Aut.
FARMACEUTICOS
Auxiliar de Farmacia 6.5 756.24 4,915.90 1
Auxiliar de Farmacia 8.0 756.24 6,049.92 1
Ayudante de Farmacia 8.0 845.20 6,761.52 2
Oficial de Farmacia 8.0 980.42 7,843.30 3
Coordinador de Farmacia 8.0 1,153.60 9,228.76 4
FONOAUDIOLOGOS
Fonoaudiologo 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Fonoaudidlogo 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
GUARDAVIDAS
Guardavidas 6.5 662.34 4,305.18 Aut.
GUARDERIAS
Oficial de Puericultura 6.5 676.16 4,394.98 1
Oficial de Puericultura 8.0 676.16 5,409.26 1
Técnico de Puericultura 8.0 733.38 5,867.08 2
HELIOGRAFISTAS
Heliografista 8.0 785.60 6,284.74 Aut.
HISTOTECNOLOGOS
Histotecnologo 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Histotecnoélogo 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
INGENIEROS
Pasante de Ingeniero 6.5 738.56 4,800.66 Aut.
Ingeniero 6.5 1,321.96 8,592.88 Aut.
Ingeniero 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
INHALOTERAPEUTAS
Inhaloterapeuta 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Inhaloterapeuta 6.5 927.00 6,025.48 Aut.
Inhaloterapeuta 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
INTENDENCIA
Auxiliar de Servicios de Intendencia 6.5 573.90 3,730.30 1
Auxiliar de Servicios de Intendencia 8.0 573.90 4,591.12 1
Ayudante de Servicios de Intendencia 8.0 664.90 5,319.16 2
Oficial de Servicios de Intendencia 8.0 717.88 5,743.00 3
INTENDENTES
Intendente 8.0 772.86 6,182.86 Aut.
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, Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA Nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
LABORATORISTAS
Auxiliar de Laboratorio 6.0 742.70 4,456.10 Aut.
Auxiliar de Laboratorio 8.0 742.70 5,941.62 Aut.
Laboratorista 6.0 975.08 5,850.58 Aut.
Laboratorista 8.0 975.08 7,800.56 Aut.
LAVANDERIAS CENTRALES Y HOSPITALARIAS
Operador de Servicios de Lavanderia 6.5 662.32 4,305.18 1
Operador de Servicios de Lavanderia 8.0 662.32 5,298.48 1
Oficial de Servicios de Lavanderia 6.5 715.08 4,647.98 2
Oficial de Servicios de Lavanderia 8.0 715.08 5,720.56 2
LIMPIEZA E HIGIENE
Auxiliar de Limpieza e Higiene en Unidades
Meédicas y No Médicas 8.0 573.90 4,591.12 1
Ayudante de Limpieza e Higiene en Unidades
Meédicas y No Médicas 8.0 664.90 5,319.16 2
MACHETEROS
Machetero 6.5 589.90 3,834.06 Aut.
Machetero 8.0 589.90 4,719.18 Aut.
MASAJISTAS
Masajista 6.5 566.24 3,680.50 Aut.
MEDICOS
Médico General 8.0 1,147.88 9,183.08 Aut.
Meédico No Familiar 8.0 1,511.90 12,095.14 Aut.
Médico Familiar 8.0 1,511.90 12,095.14 Aut.
MICROFOTOGRAFISTAS
Técnico de Microfotografia 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
MULTILITISTAS
Multilitista 6.5 754.70 4,905.70 Aut.
Multilitista 8.0 754.70 6,037.52 Aut.
NUTRICION Y DIETETICA
Nutricionista Dietista 6.5 854.36 5,553.48 1
Nutricionista Dietista 8.0 854.36 6,834.88 1
Especialista en Nutricion y Dietética 8.0 990.58 7,924.70 2
Nutridlogo Clinico Especializado 8.0 1,205.60 9,644.82 3
OPERADORES DE EQUIPO DE INTERCOMUNICACION NEUMATICA
Operador de Equipo A 6.5 933.32 6,066.56 Aut.
OPERADORES DE MAQUINAS DE REVELADO AUTOMATICO
Operador de Maquinas de Revelado
Automatico 8.0 662.32 5,298.48 Aut.
OPTOMETRISTAS
Optometrista 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Optometrista 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
ORIENTADORES
Orientador 6.5 950.08 6,175.46 Aut.

Orientador 8.0 950.08 7,600.70 Aut.




TABULADOR DE SUELDOS BASE

. Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
ORIENTADORES (PRESTACIONES SOCIALES) JORNADA SEMANAL
Orientador de Actividades Familiares 20.0 3,875.98 Aut.
Orientador de Actividades Artisticas 20.0 3,325.42 Aut.
(Ramo: Clasica y Moderna)

Orientador de Actividades Artisticas 20.0 3,547.94 Aut.
(Ramo: Danza Regional)

Orientador de Actividades Artisticas 20.0 3,325.42 Aut.
(Ramo: Maestro de Musica)

Orientador de Actividades Artisticas 20.0 3,648.72 Aut.
(Ramo: Arte Dramatico)

Orientador de Educacion Fisica 20.0 3,912.38 Aut.
Orientador de Iniciacion Cultural 20.0 3,325.42 Aut.
Orientador Técnico Médico 20.0 5,480.80 Aut.
ORIENTADOR TECNICO MEDICO (AUXILIARES)

Auxiliar de Orientador Técnico Médico 6.5 587.34 3,817.72 Aut.
ORTOPEDISTAS

Ortopedista 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
PARTERAS

Partera 6.5 990.58 6,438.92 1
Partera 8.0 990.58 7,924.70 1
Jefe de Parteras 6.5 1,064.88 6,921.84 2
Jefe de Parteras 8.0 1,064.88 8,519.04 2
PELUQUEROS

Peluquero 8.0 584.30 4,674.38 Aut.
PIANISTAS

Pianista 1.5 3,099.24 Aut.

POLIVALENTES PARA CLINICAS Y CLINICAS HOSPITALES AUXILIARES

Auxiliar de Administracion en Unidad

Médica 6.5 696.60 4,528.00 Aut.
Auxiliar de Administracion en Unidad

Médica 8.0 696.60 5,572.78 Aut.
Auxiliar de Enfermeria en Unidad

Médica 6.5 713.42 4,637.28 Aut.
Auxiliar de Enfermeria en Unidad

Médica 8.0 713.42 5,707.42 Aut.
Auxiliar de Limpieza y Cocina en Unidad

Médica 6.5 578.18 3,758.12 Aut.
Auxiliar de Limpieza y Cocina en Unidad

Médica 8.0 578.18 4,625.38 Aut.
Auxiliar de Servicios Generales en

Unidad Médica 6.5 687.12 4,466.34 Aut.
Auxiliar de Servicios Generales en

Unidad Médica 8.0 687.12 5,496.88 Aut.
PROFESORES DE EDUCACION FiSICA

Profesor de Educacion Fisica A 4.0 971.68 3,886.72 1
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Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
Profesor de Educacion Fisica A 6.0 836.90 5,021.26 1
Profesor de Educacion Fisica A 8.0 836.90 6,695.18 1
Profesor de Educacion Fisica B 4.0 1,083.96 4,335.86 2
Profesor de Educacion Fisica B 6.0 949.16 5,695.00 2
Profesor de Educacion Fisica B 8.0 949.16 7,593.32 2
Profesor de Educacion Fisica C 4.0 1,219.96 4,879.86 3
Profesor de Educacion Fisica C 6.0 1,085.22 6,511.16 3
Profesor de Educacion Fisica C 8.0 1,085.22 8,681.68 3
PROMOTORES DE ESTOMATOLOGIA
Promotor de Estomatologia 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
PROMOTORES DE SALUD COMUNITARIA
Promotor de Salud Comunitaria 8.0 832.00 6,655.94 Aut.
PSICOLOGOS
Psicologo 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
Psicologo Clinico 6.0 1,321.96 7,931.70 Aut.
Psicologo Clinico 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
PSICOMETRAS
Psicometra 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Psicometra 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
QuiMICOS
Quimico Clinico 8.0 1,321.96 10,575.68 1
Quimico Clinico Jefe de Seccidén 8.0 1,388.20 11,105.60 2
RADIOLOGOS (TECNICOS)
Técnico Radidlogo 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Técnico Radidlogo 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
RADIOTERAPEUTAS
Radioterapeuta 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Radioterapeuta 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
REDACTORES
Redactor B 6.5 664.00 4,316.00 Aut.
SERVICIOS DE NUTRICION Y DIETETICA
Manejador de Alimentos 6.5 573.90 3,730.30 1
Manejador de Alimentos 8.0 573.90 4,591.12 1
Cocinero Técnico 2 6.5 664.90 4,321.78 2
Cocinero Técnico 2 8.0 664.90 5,319.16 2
Cocinero Técnico 1 6.5 717.88 4,666.06 3
Cocinero Técnico 1 8.0 717.88 5,743.00 3
SOCIOLOGOS
Socidlogo 6.5 1,321.98 8,592.88 Aut.
SOPORTE TECNICO EN INFORMATICA
Auxiliar de Soporte Técnico en Informatica 8.0 981.76 7,854.08 1
Oficial de Soporte Técnico en Informatica 8.0 1,205.60 9,644.82 2
Coordinador de Soporte Técnico en
Informética 8.0 1,326.18 10,609.44 3
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. Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
TECNICO ANESTESIOLOGO
Técnico en Anestesia 6.0 1,019.82 6,118.86 Aut.
Técnico en Anestesia 8.0 1,019.82 8,158.52 Aut.

TECNICOS EN EL MANEJO DE APARATOS DE ELECTRODIAGNOSTICO
Técnico en el Manejo de Aparatos de

Electrodiagnostico 6.0 856.88 5,141.24 Aut.
Técnico en el Manejo de Aparatos de

Electrodiagndstico 8.0 856.88 6,855.00 Aut.
TECNICOS EN MEDICINA NUCLEAR

Técnico en Medicina Nuclear 8.0 927.00 7,416.00 Aut.

TECNICOS EN SERVICIOS DE DIETOLOGIA
Auxiliar de Técnico en Servicios de

Dietologia 6.5 747.64 4,859.58 Aut.
Auxiliar de Técnico en Servicios de

Dietologia 8.0 747.64 5,981.04 Aut.
TELECOMUNICACIONES (AREA DE TELEFONiA)

Operador Telefonico A 6.5 676.16 4,394 .98 1
Operador Telefonico A 8.0 676.16 5,409.26 1
Operador Telefonico B 8.0 786.16 6,289.32 2
Operador Telefonico C 8.0 923.38 7,387.02 3
Coordinador de Operadores Telefonicos 8.0 1,095.68 8,765.48 4
TERAPISTAS

Terapista Fisico 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Terapista Fisico 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
Terapista Ocupacional 6.0 927.00 5,562.00 Aut.
Terapista Ocupacional 8.0 927.00 7,416.00 Aut.
TIENDAS

Operador General de Tiendas 8.0 687.60 5,500.78 1
Jefe de Linea en Tiendas 8.0 732.94 5,863.54 2
TRABAJADORES SOCIALES

Trabajadora Social 6.5 854.36 5,553.48 1
Trabajadora Social 8.0 854.36 6,834.88 1
Trabajador Social Clinico 8.0 974.04 7,792.28 2
TRABAJO SOCIAL (AUXILIARES)

Auxiliar de Trabajo Social 6.5 676.16 4,394.98 Aut.
Auxiliar de Trabajo Social 8.0 676.16 5,409.26 Aut.
TRANSPORTES

Chofer 6.5 675.42 4,390.38 1
Chofer 8.0 675.42 5,403.40 1
Motociclista 6.5 675.42 4,390.38 1
Motociclista 8.0 675.42 5,403.40 1
Controlador de Vehiculos 6.5 860.22 5,591.54 2
Controlador de Vehiculos 8.0 860.22 6,881.80 2

TRASLADO DE PACIENTES EN VEHICULOS DE ALTA TECNOLOGIA

Enfermera para el Traslado de Pacientes
de Urgencia 8.0 868.84 6,950.66 1
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TABULADOR DE SUELDOS BASE

CATEGORIA

Jor- Sueldo Sueldo
nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.

Enfermera para el Traslado de Pacientes
de Terapia Intensiva

Técnico Operador de Transporte de
Pacientes de Urgencia

Técnico Operador de Transporte de
Pacientes de Terapia Intensiva

Médico para el Traslado de Pacientes de
Urgencia

Médico para el Traslado de Pacientes de
Terapia Intensiva

8.0 990.58 7,924.70 2
8.0 846.76 6,774.12 1
8.0 916.20 7,329.62 2

8.0 1,511.90 12,095.14 Aut.

8.0 1,511.90 12,095.14 Aut.

UNIDADES MEDICAS DE ESQUEMA MODIFICADO Y CAMPO

Auxiliar de Administracion en Unidad
Meédica de Esquema Modificado vy
Campo

Auxiliar de Atenciéon Médica en Unidad
Meédica de Esquema Modificado vy
Campo

Auxiliar de Laboratorio en Unidad
Médica de Esquema Modificado y
Campo

Auxiliar de Servicios Generales en
Unidad Médica de Esquema Modificado
y Campo

Estomatologo en Unidad Médica de
Esquema Modificado y Campo

Operador de Servicios de
Radiodiagnoéstico en Unidad Médica de

8.0 696.60 5,572.78 Aut.
8.0 719.06 5,752.42 Aut.
8.0 742.70 5,941.62 Aut.
8.0 587.46 4,699.64 Aut.

6.0 1,391.98 8,351.88 Aut.

Esquema Modificado y Campo 8.0 742.70 5,941.62 Aut.
UNIDADES MEDICAS DE CAMPO

Auxiliar de Administracion en Unidad

Meédica de Campo 8.0 696.60 5,572.78 Aut.
Auxiliar de Area Médica en Unidad

Meédica de Campo 8.0 719.06 5,752.42 Aut.
Auxiliar de Servicios Generales en

Unidad Médica de Campo 8.0 587.46 4,699.64 Aut.
Estomatologo en Unidad Médica de

Campo 8.0 912.06 7,296.44 Aut.
Operador de Mantenimiento en Unidad

Médica de Campo 8.0 587.46 4,699.64 Aut.
Operador de Servicios Auxiliares en

Unidad Médica de Campo (Laboratorio) 8.0 742.70 5,941.62 Aut.
Operador de Servicios Auxiliares en

Unidad Meédica de Campo

(Radiodiagnostico) 8.0 742.70 5,941.62 Aut.
UNIVERSAL DE OFICINAS (RAMA)

Mensajero 6.5 573.02 3,724.72 Aut.
Mensajero 8.0 573.02 4,584.14 Aut.
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, Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
Auxiliar Universal de Oficinas 6.5 687.60 4,469.38 1
Auxiliar Universal de Oficinas 8.0 687.60 5,500.78 1
SECTOR DE TESORERIA
Oficial de Tesoreria 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Tesoreria 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Tesoreria 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Tesoreria 8.0 1,326.18 10,609.44 5
SECTOR DE SERVICIOS TECNICOS
Oficial de Servicios Técnicos 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Servicios Técnicos 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Servicios Técnicos 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Servicios Técnicos 8.0 1,326.18 10,609.44 5
SECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Oficial de Servicios Administrativos 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Servicios Administrativos 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Servicios Administrativos 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Servicios Administrativos 8.0 1,326.18 10,609.44 5
SECTOR DE SERVICIOS DE PERSONAL
Oficial de Personal 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Personal 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Personal 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Personal 8.0 1,326.18 10,609.44 5
SECTOR DE SERVICIOS DE ESTADISTICA
Oficial de Estadistica 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Estadistica 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Estadistica 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Estadistica 8.0 1,326.18 10,609.44 5
SECTOR DE SERVICIOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS
Oficial de Procesamiento de Datos 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Procesamiento de Datos 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Procesamiento de Datos 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Procesamiento de Datos 8.0 1,326.18 10,609.44 5
SECTOR DE SERVICIOS DE CONTABILIDAD
Oficial de Contabilidad 8.0 832.00 6,655.94 2
Coordinador de Contabilidad 8.0 981.76 7,854.08 3
Jefe de Grupo de Contabilidad 8.0 1,205.60 9,644.82 4
Especialista de Contabilidad 8.0 1,326.18 10,609.44 5
JEFES DE OFICINA
Jefe de Oficina A 8.0 1,326.18 10,609.44 Aut.
Jefe Técnico de Cobranzas y Adeudos 8.0 1,326.18 10,609.44 Aut.
Jefe de Grupo de Servicios de Personal 8.0 1,326.18 10,609.44 Aut.
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CATEGORIA

Jor-
nada

Sueldo
Hora-Mes

Sueldo

Mes-Pesos  ESC.

VEHICULOS PARA PACIENTES
PROGRAMADOS

DE SERVICIOS ORDINARIOS Y

Camillero en Vehiculos de Servicios
Ordinarios y Programados (Exclusivo

D.F. y Valle de México) 8.0 676.70 541366  Aut.
Operador de Vehiculos de Servicios
Ordinarios y Programados (Exclusivo
D.F. y Valle de México) 8.0 796.50 6,371.94 1
Operador de Ambulancias (Exclusivo
Sistema Foraneo) 6.5 724.12 4,706.66 1
Operador de Ambulancias (Exclusivo
Sistema Foraneo) 8.0 724.12 5,792.90 1
Controlador de Vehiculos de Servicios
Ordinarios y Programados 6.5 860.22 5,591.54 2
Controlador de Vehiculos de Servicios
Ordinarios y Programados 8.0 860.22 6,881.80 2
VELATORIOS
Auxiliar de Velatorio 8.0 574.42 4,595.40 Aut.
Operador de Velatorio 8.0 675.42 5,403.40 Aut.
Ayudante de Embalsamamiento 8.0 722.28 5,778.16 Aut.
VETERINARIOS
Veterinario 6.5 1,321.96 8,592.88 Aut.
Veterinario 8.0 1,321.96 10,575.68 Aut.
YESISTAS
Yesista 8.0 676.16 5,409.26 Aut.
MEDICOS RESIDENTES EN PERIODO DE ADIESTRAMIENTO

‘ Sueldo Beca Total
CATEGORIA Mes-Pesos Pesos Pesos
Residente (R 1) 2,646.82 3,247.32 5,894.14
Residente (R 2) 2,865.02 3,496.56 6,361.58
Residente (R 3) 2,937.62 3,579.60 6,517.22
Residente (R 4) 3,011.04 3,662.90 6,673.94
Residente (R S) 3,101.44 3,772.74 6,874.18
Residente (R 6) 3,194.42 3,885.94 7,080.36
Residente (R 7) 3,290.38 4,002.58 7,292.96
Residente (R 8) 3,388.96 4,122.64 7,511.60

TABULADOR DE SUELDOS PARA PERSONAL DE BASE DEL PROGRAMA

IMSS-BIENESTAR

CATEGORIA

Auxiliar de Administracion en H. R.
Auxiliar de Area Médica en H. R.
Auxiliar de Area Médica en U. M. C.
Auxiliar de Enfermeria General en H.R.

Jor- Sueldo Sueldo

nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
8.0 696.60 5,572.78 Aut.
8.0 719.06 5,752.42 Aut.
8.0 719.06 5,752.42 Aut.
8.0 719.06 5,752.42 Aut.
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. Jor- Sueldo Sueldo
CATEGORIA nada  Hora-Mes Mes-Pesos  ESC.
Auxiliar de Enfermera General en UM.R 8.0 719.06 5,752.42 Aut.
Auxiliar de Servicios Generales en H. R. 8.0 587.46 4,699.64 Aut.
Citotecnélogo en H.R. 8.0 863.70 6,909.64 Aut.
Enfermera Especialista Quirirgica en
HR 8.0 990.58 7,924.70 Aut.
Enfermera General en H. R. 8.0 860.48 6,883.76 Aut.
Estomatologo en H. R. 8.0 1,403.60 11,228.72 Aut.
Laboratorista en H. R. 8.0 982.86 7,862.84 Aut.
Médico General en U. M. C. 8.0 1,147.88 9,183.08 Aut.
Meédico No Familiar H.R. 8.0 1,511.90 12,095.14 Aut.
Nutricionista Dietista en H. R. 8.0 860.48 6,883.76 Aut.
Oficial de Conservacion en H. R. 8.0 672.08 5,376.58 Aut.
Operador de Mantenimiento en H. R. 8.0 672.08 5,376.58 Aut.
Operador de  Servicios  Auxiliares
“Laboratorio” en H. R. 8.0 742.70 5,941.62 Aut.
Operador de  Servicios  Auxiliares
“Radiodiagnostico” en H. R. 8.0 742.70 5,941.62 Aut.
Trabajadora Social en H. R. 8.0 860.48 6,883.76 Aut.

Se firma el presente Tabulador de Sueldos en la Ciudad de México, a

los quince dias del mes de octubre de dos mil veintitrés.

Por el Instituto Mexicano del Seguro Social
Mtro. Zoé Alejandro Robledo Aburto

Director General

Lic. Borsalino Gonzalez Andrade

Director de Administracion

Lic. Antonio Pérez Fonticoba

Director Juridico

Mtra. Norma Gabriela Lopez Castafieda
Directora de Incorporacion y Recaudacion

Dra. Célida Duque Molina

Directora de Prestaciones Médicas

Dr. Mauricio Hernandez Avila

Director de Prestaciones Econdmicas y Sociales
Lic. Javier Guerrero Garcia

Director de Operacion y Evaluacion

Mtro. Marco Aurelio Ramirez Corzo

Director de Finanzas

Lic. Luisa Alejandra Guadalupe Obrador Garrido Cuesta
Titular de la Unidad de Evaluacion de Organos Desconcentrados
Lic. Juan Carlos Cardona Aldave

Direccion General
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Lic. Humberto Pedrero Moreno
Direccion General
Lic. Jorge Garcia Ledn

Titular de la Coordinacion de Relaciones Laborales y Enlace con el
SNTSS

Por el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social
Dr. Arturo Olivares Cerda

Secretario General

Dr. Rafael Olivos Hernandez

Secretario de Trabajo

Dr. Felipe de Jesus Macedo Martinez
Secretario de Conflictos

Quim. José Luis Humberto Garza Ibarra
Secretario Tesorero

Dr. Jestis Adrian Manjarrez Lafarga
Secretario de Prevision Social

Dra. Nayeli Fernandez Bobadilla
Secretaria de Igualdad Sustantiva

Dr. Candido Leon Montalvo

Secretario de Asuntos Técnicos

Enf. Gicela Alvarez Reyes

Secretaria de Admision y Cambios
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PROFESIOGRAMAS.

I. Grupo de profesionales

Pasante de Abogado.- Categoria Autonoma
Requisitos: 6, 32, 33, 34, 35 y 37.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 1 y 6.

Actividades: Auxiliar de tramite dentro de las funciones internas de la
Direccion. Las propias de la prictica forense en materia de gestiones
judiciales o administrativas, bajo la supervision, en su caso, de un
abogado. Auxiliar en las actividades técnico-juridicas desarrolladas en la
Dependencia en que preste sus servicios.

Abogado.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 20, 31, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 1,3y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Labores propias de su profesion, en la rama en que esta

restando sus servicios al Instituto. Organizacion técnico-administrativa de
as actividades puestas a su cargo, incluyendo especialmente la adecuada
coordinacion de las mismas. Supervision del trabajo y de las intervenciones
realizadas por sus subalternos. Emision de dictamenes y resolucion de los
asuntos que le sean encomendados por el Jefe del Departamento o por su
jefe inmediato superior, en cuanto aquél hubiere delegado sus funciones en
¢ste, realizando las gestiones pertinentes.

Arquitecto.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 1,3y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Labores propias de su profesion en la rama en que esta

Brestando sus servicios al Instituto. Planeacion y supervision de obras.
royecciones y estudios de los planos y tipos de edificios segun el lugar,

clima, etc., de acuerdo con las necesidades de los servicios que se vayan a

proporcionar. Responsabilidad técnica de las labores que se le

encomienden y de las que ejecute el personal a sus ordenes en las oficinas.

Calificacion y estudios de proyectos de obras en concurso. Revision de los

trabajos que realicen por contrato, arquitectos ajenos a la institucion.

Contador.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35, 37A y 46.

Relaciones de mando: 1y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Aplica técnica de contabilidad para disefiar e instalar y
mantener en operacion sistemas contables en el Instituto. Disefia nuevos
sistemas para modificar el existente o para simplificar el proceso del
mismo. Verifica el estado de operacion del sistema contable en sus
distintas entidades y en su caso, corrige desviaciones, interpretaciones
erroneas o aplicaciones incorrectas de técnicas o de instrumentos
contables. Representa al Departamento ante otras Dependencias del
Instituto para coordinar la produccion de informaciones, datos y
documentos para fines contables que se generen en ellas. Recibe
documentos de aplicacion contable y determina su exactitud, totalidad y
confiabilidad de los datos o resultados que consignen. Formula estados
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financieros por cada Delegacion o por todo el Sistema que el Instituto
requiera, sean mensuales, anuales o que se refieran a una fecha dada o
por un cierto periodo. Formula los ajustes relativos al cierre de cada
ejercicio, asi como los de apertura del siguiente. Analiza e interpreta
estados financieros e informes contables y consigna sus resultados para
conocimiento de las autoridades superiores. Organiza, dirige y programa
el trabajo de personal de menor categoria.

Economista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 20, 31, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 1, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Labores propias de su profesion en la rama en que esta
prestando sus servicios en el Instituto. Estudios especiales sobre aspectos
especificos de la Seguridad Social y sus relaciones con servicios o
entidades ajenas al Instituto. Estudios geo y socio-economicos y de las
zonas donde se pretenda implantar el Régimen de Seguridad Social y, por
ende, la planeacion de los servicios. Proyeccion de encuestas y
comprobacion de los datos que se obtengan. Analisis de informes, de
labores y proyeccion de actividades.

Escalafén de Enfermeria

Auxiliar de Enfermeria General.- Categoria Auténoma.

Auxiliar de Enfermeria en Salud Publica.- Categoria Auténoma.

1a. Categoria: Enfermera General.

2a. Categoria: Enfermera Especialista.

3a. Categoria: Enfermera Jefe de Piso.

Auxiliar de Enfermeria General.- Categoria Autonoma

Requisitos: 4, 21B, 27, 31, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6,9, 18y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Las realiza en Unidades de Atencion Médica, Puesto de
Fébrica, Puestos de Enfermeria, Guarderias y Unidades Médicas Mdviles.
Interviene en la recepcion, identificacion, atencion y entrega de pacientes
con informacién del diagndstico, tratamiento, evoluciéon y procedimientos
efectuados. Toma signos vitales y somatometria. Orienta, vigila y
acompafia cuando se requiera al paciente durante su estancia en el servicio
o traslado a los diferentes departamentos de diagnostico y tratamiento con
expediente o solicitud de estudio. Auxilia al Médico, Estomatélogo,
Promotor de Estomatologia y al personal profesional de Enfermeria en el
tratamiento médico-quirurgico del paciente, tales como: curaciones,
inyecciones, vigilancia de venoclisis y ministracion de medicamentos.
Proporciona cuidados generales al paciente tales como: bafio, aseos
parciales, cambio de ropa de cama y del paciente, ayuda en caso necesario
en su ingesta de alimentos y participa en cuidados postmortem. Ensefia
procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las actividades de
educacion para la salud del paciente y su familia. Participa en la visita
médica. Corrobora que el Personal de Intendencia y Auxiliar de Limpieza e
Higiene efectiie el aseo de la unidad del paciente, equipo y mobiliario del
servicio. Solicita, recibe y entrega megicamentos, equipo, material de
curacion e instrumental. Solicita y maneja ropa limpia para la atencion de
los pacientes a su cargo y el desarrollo de procedimientos especificos.
Prepara y/o esteriliza equipo e instrumental de acuerdo al procedimiento
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establecido. Registra en forma oportuna los datos especificos emanados de
las acciones de Enfermeria. Detecta e informa al jefe inmediato las fallas
en el funcionamiento del equipo e instalaciones. Asiste dentro de su
jornada, a cursos de induccion y capacitacion al area de trabajo, a juntas,
eventos cientificos, socio-culturales, conferencias y a los cursos que le
indique el Instituto para efectos del mejor desempeno de su puesto y para
su superacion personal. Participa dentro de su jornada, en actividades
docentes, conforme a los programas y eventos que determine el Instituto.
Desempeiia actividades técnico-administrativas de las funciones descritas.
En Guarderias participa en la recepcion del nifio para detectar problemas
de salud, y en su caso, lo deriva a las Unidades de Atenciéon Médica
correspondiente. Verifica que las acciones de proteccion especifica, de
acuerdo a la edad del nifio, se lleven a cabo. Participa en las actividades de
promocion y autocuidado de la salud, dirigidas al nifio.
Auxiliar de Enfermeria en Salud Publica.- Categoria Auténoma
Requisitos: 4, 21B, 27, 31, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.
Relaciones de mando: 3,4, 6,9, 18 y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Las realiza en Servicios de Medicina Preventiva, en
Unidades de Atencion Médica intra y extramuros en el drea de influencia
de su centro de adscripcion. Atiende a los usuarios y les informa acerca de
las acciones que van a recibir. Toma signos vitales y somatometria.
Solicita, recibe, guarda y maneja la dotacion de productos bioldgicos,
medicamentos y material de curacion, de acuerdo con las normas. Prepara
equipo e instrumental y, en su caso, lo esteriliza de acuerdo al
rocedimiento establecido. Participa en la aplicacion de productos
iologicos, antibidticos y tratamientos e igemiolégicos. Participa
activamente en: Programas de Salud Comunitaria, Vacunacion,
Investigacion Epidemiologica y Deteccion de Padecimientos. Registra en
formatos impresos o electronicos existentes para tal efecto en forma
oportuna, datos especificos emanados de las acciones de Enfermeria.
Detecta e informa al jefe inmediato las fallas en el funcionamiento del
equipo ¢ instalaciones. Asiste dentro de su jornada, a cursos de induccion y
capacitacion al area de trabajo, juntas, eventos cientificos, socio-culturales,
conferencias y a los cursos que le indique el Instituto, para efectos del
mejor desempefio de su puesto y para su superacion personal. Participa,
dentro de su jornada, en actividades docentes conforme a los programas y
eventos que determine el Instituto. Corrobora que el personal de
Intendencia mantenga limpios los cubiculos, equipo y mobiliario del
servicio. Desempeia actividades técnico-administrativas de las funciones
descritas.
Enfermera General
Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.
Relaciones de Mando: 3,4,6,9, 18y 19.
Movimientos escalafonarios: 4 y 6.
Actividades: En Unidades de Atencion Médica, Puestos de Fabrica,
Puestos de Enfermeria y Unidades Moviles. Realiza procedimientos
generales y especificos de Enfermeria establecidos en el cuidado integral
del paciente. Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con
informacion del diagnoéstico, tratamiento, evoluciéon y procedimientos
efectuados. Participa en tratamientos médico-quirargicos y efectia
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tratamientos especificos. Cumple las indicaciones médicas y verifica su
cumplimiento, previa corroboracion de datos de identificacion y
tratamiento en ordenes médicas y registros de Enfermeria. Participa en la
visita médica a los pacientes. Ministra medicamentos confgrme a
indicaciones médicas. Participa en la terapia de apoyo emocional,
ocupacional, rehabilitatoria 'y recreativa del paciente. Realiza
procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las actividades de
educacion para la salud del paciente y su familia. Vigila el traslado del
paciente al servicio que sea derivado y en caso que lo amerite, lo
acompafia. Toma y registra signos vitales y de somatometria con la
frecuencia que se requiera de acuerdo al estado clinico y tratamiento.
Participa dentro de su jornada, en actividades docentes y de
investigacion, conforme a fos programas y eventos que determine el
Instituto y aquellas que se consideren relevantes en su ejercicio
profesional. Orienta e indica al Personal Auxiliar de Enfermeria sobre las
técnicas y procedimientos de Enfermeria y vigila su cumplimiento.
Registra oportunamente en papeleria datos especificos emanados de las
acciones de Enfermeria. Solicita y maneja ropa limpia para la atencion de
los pacientes a su cargo y el desarrollo de procedimientos especificos.
Solicita, recibe, entrega, maneja y prepara de acuerdo a las necesidades
del servicio, equipo médico, medicamentos, instrumental y material de
curacion. Verigca la preparacion de equipo, instrumental y material de
curacion, determina su esterilizacion y, en su caso la efectua. Detecta e
informa al jefe inmediato las fallas en el funcionamiento del equipo e
instalaciones. Asiste, dentro de su jornada, a cursos de induccion y
capacitacion al area de trabajo asi como a juntas, eventos cientificos y
socio-culturales, conferencias y a los cursos que le indique el Instituto
para efectos del mejor desempeiio del puesto y para su superacion
personal. Participa dentro de su jornada, en el cumplimiento de los
programas establecidos por el Instituto en el area de su competencia.
Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones
descritas.

Enfermera Especialista

Requisitos: 21B.

Relaciones de mando: 3,4, 6,9, 18 y 19.

Movimientos escalafonarios: 4 y 6.

Actividades: Las realiza en Unidades de Atencidon Médica. Recibe,
identifica, atiende y entrega pacientes con informacion de diagnostico,
tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados, bajo un plan de
atencion. Participa en tratamientos médico-quirurgicos. Participa en la
visita médica. Realiza procedimientos generales y especializados
establecidos en el cuidado integral del paciente de acuerdo a indicaciones
médicas en las areas o servicios en que se requiera en las especialidades de:
Pediatria, Salud Publica, Cuidados Intensivos, Quirurgica, Salud Mental,
Atencion Primaria de la Salud, Atencion Materno Infantil, Nefrologia,
Oncologia, Geriatria y en las que en un futuro se consideren necesarias
establecer previo acuerdo de las partes. Atiende y cumple oportunamente
ordenes medicas de los pacientes a su cargo y registra los procedimientos
realizados y los no realizados que afecten el plan terapéutico. Vigila el
traslado del paciente al servicio que sea derivado y en caso que lo amerite,
lo acompaifia. Solicita, recibe, maneja y entrega la dotacion del servicio, de
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equipo e instrumental, medicamentos, material de consumo y productos
biologicos. Prepara el material, equipo e instrumental que por sus
caracteristicas de mecénica y funcionamiento requieran de sus
conocimientos. Detecta y reporta al jefe inmediato las fallas en el
funcionamiento del equipo e instalaciones. Capacita al personal de
Enfermeria y estudiantes sobre técnicas y procedimientos, vigilando su
cumplimiento. Participa dentro de su jornada, en actividades docentes y de
investigacion, asiste a juntas, eventos cientificos, socio-culturales, cursos
de induccién, actualizacion y los que le indique el Instituto para el mejor
desempeiio de sus funciones y superacion personal. Participa dentro de su
jornada, en el cumplimiento de los programas institucionales y en los
especificos del centro de trabajo en las areas de su competencia. Solicita y
maneja ropa limpia para la atencion de los pacientes a su cargo y el
desarrollo de sus procedimientos especificos. Ensefia procedimientos
higiénico-dietéticos y participa en las actividades de educacién para la
salud del paciente y su familia. Desempefia actividades técnico-
administrativas de las funciones descritas.

Enfermera Especialista en Pediatria

Proporciona atencion especializada a pacientes pediatricos con
alteraciones de las funciones vitales y de la homeostasis. Planea y
realiza terapias de: apoyo emocional, ocupacional, recreativa y
rehabilitatoria del nifio.

Enfermera Especialista en Salud Publica

Planea, organiza, supervisa y capacita al personal de Enfermeria que
desarrolla actividades de: promocion y educacion para la salud, de
proteccion especifica, de deteccion, de curacion y de rehabilitacion intra y
extramuros. Cumple indicaciones médicas para el estudio de casos,
convivientes, en brotes y emergencias epidemioldgicas. Verifica que los
productos bioldgicos se mantengan en 6ptimas condiciones de uso.
Enfermera Especialista en Cuidados Intensivos

Valora, controla ¢ interpreta continuamente parametros vitales, a través
de la exploracion clinica, monitores, ventiladores, resultados de
laboratorio y gabinetes. Controla la ministracion de farmacos especificos
como: Antiarritmicos, vasoactivos, fibrinoliticos y otros. Instala y/o
participa en la instalacion del equipo médico utilizado en la atencion del
paciente y vigila su correcto funcionamiento. Participa en tratamientos de
dialisis, alimentacién enteral y endovenosa. Detecta, planea y ejecuta
acciones encaminadas a la solucion inmediata de desequi[]ibrios
homeostaticos.

Enfermera Especialista Quirirgica

Prepara, selecciona y proporciona el instrumental y equipo necesario en
cada tiempo quirurgico. Recibe y proporciona cuid{ldos especificos a los
organos, especimenes y productos, para su estudio o lo que en su caso
proceda. Efectta visita preoperatoria al paciente y en el postoperatorio

inmediato. Participa en el proceso de limpieza y mantenimiento del e
instrumental utilizado. Participa con el equipo quirtrgico en el conteo de i
material de curacion e instrumental, antes de cerrar cavidad y cuantas ANl

veces sea necesario. S\AER
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Enfermera Especialista en Salud Mental

Proporciona atencion especializada a pacientes con trastornos
emocionales o relacionados con la salud mental. Participa en los
programas de fomento a la salud y prevencion de enfermedades mentales,
dirigidos a pacientes y comunidad. Participa en la terapia de mﬁlti]ple
impacto asociado o no a psicofdrmacos en: Neurosis, trastornos mentales
psicéticos y no psicoticos. Participa en la atencion domiciliaria del
paciente externo.

Enfermera Especialista en Atencion Primaria de la Salud

Planea, organiza y desarrolla actividades de: promocién y educacion para
la salud, de proteccion especifica, de deteccion, de curacion y de
rehabilitacion intra y extramuros. Realiza cuidados de Enfermeria
especifica a pacientes ambulatorios, con bajo riesgo. Cumple
indicaciones médicas para el estudio de casos, de convivientes, en brotes
y emergencias epidemiologicas. Verifica que los productos bioldgicos se
mantengan en optimas condiciones de uso.

Enfermera Especialista en Atencién Materno Infantil

Planea, organiza y desarrolla actividades de: promocioén y educacion para
la salud, de proteccion especifica, de deteccion, de curacion y de
rehabilitacion intra y extramuros. Realiza cuidados de Enfermeria
especifica a pacientes ambulatorios, mujeres en edad fértil, embarazadas
y nifios menores de cinco afos, con bajo riesgo. Cumple indicaciones
médicas para el estudio de casos, de convivientes, en brotes y
emergencias epidemiologicas. Verifica que los productos biologicos se
mantengan en optimas condiciones de uso.

Enfermera Especialista en Nefrologia

En pacientes nefropatas, valora, controla e interpreta continuamente
parametros vitales, a través de la exploracion clinica, monitores,
ventiladores, resultados de laboratorio y/o gabinete. Otorga cuidados
especificos de acceso vascular y peritoneal, en las modalidades de dialisis
peritoneal continua ambulatoria, didlisis peritoneal automatizada, dialisis
peritoneal intermitente, hemodidlisis y trasplante renal. Controla la
ministracién de farmacos especificos como: antiarritmicos, vasoactivos,
fibrinoliticos, inmunosupresores y otros indicados por el médico tratante.
Participa y/o instala equipo médico utilizado para la atencion del {)aciente
nefropata, vigilando su correcto funcionamiento. Detecta, planea y
ejecuta acciones encaminadas a la recuperacion homeostatica. Capacita al
personal de enfermeria y estudiantes sobre técnicas y procedimientos,
verificando su cumplimiento.

Enfermera Especialista en Oncologia

En pacientes oncoldgicos; valora, controla e interpreta continuamente
parametros vitales, a través de la exploracion clinica, monitores,
ventiladores, resultados de laboratorio y/o gabinete. Otorga cuidados
especificos de accesos vasculares de los pacientes con
quimioterapéuticos, radioterapéuticos, inmunosupresores, antiarritmicos,
vasoactivos, fibrinoliticos y otros indicados por el médico tratante.
Participa y/o instala equipo médico utilizado en la atencion del paciente,
vigilando su correcto funcionamiento. Detecta, planea y ejecuta acciones
encaminadas a la recuperacion homeostatica. Participa en la atencion del
paciente en servicios ambulatorios. Capacita al personal de enfermeria y
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estudiantes sobre técnicas y procedimientos, verificando su
cumplimiento.

Enfermera Especialista en Geriatria

En pacientes geriatricos, planea, supervisa, organiza, capacita
desarrolla actividades continuas de promocion y educacion para la salu(i
de proteccion especifica del adulto mayor, deteccion, curacion y
rehabilitacion intrahospitalarios en los ambitos biologico, psicologico,
social y ambiental del paciente geriatrico y su familia. Ministra
medicamentos conforme a indicaciones médicas. Realiza cuidados de
enfermeria especificos a pacientes geridtricos. Acuerda prioridades de
intervencion con el equipo de salud. Realiza vigilancia de la nutricion,
prevencion, deteccion y control de enfermedades y rehabilitacion, lleva a
cabo la vigilancia del cumplimiento de las indicaciones médicas en todos
los padecimientos inherentes al paciente geridtrico. Detecta, planea y
ejecuta acciones encaminadas a la recuperacion homeostatica. Capacita al
personal de enfermeria que desarrolla actividades de: promocién y
educacion para la salud, de E)rotecci()n especifica, deteccion, curacion,
intra extra muros en el primer nivel de atencién, control y
rehabi?i,taci()n intrahospitalaria del paciente geriatrico.

Enfermera Jefe de Piso

Requisitos: 18 y 21C.

Relaciones de mando: 3,4,6,9, 18y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Las realiza en Unidades de Atenciéon Médica, recibe a
pacientes, verifica su identificacion con los respectivos expedientes
clinicos y, en caso necesario, gira instrucciones para su atencion inmediata.
Entrega pacientes con informacion de sus tratamientos, evolucion y
procedimientos aplicados. Elabora plan de trabajo del servicio, coordina y
controla su cumplimiento. Distribuye actividades con base en las
necesidades del servicio y recursos existentes. Corrobora directa e
indirectamente la realizacion de tratamientos médico-quirirgicos y
procedimientos de Enfermeria y participa en la atencién a pacientes en
casos especificos. Recibe, cumple y transmite indicaciones médicas,
supervisa y vigila su observancia. Reporta a las autoridades superiores de
la Unidad Médica, las anomalias detectadas en su servicio. Asi como las
fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones. Participa en la
visita médica. Registra oportunamente, en papeleria, datos especificos
relacionados con el funcionamiento y control del servicio y verifica los
registros de las acciones de Enfermeria. Solicita, distribuye y controla
dotaciones de materiales de consumo, medicamentos, equipo,
instrumental y participa en la determinacion de requerimientos de
acuerdo a las necesidades del servicio. Verifica la recepcion, entrega,
manejo y buen uso de la ropa limpia en el servicio y participa en la
determinacion de dotaciones fijas. Orienta y ensefia habitos higiénico-
dietéticos a pacientes y familia. Promueve que la terapia de apoyo
emocional, ocupacional, recreativa y rehabilitatoria de los pacientes se
lleve a cabo. Orienta y actualiza al personal a su cargo, al de nuevo ingreso,
a estudiantes de Enfermeria y otros, sobre la organizacion y
funcionamiento del servicio, en las técnicas generales y especificas, asi
como en el manejo de aparatos, equipo y material. Efectia coordinacion
con personal de otras areas. Coorgina y participa en el cumplimiento de

109




PROFESIOGRAMAS

los programas establecidos por el Instituto en el area de su competencia.
Planea y desarrolla acciones de educacion para la salud. Dentro de su
jornada, asiste a cursos de induccion al area de trabajo, asi como a juntas,
eventos cientificos y socio-culturales, conferencias y a los cursos que le
indique el Instituto, para efectos del mejor desempeno del puesto y para
su superacion personal. Participa en actividades docentes y de
investigacion conforme a los programas y eventos que determine el
Instituto y aquellas que se consideran relevantes en su ejercicio
profesional. Participa en la programacion de descansos, vacaciones y
guardias del personal a su cargo. Participa en la evaluacion de la calidad
de atencion del servicio de Enfermeria otorgado. Realiza actividades
técnico-administrativas de las funciones descritas.

Camillero en Unidades Hospitalarias
Requisitos: 4, 31, 32, 33, 35, 37B, 40 y 46A
Relaciones de Mando: 3,6, 9, 9A y 19.
Movimientos Escalafonarios: 6

Actividades: En unidades de atencion médica de segundo y tercer nivel,
durante su jornada laboral, las veces que sea necesario, bajo indicaciones
y supervision de enfermeria, traslada 3/ moviliza pacientes, cadaveres,
organos y tejidos en camillas marinas, de ruedas, manuales, incubadoras,
camas, sillas de ruedas o cualquier dispositivo de traslado hospitalario.
Realiza la entrega-recepcion de los pacientes pendientes de movilizacion
o traslado en las instalaciones del Instituto 3/ cuando se requiera con el
personal de ambulancias. Durante el traslado o movilizacion aplica las
técnicas de mecanica corporal, vigila las condiciones clinicas del
paciente, identifica signos de alarma y traslada o moviliza al paciente de
manera inmediata para su atencion integral; en su caso, participa bajo
indicaciones, en el otorgamiento de primeros auxilios. Moviliza de
manera segura al paciente en su cama, de su cama al equipo de traslado o
cualquier dispositivo que se indique para la atencion del paciente, asi
como del equipo de traslado al lugar de su area de atencion y regresa al
paciente a su cama, siendo responsable del proceso de movilizacion y
traslado del paciente durante los estudios y tratamientos médico-
quirurgicos. Recibe y entrega las solicitudes, formatos, expediente clinico
o documentos requeridos para la atencion del paciente; moviliza y
traslada al paciente que requiera bafio de esponja o regadera con
participacion del personal de enfermeria o familiar acompafante; vigila
durante el traslado o movilizacion del paciente que los accesos
vasculares, soluciones parenterales, sondas, drenajes y otros dispositivos
no representen riesgos para el paciente; maneja, vigila y se cerciora que
el tanque portatil de oxigeno se encuentre lleno y con el equipo necesario
para el traslado seguro del paciente. Orienta a familiares y pacientes
sobre el procedimiento de traslado y/o movilizacion. Reporta al Personal
de Enfermeria responsable del paciente, cualquier situacion anormal ctle
se presente durante el traslado o movilizacion del paciente. Recibe,
entrega y mantiene en buenas condiciones de limpieza e higiene, el
equipo de traslado; cambia sadbanas y cobertores sucios gor limpios de su
equipo de traslado; revisa, detecta y reporta a su f'e ¢ inmediato los
desperfectos y faltantes del equipo asignado para el traslado. Todo lo
anterior segun las normas, instructivos y procedimientos que el Instituto
determine. Asiste a juntas, cursos de actualizacion y capacitacion al area
de trabajo que le indique el Instituto, para efectos de mejorar el
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desempefo de sus actividades y para la superacion personal. Desarrolla
las actividades administrativas inherentes a su categoria, utilizando el
equipo y/o material de oficina que el Instituto determine.

Escalafon de Enfermeria en Unidad de Medicina Familiar

1a. Categoria: Enfermera General.

2a. Categoria: Enfermera Especialista.

3a. Categoria: Enfermera Jete de Piso en Medicina de Familia.
Enfermera General

Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de Mando: 3,4,6,9, 18 y 19.

Movimientos escalafonarios: 4 y 6.

Actividades: En Unidades de Atencion Médica, Puestos de Fabrica,
Puestos de Enfermeria y Unidades Moviles. Realiza procedimientos
generales y especificos de Enfermeria establecidos en el cuidado integral
del paciente. Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con
informacion del diagnostico, tratamiento, evolucion y procedimientos
efectuados. Participa en tratamientos médico-quirtrgicos y efectiia
tratamientos especificos. Cumple las indicaciones médicas y verifica su
cumplimiento, previa corroboraciéon de datos de identificacion y
tratamiento en 6rdenes médicas y registros de Enfermeria. Participa en la
visita médica a los pacientes. Ministra medicamentos confgrme a
indicaciones médicas. Participa en la terapia de apoyo emocional,
ocupacional, rehabilitatoria 'y recreativa del paciente. Realiza
procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las actividades de
educacion para la salud del paciente y su familia. Vigila el traslado del
paciente alp servicio que sea derivado y en caso que lo amerite, lo
acompafia. Toma y registra signos vitales y de somatometria con la
frecuencia que se requiera de acuerdo al estado clinico y tratamiento.
Participa dentro de su jornada, en actividades docentes y de
investigacion, conforme a ]]os programas y eventos que determine el
Instituto y aquellas que se consideren relevantes en su ejercicio
profesional. Orienta e indica al Personal Auxiliar de Enfermeria sobre las
técnicas y procedimientos de Enfermeria y vigila su cumplimiento.
Registra oportunamente en papeleria datos especificos emanados de las
acciones de Enfermeria. Solicita y maneja ropa limpia para la atencion de
los pacientes a su cargo y el desarrollo de procedimientos especificos.
Solicita, recibe, entrega, maneja y prepara de acuerdo a las necesidades
del servicio, equipo médico, medicamentos, instrumental y material de
curacion. Verifica la preparacion del equipo, instrumental y material de
curacion, determina su esterilizacion y, en su caso la efectua. Detecta e
informa al jefe inmediato las fallas en el funcionamiento del equipo e
instalaciones. Asiste, dentro de su jornada, a cursos de induccion y
capacitacion al area de trabajo asi como a juntas, eventos cientificos y
socio-culturales, conferencias y a los cursos que le indique el Instituto
para efectos del mejor desempefio del puesto y para su superacion
personal. Participa dentro de su jornada, en el cumplimiento de los
programas establecidos por el Instituto en el area de su competencia. 8'@?_;‘
Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones ANGIW
descritas. VER
Enfermera Especialista

Requisitos: 21B.

Relaciones de Mando: 3,4,6,9, 18y 19.
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Movimientos escalafonarios: 4 y 6.

Actividades: Las realiza en Unidades de Atencion Médica. Recibe,
identifica, atiende y entrega pacientes con informacion de diagnostico,
tratamiento, evolucién y procedimientos efectuados bajo un plan de
atencion. Participa en tratamientos médico-quirirgico. Participa en la
visita médica. Realiza procedimientos generales y especializados
establecidos en el cuidado integral del paciente de acuerdo a indicaciones
médicas en las areas o servicios en que se requiera en las especialidades
de: Pediatria, Salud Publica, Cuidados Intensivos, Quirtrgica, Salud
Mental, Atencion Primaria de la Salud, Geriatria, Medicina de Familia y
en las que en un futuro se consideren necesarias establecer previo
acuerdo de las partes. Atiende y cumple oportunamente ordenes médicas
de los pacientes a su cargo y registra los procedimientos realizados y los
no realizados en los sistemas de informacion vigentes que afecten el plan
terapéutico. Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado y
en caso que lo amerite, lo acompafia. Solicita, recibe, maneja y entrega la
dotacion del servicio, de equipo e instrumental, medicamentos, material
de consumo y productos biologicos. Prepara el material, equipo e
instrumental que por sus caracteristicas de mecanica y funcionamiento
requieran de sus conocimientos. Detecta y reporta al jefe inmediato las
fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones. Capacita al
personal de enfermeria y estudiantes sobre técnicas y procedimientos,
vigilando su cumplimiento. Participa dentro de su jornada, en actividades
docentes y de investigacion, asiste a juntas, eventos cientificos,
socioculturales, cursos de induccion, actualizacion y los que le indique el
Instituto para el mejor desempeio de sus funciones y superacion
personal. Participa dentro de su jornada, en el cumplimiento de los
programas institucionales y en los especificos del centro de trabajo en las
areas de su competencia. Solicita y maneja ropa limpia para la atencion
de los pacientes a su cargo y el desarrollo de sus procedimientos
especificos. Ensefia procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las
actividades de educacion para la salud del paciente y su familia.
Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones
descritas.

Enfermera Especialista en Medicina de Familia

Actividades: En Unidades de Primer Nivel de Atencion, ademas de las
descritas para la Enfermera General: planea, supervisa, organiza, capacita
y desarrolla actividades continuas de promocion y educacién para la
salud de proteccion especifica, de deteccion, de curacion y de
rehabilitacion intra y extramuros en los 4mbitos, bioldgico psicologico,
social y ambiental del paciente y su familia de cualquier edad y sexo,
desde el nacimiento hasta la muerte. Realiza cuidados de enfermeria
especificos a pacientes ambulatorios, con bajo riesgo, mujeres en edad
fértil, embarazadas y nifios de bajo riesgo. Cumple indicaciones médicas
para el estudio de casos individuales y familiares, acuerda prioridades de
Intervencion con el equipo de salud. Realiza vigilancia de la Nutricion,
Prevencion y Control de Enfermedades, Deteccion de Enfermedades,
Programa de Salud Reproductiva y lleva a cabo la vigilancia del
cumplimiento de las indicaciones médicas en padecimientos
considerados como de bajo riesgo y de rehabilitacion. Cumple con las
indicaciones médicas para el estudio de casos y convivientes, en brotes o
en emergencias epidemioldgicas. Aplica los productos biologicos y
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verifica que se mantengan en Optimas condiciones de uso. Asi mismo,
registra los procedimientos y actividades realizadas en los formatos
impresos o eFectr(')nicos existentes para tal efecto. Todo ello conforme a
procedimientos especificados en los documentos técnico normativos
correspondientes. Capacita al personal de enfermeria que desarrolla
actividades de: promocion y educacion para la salud, de proteccion
especifica, de deteccion, de curacion, de control y de rehabilitacion intra
y extramuros.

Enfermera Jefe de Piso en Medicina de Familia

Requisitos: 18,21C o 21G.

Relaciones de Mando: 3,4,6,9, 18y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Las realiza en Unidades de Atencion Médica de Primer
Nivel, efectiia actividades intra y extramuros en el area de influencia de
su centro de adscripcion. Lleva a cabo actividades de promociéon y
educacion para la salud, curacion, rehabilitacion y control
epidemioldgico en el individuo y la familia. Participa en la elaboracion
del diagnéstico de salud y plan ge trabajo en la unidad médica, coordina
y controla su cumplimiento. Distribuye actividades con base en las
necesidades de los servicios preventivos, asistenciales y de rehabilitacion
con los recursos existentes. Corrobora directa e indirectamente la
realizacion de actividades y procedimientos de enfermeria en todos los
servicios de la unidad médica y participa en la atencion a pacientes en
casos especificos. Participa en el control y seguimiento de casos
individuales y familiares, recibe, transmite y verifica el cumplimiento de
las indicaciones médicas, supervisa y VigiPEIl su observancia. Reporta al
jefe inmediato superior anomalias detectadas en los servicios, asi como
las fallas en el funcionamiento del equipo, insumos e instalaciones.
Registra en papeleria, medios informaticos y electronicos, acciones de
enfermeria especificadas en documentos técnico normativos y los
relacionados con el funcionamiento y control de los servicios
preventivos, asistenciales y de rehabilitacion. Verifica los registros de las
acciones de enfermeria de los formatos especificos. Solicita, distribuye y
controla dotaciones de materiales de consumo, medicamentos, vacunas y
otros productos bioldgicos e instrumental y participa en la determinacion
de requerimientos de acuerdo a las necesidades de los servicios. Verifica
la recepcion, entrega, manejo ?1 buen uso de la ropa limpia en los
servicios preventivos, asistenciales y de rehabilitacion y participa en la
determinacion de dotaciones fijas. Proporciona induccion al puesto al
personal a su cargo, al de nuevo ingreso, a estudiantes de Enfermeria y
otros sobre la organizacion y funcionamiento del servicio en las técnicas
generales y especificas, asi como en el manejo de aparatos, equipo y
material. Efectia coordinacion con el personal de otras areas. Coordina y
participa en el cumplimiento de los programas establecidos por el
Instituto en el area de su competencia. Dentro de su jornada, asiste a
cursos que le indique el Instituto para efectos del mejor desempefio de su
puesto y para su superacion personal. Participa en actividades docentes y
de investigacion conforme a los programas y eventos que determine el
Instituto y aquellas que se consideren relevantes en su ejercicio
profesional. Participa en la programacion de descansos y vacaciones del
personal de enfermeria de los servicios preventivos, asistenciales y de
rehabilitacion. Participa en la evaluacion de la calidad del otorgamiento
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de la Atencion Preventiva Integrada y de la Atencion Integral a la Salud.
Realiza actividades técnico-administrativas de las funciones descritas.

Escalafon de Parteras

1a. Categoria: Partera.
2a. Categoria: Jefe de Parteras.

Partera

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 3,4, 6, 10y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Atencion de enfermas y parturientas, control administrativo
y observancia de las técnicas que sean fijadas. Control de Enfermeras y
Auxiliares de Enfermeria que le estén asignadas en la Unidad donde
labore durante su turno. Labores administrativas inherentes a su servicio.
Jefe de Parteras

Requisitos: 12, 32, 33, 34 y 35.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Dirigir, colaborar con el personal de Parteras, Enfermeras y
Auxiliares de Enfermeria en la atencion de enfermas y parturientas, de
acuerdo con las normas técnicas que sean fijadas. Labores
administrativas inherentes a su servicio.

Escalafon de Servicios de Farmacias

1a. Categoria: Auxiliar de Farmacia.

2a. Categoria: Ayudante de Farmacia.

3a. Categoria: Oficial de Farmacia.

4a. Categoria: Coordinador de Farmacia.

Auxiliar de Farmacia

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Maneja y despacha medicamentos de acuerdo a las recetas
médicas, individualles 0 colectivas utilizando lector dptico o cualquier
otro instrumento tecnologico que lo sustituya; despacha vales a servicios
subrogados, codifica y folia recetas; identifica a los derechohabientes y
los datos de las recetas; recibe y acomoda medicamentos en los anaqueles
de la farmacia de su adscripcion; interviene en la recepcion de
medicamentos en la farmacia ajustindose a los solicitados y/o a las
remisiones asi como a su buen estado ?/ vigencia; atiende correcta y
ogortunamente a los derechohabientes y los orienta en su caso sobre la
obtencion de medicamentos de los que no existen en la farmacia; solicita,
cuando asi proceda, aclaraciones del médico que expidid las recetas.
Labores administrativas inherentes a sus actividades. Interviene en la
elaboracion y tramite de los pedidos reglamentarios de acuerdo con las
necesidades de la farmacia y participa en los sistemas de
aprovisionamiento y control en los aspectos que le corresponden de
acuerdo a las normas que el Instituto determine.

Ayudante de Farmacia

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.
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Actividades: Opera y maneja equipos mecanizados y de computo de
acuerdo a las normas que el Instituto determine. Interviene en la
elaboracion y trdmite de los pedidos reglamentarios de acuerdo a las
necesidades de la farmacia y participa en los sistemas de
aprovisionamiento y control en los aspectos que le corresponde. Maneja y
dgspacha medicamentos de acuerdo a las recetas médicas, individuales o
colectivas utilizando lector dptico o cualquier otro instrumento tecnologico
que lo sustituya; Revisa e informa sobre reportes emitidos de la captura de
recetas; despacha vales a servicios subrogados; codifica y folia recetas;
identifica a los derechohabientes y los datos de las recetas; recibe y
acomoda medicamentos en los anaqueles de la farmacia de su adscripcion;
interviene en la recepcion de medicamentos en la farmacia ajustandose a lo
solicitado y/o a las remisiones, asi como a su buen estado y vigencia;
atiende correcta y oportunamente a los derechohabientes y los orienta en su
caso sobre la obtencion de medicamentos de los que no existen en la
farmacia; solicita cuando asi proceda, aclaraciones del médico que expidio
las recetas. Labores inherentes a sus actividades.

Oficial de Farmacia

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Organiza, dirige y controla el trabajo del personal de
categorias inferiores de farmacia para el desarrollo correcto y oportuno de
la entrega de medicamentos y la correcta atencion a derechohabientes,
resolviendo casos y problemas. Expide y autoriza vales para farmacias
subrogadas cuando se carezca de medicamentos en la farmacia. Controla
que la existencia de medicamentos se mantenga en los maximos y minimos
que el Instituto determine incluidos su buen estado y vigencia. Elabora y
tramita los pedidos reglamentarios de acuerdo con las necesidades de la
farmacia y participa en los sistemas de aprovisionamiento y control. Opera
y maneja equipos mecanizados y de computo de acuerdo a las normas que
el Instituto determine. Rinde informes relativos de las labores y anomalias
que encuentre o le sean reportadas, de acuerdo a las normas que el Instituto
establezca. Maneja y despacha medicamentos de acuerdo a las recetas
médicas, individuales y colfectivas utilizando lector optico o cualquier otro
instrumento tecnologico que lo sustituya; Revisa ¢ informa sobre reportes
emitidos de la captura de recetas; despacha vales a servicios subrogados;
codifica y folia recetas; identifica a los derechohabientes y los orienta en su
caso sobre la obtencion de medicamentos que no existan; solicita cuando
asi proceda aclaraciones del médico que expidi6 las recetas. Participa en
cualesquiera de las actividades de la ?arma(:la cuando haya sobrecarga de
trabajo. Interviene cuando asi sea necesario en la recepcion, despacho y
manejo de estupefacientes y psicotropicos. Labores administrativas
inherentes a sus actividades.

Coordinador de Farmacia

Requisitos: 27,32, 33,35y 51.

Relaciones de mando: 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza, dirige y controla el trabajo del personal de
categorias inferiores de farmacia. Verifica y supervisa la operacion de
equipos mecanizados y de computo de acuerdo a las normas que el
Instituto determine. Verifica y/o autoriza la expedicion de vales para ¢
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farmacias subrogadas, cuando se carezca de medicamentos prescritos en
las farmacias de su adscripcion. Verifica que las existencias de
medicamentos se mantengan en los maximos y minimos que el Instituto
determine, asi como su buen estado y vigencia. Verifica que la
elaboracion y tramitacion de los pedidos reglamentarios se ejecute de
acuerdo con las necesidades de las farmacias y conforme a las normas
que el Instituto determine. Rinde informes relativos de las labores y
anomalias que encuentre y le sean reportadas. Verifica y supervisa la
recepcion, despacho manejo de psicotropicos y estupefacientes.
Capacita al personal c{e categoria inferior en el desempefio diario de
labores. Labores administrativas inherentes a sus actividades.
Preparador de Recetas.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3, 4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Preparar toda clase de formulas magistrales asi como
soluciones y preparaciones similares, ya sean individuales o en serie, de
acuerdo con las técnicas universalmente aceptadas. Llenar con toda
claridad los libros correspondientes. Labores administrativas inherentes a
sus actividades.

Preparador Despachador.- Categoria Auténoma

Requisitos: 23, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Manejo y despacho de recetas, acomodo de drogas y
medicamentos, manejo y despacho de vales, codificacion de recetas.
Preparacion de toda clase de formulas magistrales, asi como soluciones y
preparaciones similares, ya sea individual o en serie, de acuerdo con la
técnica universalmente aceptada. Llenar con toda claridad los libros
correspondientes. Labores administrativas inherentes a sus actividades.
Jefe de Turno.- Categoria Autonoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34,35y 38.

Relaciones de mando: 1, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejerce la reslponsiva legal que para el funcionamiento de
farmacias establecen las leyes y disposiciones legales aplicables en
farmacias del Instituto; revisa la organizacién y control de trabajo del
personal de categorias inferiores en farmacias para el desarrollo correcto y
oportuno de la entrega de medicamentos y la comedida atencion a
derechohabientes y les resuelve casos y problemas; revisa la autorizacion y
expedicion de vales para farmacias subrogadas, cuando se carezca de
medicamentos en las farmacias; vigila la elaboracion y tramitacion de los
pedidos reglamentarios de acuerdo con las necesidades de las farmacias.
Rinde los informes relativos de las labores y anomalias que encuentre o le
sean reportadas, de acuerdo a las normas que el Instituto establezca.
Labores administrativas inherentes a sus actividades.

Quimico Responsable.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 1, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.
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Actividades: Ejerce la responsiva legal que para el funcionamiento de
farmacias establecen las leyes y disposiciones legales aplicables en
farmacias del Instituto; revisa la organizacion y control del trabajo del

personal de categorias inferiores en farmacias para el desarrollo correcto y

oportuno de la entrega de medicamentos y la comedida atencion a

derechohabientes y les resuelve casos y problemas; revisa la autorizacion y

expedicion de vales para farmacias subrogadas, cuando se carezca de

medicamentos en las farmacias; vigila la elaboracion y tramitacion de los
pedidos reglamentarios de acuerdo con las necesidades de las farmacias.

Rinde los informes relativos de las labores y anomalias que encuentre o le

sean reportadas, de acuerdo a las normas que el Instituto establezca.

Labores administrativas inherentes a sus actividades.

Pasante de Ingenieria.- Categoria Auténoma

Requisitos: 6, 32, 33, 34, 35y 37.

Relaciones de mando: 3y 19.

Movimientos escalafonarios: 1 y 6.

Actividades: Célculo de estructuras y obras, bajo la direccion del

responsable de una construccion. Ayudar en las labores que se le

encomienden inherentes a su especialidad. Trabajo de revision de las
labores de los dibujantes de construcciones.

Ingeniero.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 1, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Labores propias de su profesion en la rama en que esté
restando sus servicios al Instituto. Revision de los trabajos que realicen
os subalternos a sus ordenes. Responsabilidad técnica de las labores que

le sean encomendadas. Supervision de obras en general, estimaciones y

control de mediciones y precios unitarios. Topografia. Estimacion de

costos, presupuestos y contratos.

Dibujante de Construccion.- Categoria Auténoma

Requisitos: 4, 21, 27, 32, 33, 34, 35y 37.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Calquista de dibujo técnico. Dibujo lineal técnico, en tinta

y en lapiz o interpretacion de croquis en diferentes escalas. Interpretacion

y dibujo de proyectos para la ejecucion de planos técnicos de plantas,

fachadas y cortes.

Dibujante de Ingenieria y Arquitectura.- Categoria Auténoma

Requisitos: 8, 32, 33, 34, 35y 37.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Calquista de dibujo técnico. Dibujo lineal técnico, en tinta

y en lapiz o interpretacion de croquis en diferentes escalas. Interpretacion

y dibujo de proyectos para la ejecucion de planos técnicos de plantas,

fachadas y cortes. Dibujo estructural e interpretacion de disefios y

detalles constructivos.

Auxiliar de Laboratorio.- Categoria Autonoma

Requisitos: 4, 21 6 46A, 27, 32, 33, 34,35y 37.

Relaciones de mando: 3,4, 6,7, 11y 19.
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Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: En lo que compete a su categoria; atencion correcta y
oportuna a los derechohabientes y donadores que asisten a los servicios de
laboratorio y banco de sangre; los orienta e instruye. Efectia toma de
muestras para analisis clinicos, sangra donadores, recibe, recoge y
concentra especimenes, las numera, revisa su estado y las distribuye.
Recoge y distribuye solicitudes de acuerdo a las normas establecidas en el
servicio. Prepara las muestras, previamente al procesamiento u observacion,
en tubo y/o portaobjetos: por centrifugacion, filtracion, decantacion,
flotacion. Prepara el materiaf)y equipo necesario para la obtencion de
muestras, sangrado de donadores y para la realizacion de andlisis clinicos y
reactivos. Prepara bajo la supervision del personal de mayor categoria,
colorantes, reactivos y medios de cultivo. Esteriliza materiales y
especimenes, mediante el uso de hornos, autoclaves y otros equipos
destinados para esterilizacion. Ayuda a registrar examenes, resultados y datos
estadisticos. Bajo la supervision del personal de mayor categoria envasa,
tapa, etiqueta, coloca lgandas de garantia en el producto terminado de
reactivos. Entrega al personal de servicios basicos el material para su lavado,
secado y acomodo en la seccion que le corresponda. Auxilia en el proceso
de: analisis clinicos, de control de calidad, de obtencion de sangre
proveniente de donadores y de fraccionamiento de la sangre. Participa en
actividades de capacitacion correspondientes a su categoria. Bajo la
supervision del personal de mayor categoria prepara frotis y realiza las
tinciones dependiendo de la Seccion que se le asigne. Auxilia en toma de
muestras especiales y participa en campafas de donacion. Realiza labores
administrativas inherentes a las actividades anteriormente descritas.
Laboratorista.- Categoria Autonoma

Requisitos: 5, 6A 6 21 6 46A, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3,4,6,7, 11y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: En lo que compete a su categoria, atencion correcta y
oportuna a los derechohabientes y donadores que asisten a los servicios
de laboratorio y banco de sangre; los orienta y los instruye. Efectia toma
de muestras para andlisis clinicos; numera, clasifica, revisa su estado y
distribuye muestras y solicitudes para laboratorio. Sangra donadores en
bancos de sangre y unidades moviles de acuerdo a campaifias establecidas
por el Instituto. Realiza el muestreo de medio ambiente, superficies y
alimentos. Ejecuta el Proceso Manual o Automatizado de los analisis
clinicos de laboratorio y el procesamiento de la sangre proveniente de
donadores de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Registra,
revisa y comunica los resultados de los analisis clinicos. Atiende
solicitudes de sangre y sus fracciones, de los servicios clinicos y de
transfusion. Aplica procedimientos de control de calidad en los métodos
de analisis clinicos, de acuerdo a las normas que el Instituto determine,
bajo la supervision del Personal Quimico. Registra y concentra datos para
informacion estadistica. Prepara colorantes, reactivos y medios de cultivo
bajo la supervision del Quimico. Participa en actividades de capacitacion
de acuerdo a las normas establecidas. Informa del deterioro y
descomposturas de los aparatos, instrumentos, utensilios, accesorios, de
las instalaciones eléctricas, hidraulicas y de drenaje. Realiza
procedimientos en equipos automatizados conforme al avance
tecnologico y la dotacion de equipos, bajo la supervision del Personal
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Quimico. Efectiia labores administrativas inherentes a las actividades
anteriormente descritas.

Citotecnologo.- Categoria Autonoma

Requisitos: 5, 27, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 2, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe laminillas acompafiadas de sus hojas citoldgicas,
comprobando su correlacion y buen estado. Folia las solicitudes y graba
el numero de control en las laminillas. Registra las muestras recibidas,
procesadas, interpretadas, derivadas para su comprobacion ulterior, asi
como los casos sospechosos. Realiza muestreos de estudios ejecutados.
Prepara soluciones, reactivos y colorantes y los filtra y cambia con la
regularidad requerida. Prepara laminillas para el estudio microscopico y
ejecuta el estudio de acuerdo a las normas que el Instituto establezca.
Anota los resultados negativos y somete a verificacion los casos
sospechosos y de diagndstico dificil. Archiva las laminillas interpretadas.
Participa en actividades de docencia. Informa periddicamente de estudios
interpretados y casos sospechosos, asi como de descomposturas en el
.eqlzlipo y faltantes de materiales. Realiza actividades administrativas
inherentes a su trabajo.

Biologo.- Categoria Autonoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Dar atencion correcta y oportuna a los derechohabientes,
los orienta e instruye. Efectua la toma de productos biologicos. Ejecuta
pruebas analisis, llevando un control riguroso de los metodos
establecidos para realizar su trabajo adecuadamente. Registra e informa
los resultados responsabilizandose de ellos. Registra y concentra datos
para la informacion estadistica. Prepara reactivos, medios de cultivo y
colorantes, vigilando la existencia constante de ellos. Cuida el buen
funcionamiento de aparatos, instrumentos y accesorios, asi como de las
instalaciones en el laboratorio, reportando oportunamente la falla de
alguno de ellos a quien corresponda. Participa en actividades
académicas y de investigacion, asiste a las reuniones ordinarias y
extraordinarias en su servicio, unidad o fuera de ella. Realiza o
participa en trabajos cientificos contribuyendo asi al progreso de la
Medicina Institucional. De acuerdo a las normas que el Instituto
determine, introduce nuevos procedimientos de  analisis.
Acata reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes.
Realiza funciones técnicas administrativas inherentes al tipo de
actividades que se le encomienden.

Escalafén de Quimicos
1a. Categoria: Quimico Clinico.
2a. Categoria: Quimico Clinico Jefe de Seccion.

Quimico Clinico 8y~
Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38. Al T
Relaciones de mando: 3,4, 7,11 y 19. VER

%2

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6. ) A
Actividades: En lo que compete a su categoria, atencion correcta y RIO
oportuna a los derechohabientes y donadores que asisten a los servicios 5NTss
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de laboratorio y banco de sangre, los orienta y los instruye. Efectiia toma
de muestras para analisis clinicos; numera, clasifica, revisa su estado y
distribuye muestras y solicitudes para laboratorio. Sangra donadores en
bancos de sangre y unidades moviles de acuerdo a campanas establecidas
por el Instituto. Efectia muestreo de medio ambiente, superficies y
alimentos. Ejecuta andlisis clinicos de laboratorio y procesa la sangre
proveniente de donadores de acuerdo a las normas que el Instituto
determine. Prepara colorantes, reactivos y medios de cultivo. Registra,
revisa, compulsa y comunica los resultados de los analisis clinicos. Atiende
solicitudes de sangre y sus fracciones, de los servicios clinicos y de
transfusion. De acuerdo a las normas que el Instituto determine, verifica la
ejecucion, procedimientos y la confiabilidad de los resultados y registro de
los analisis ejecutados. Elabora, supervisa y participa en programas de
control de ca{idad de los métodos de analisis clinicos, de acuerdo a las
normas que el Instituto determine. Registra y concentra datos para
informacion estadistica, los procesa e informa. Verifica que se realicen los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y
equipo. Formula solicitudes de aparatos, instrumentos, accesorios,
utensilios, materiales, reactivos, formas y papeleria necesaria para el
funcionamiento del laboratorio. Efectiia la calibracion de mediciones y
lecturas de aparatos e instrumentos. Realiza, participa y coordina
actividades de ensefianza e investigacion, asi como de capacitacion.
Organiza, dirige, controla y supervisa el trabajo del personal de menor
categoria en el laboratorio, mcluidos todos los de apoyo. Ejecuta y verifica
procedimientos en equipos automatizados conforme al avance tecnoldgico
y a la dotacion de equipos. Informa del deterioro y descomposturas de los
aparatos, instrumentos, utensilios, accesorios, de las instalaciones
eléctricas, hidraulicas y de drenaje. Desarrolla, evalia e implanta en su
caso nuevos procedimientos de acuerdo a las normas que el Instituto
determine. En los servicios de medicina nuclear prepara y aplica material
radiactivo. Efectua labores administrativas inherentes a las actividades
anteriormente descritas.

NOTA: El Requisito 12 se refiere a las profesiones de Quimico-
Bacteriologo-Parasitologo;  Quimico-Farmacéutico-Bidlogo;  Quimico
Clinico; Bioquimica Diagnostica; Bioquimico, con maestria de Analisis
Clinicos; Quimico Bidlogo; Quimico Bidlogo Clinico; Quimico Bidlogo,
Andlisis Clinico; Quimico Clinico Bidlogo; Quimico Farmacobi6logo;
Quimico Biologo Parasitélogo; Anélisis Quimico Biologicos; Quimico
Farmacéutico Biologo Clinico.

Quimico Clinico Jefe de Seccion

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 3,4, 6, 11y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: En lo que compete a su categoria, atencion correcta y
oportuna a los derechohabientes y donadores que asisten a los servicios de
laboratorio y banco de sangre, los orienta y los instruye. Efectia y
supervisa la toma de muestras para andlisis clinicos, numera, clasifica,
revisa su estado y distribuye muestras y solicitudes para laboratorio.
Coordina, orienta y verifica que las acciones de sangrado a donadores y el
muestreo del medio ambiente, superficies y alimentos, se lleven a cabo
correctamente. Ejecuta analisis clinicos de laboratorio y procesa la sangre
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proveniente de donadores de acuerdo a las normas que el Instituto
determine. Registra, revisa, compulsa y comunica los resultados de los
andlisis clinicos. Atiende solicitudes de sangre y sus fracciones, de los
servicios clinicos y de transfusion. De acuerdo a las normas que el Instituto
determine, verifica la ejecucion, procedimientos y la confiabilidad de los
resultados y registro de los analisis ejecutados por personal de menor
categoria. Efectiia procedimientos de control de calidad en la seccion a su
cargo, de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Registra,
concentra y procesa datos para informacion estadistica correspondiente a
su seccion. Verifica la preparacion de colorantes, reactivos y medios de
cultivo realizados por ePpersonal de menor categoria y prepara reactivos
especiales correspondientes a su seccion. Verifica que se realicen los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo para la buena
conservacion y funcionamiento de instalaciones fisicas, eléctricas,
hidraulicas, de drenaje y otras asi como para los equipos, aparatos,
instrumentos y mobiliario de su seccion. Formula solicitudes de aparatos,
instrumentos, accesorios, utensilios, reactivos, materiales, formas y papeleria
necesarios para el funcionamiento de su seccion. Verifica la calibracion de
mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos realizados por el personal
quimico. Ef}e/:ctﬁa calibracién de aparatos e instrumentos en su seccion.
Realiza, participa, programa y supervisa actividades de ensefianza e
investigacion, asi como de capacitacion. Se informa y analiza de los
adelantos cientificos y tecnologicos en el campo de operacion de su
seccion evalia las posibilidades de aplicacion en el Instituto,
sometiéndolos a la consideracion del Jefe del Servicio. Organiza y verifica
el trabajo del personal de menor categoria de su seccion incluidos todos los
de apoyo, de acuerdo a las normas institucionales. Actualiza las técnicas y
rocedimientos administrativos en su area de responsabilidad. Efectia
Fabores administrativas inherentes a las actividades anteriormente descritas.
Estomatélogo.- Categoria Auténoma
Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35 y 38.
Relaciones de mando: 4, 6 y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Examen, diagnostico y tratamiento de enfermos con
padecimientos bucodentomaxilares, incluyendo extracciones,
obturaciones, curaciones y limpieza de piezas dentarias en clinicas,
sanatorios, hospitales, puestos de fabricas y periféricos y demas
establecimientos médicos. Funciones técnico-administrativas inherentes
al tipo de actividades que tiene encomendadas (expedicion de
incapacidades, prescripciones de medicamentos, etc.).
Promotor de Estomatologia
Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35 y 38.
Relaciones de mando: 4, 6 y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Participa activamente en los Programas de Desarrollo
Comunitario; promueve cambios en los habitos higiénicos-dietéticos en
la comunidad que resulten significativos para el mejoramiento de las
condiciones bucales de la poblacion; se integra al Equipo de Salud de la
Unidad Médica de adscripcion para el mejor desarrollo de sus
actividades; participa en la elaboracion y/o actualizacion del estudio de
comunidad; jerarquiza los factores socio-culturales que condicionen y/o
determinen los problemas de Salud Bucal (con %ase al estudio de
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comunidad y diagnodstico de salud), conjuntamente con los integrantes
del equipo de salud de su unidad de adscripcion; elabora programas
educacionales especificos en coordinaciéon con el Equipo de Salud;
realiza actividades educativas a nivel individual y grupal utilizando
técnicas adecuadas; participa en la capacitacion de los promotores de la
comunidad; vigila y evalta la ensefianza y aprendizaje de la técnica de
cepillado; realiza el exdmen y diagndstico bucal oportuno, prevencion de
lesiones cariosas, aplicaciones topicas de flior y detartrajes, en la
comunidad, clinicas, puestos de fabricas y periféricos, y demas
establecimientos meédicos, asi como las labores administrativas
inherentes a su cargo, elabora reportes de trabajo.

Cirujano Mixilo-Facial.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 15, 21D, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 3, 4, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Examen, diagnodstico y tratamiento médico-quirirgico de
padecimientos Bucodento-Maxilares 0 Maxilo-Faciales a
derechohabientes ambulatorios y hospitalizados en Hospitales Generales
de Zona y Hospitales de Especiaﬁdades y demas establecimientos
médicos, labores propias de su profesion y especialidad en los servicios
auxiliares de didgnostico y tratamiento, asi como en nutriologia. Todo
esto segun las normas e instructivos vigentes en el Instituto. Funciones
técnico-administrativas inherentes al tipo de actividades que tiene
encomendadas (expedicion de incapacidades, prescripcion  de
medicamentos, etc.).

Rama Médica

Meédico General.- Categoria Autonoma.

Meédico Familiar.- Categoria Auténoma.

Meédico No Familiar.- Categoria Autéonoma.

Jefe de Grupo de Médicos Familiares.- Categoria Auténoma

Médico General.- Categoria Autonoma

Requisitos: 12, 15, 32, 33, 34, 35, 38 y 43.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atiende, interroga, explora y diagnostica en su unidad de
adscripcién y a domicilio dentro de su jornada laboral a pacientes para la
atencion medico-quirtrgica, instituye tratamiento médico y manejo
preventivo a la poblacion. Ayuda al cirujano en la preparacion y
realizacion del tratamiento quirurgico, en Unidades Médicas de 2° Nivel
de Atencion. Elabora historiales clinicos a los pacientes que se le
encomienden de acuerdo con las normas, instructivos y procedimientos
que el Instituto determine, realiza funciones técnico-administrativas
inherentes al puesto, desarrolla actividades de docencia y asiste a cursos
de superacion profesional que el Instituto establezca.

Médico Familiar.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 15, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 43.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion médico-quirargica en unidades de adscripcion y a
domicilio, participa en actividades de fomento a la salud examinando,
diagnosticando e instituyendo tratamiento a la poblacion derechohabiente
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que se le encomiende de acuerdo con las labores sefialadas en las normas o
instructivos  aprobados para esta categoria. Funciones técnico-
administrativas inherentes al tipo de actividades que tiene encomendadas
(expedicion de incapacidades, prescripcion de medicamentos, etc.).
Médico No Familiar.- Categoria Auténoma

a) En hospitales, sanatorios y demas establecimientos de este tipo.
Requisitos: 12, 15, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 43.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion médica en hospitales, sanatorios y demas
establecimientos de este tipo, examinando, diagnosticando e instituyendo
tratamiento médico-quirurgico a derechohabientes ambulatorios y
hospitalizados. Labores propias de su profesion en los servicios
auxiliares de diagnostico y tratamiento, asi como en nutriologia. Todo
esto segun las normas e instructivos vigentes en el Instituto. Funciones
técnico-administrativas inherentes al tipo de actividades que tiene
encomendadas (expedicion de incapacidades, prescripciones de
medicamentos, etc.).

b) En unidades de adscripcion y puestos de fabrica, clinicas, puestos
periféricos, etc.

Requisitos: 12, 15, 21, 32, 33, 34, 35,38 y 43.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion médica a derechohabientes en unidades de
adscripcion y puestos de fabrica, examinando, diagnosticando e
instituyendo tratamiento médico—quirﬁffico. Labores propias de su
profesion en los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento. Todo
esto segun las normas e instructivos vigentes en el Instituto. Funciones
técnico-administrativas inherentes al tipo de actividades que tiene
encomendadas (expedicion de incapacidades, prescripciones de
medicamentos, etc.).

¢) En atencion o emergencia domiciliaria.

Requisitos: 12, 15, 21, 32, 33, 34, 35,38 y 43.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion médica a derechohabientes en domicilio
preferentemente examinando, diagnosticando e instituyendo tratamiento
médico-quirargico, segin las normas e instructivos vigentes en el
Instituto. Funciones técnico-administrativas inherentes al tipo de
actividades que tiene encomendadas (expedicion de incapacidades,
prescripciones de medicamentos, etc.).

Jefe de Grupo de Médicos Familiares.- Categoria Auténoma
Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 4, 4A y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de todas las actividades y caracteristicas de jornadas
que corresponden al Médico Familiar de Tiempo Completo, coordina,
supervisa y en su caso corrige desviaciones de las actividades médicas del
grupo de Médicos Familiares que se le asignen. Participa en la elaboracion
de programas de salud y en las actividades técnicas, docentes y de
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actualizacion que correspondan a los miembros de su grupo, de acuerdo
con los programas de la Direccion de Prestaciones Médicas. Discute y
orienta a los médicos de su grupo en el estudio de casos problema que se
presenten dentro de la poblacion derechohabiente asignada a ellos. Imparte
consulta externa y efectila visitas domiciliarias, en ausencia de los médicos
de su grupo en los dias fijos en que descansen.

Médico Veterinario Zootecnista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4,6y 19

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Llevar a cabo todas las actividades médicas-quirurgicas,
zootécnicas y sanitarias que se reqluieren en los cuidados, manejo y
produccion de todos los animales de laboratorio. Realizar labores propias
de su profesion en los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.
Acatar reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes.
Asumir funciones técnico-administrativas inherentes al tipo de
actividades que se le encomienden.

Escalafén en Nutriciéon y Dietética

1a. Categoria: Nutricionista Dietista

2a. Categoria: Especialista en Nutricion y Dietética

3a. Categoria: Nutridlogo Clinico Especializado

Nutricionista Dietista

Requisitos: 12 6 21, 31, 32, 33, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 1,4, 6, 8

Movimientos escalafonarios: 2, 3,4y 6.

Actividades: Realiza las actividades para la atencion nutricional en los
servicios, conforme a los procedimientos institucionales. Registra, planea y
calcula regimenes dietéticos normales y los ordenados por los medicos y
formula la orden de dotacion correspondiente de viveres o ingredientes
para su elaboracion. Formula pedidos a lproveedores de alimentos y
requisiciones para equipos, aparatos, utiles, accesorios, repuestos y
materiales para la operacion de cocina y servicios de alimentacion. Recibe
Y controla el almacenaje de viveres, ingredientes y su consumo, asi como
0s equipos, aparatos, Utiles, accesorios y materiales destinados para la
preparacion de alimentos y operacion de cocinas y servicios de nutricion y
dietética y su aseo correcto. Verifica la correcta y oportuna preparacion,
elaboracion, presentacion fl distribucion de los alimentos el
aprovechamiento Optimo de los mismos, servidos en cuartos, comedores,
areas de distribucion de dietas y laboratorio de leches y de los viveres,
ingredientes y materiales. Capta y evalia la ingesta alimentaria y las
observaciones que sobre la alimentacién expresan médicos, pacientes
hospitalizados y ambulatorios, nifios en guarderias y personal del Instituto.
Programa y realiza el control sanitario de los alimentos, personal, equipo y
areas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Programa,
organiza, dirige y controla las actividades del personal encargado de la
guarda, conservacion de viveres de cocina, distribucion y entrega de
alimentos y de laboratorio de leches, para la correcta ejecucion de sus
actividades y le resuelve casos y problemas. Orienta a la comunidad en
programas nutricionales, participa y aplica el desarrollo de los programas
nstitucionales sobre temas de su competencia. Observa la correcta
distribucion de dietas de acuerdo a su prescripcion y horario establecido,

124



PROFESIOGRAMAS.:

PROFESIOGRAMAS

asi como la calidad y cantidad de los alimentos que se proporcionan.
Observa la correcta recoleccion de charolas. Participa en el desarrollo de
programas de trabajo especificos de su area de competencia. Asiste a juntas
y reuniones relacionadas con sus actividades. Participa en las sesiones
clinicas departamentales o de adiestramiento nutricional. Participa en
programas de ensefianza, investigacion y capacitacion relacionados con sus
actividades. Realiza labores administrativas inherentes a las actividades
descritas, a través del uso de equipo y sistemas, proporcionado por el
Instituto.

Especialista en Nutricion y Dietética

Requisitos: 15y 21.

Relaciones de mando: 1, 4, 6, 8 y 19.

Movimientos escalafonarios: 3 y 4.

Actividades: Realiza procedimientos de atencion nutricional clinica, de
pacientes hospitalizados y de la consulta externa. Registra, adecua y
controla la prescripcion médico-dietética para la atencion integral de los
enfermos de acuerdo a las condiciones individuales de cada paciente y
conforme a las indicaciones de los médicos. Calcula y formula regimenes
dieto terapéuticos, enterales, parenterales y lacteos prescritos por los
médicos tratantes. Efectla valoraciones nutricionales a pacientes
especificos que lo requieran a juicio de los médicos. Verifica la correcta y
oportuna preparacién, presentacion, temperatura y distribucion de
alimentos. Verifica y adecua la alimentacion oral, enteral y/o parenteral de
acuerdo a las observaciones que se hagan durante la visita. Lleva a cabo la
visita a los pacientes que lo requieran para conocer problemas relacionados
con nutricion y dietética y elabora los registros dietéticos de los pacientes
ambulatorios y hospitalizados de la especialidad que corresponda.
Programa y verifica el control sanitario de los alimentos, personal, equipo y
areas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Vigila, dirige
y controla las actividades del personal encargado en la entrega de alimentos
en las diferentes areas, verifica la correcta ejecucion de sus actividades y le
resuelve casos y problemas. Orienta a los pacientes y a sus familiares sobre
el tratamiento nutricional durante la estancia y egreso hospitalario.
Participa y realiza el desarrollo de los programas institucionales sobre
temas de su competencia. Solicita, recibe y controla la materia prima y
soluciones necesarias para proporcionar la alimentacion a los pacientes
conforme a las indicaciones médicas, el nimero de pacientes, sus
regimenes dietéticos y las normas establecidas. Supervisa la recepcion,
entrega y control de la prescripcion dietética del paciente a su cargo de
acuerdo a su horario establecido, la calidad y cantidad de los nutrimentos
que se proporcionan. Verifica la recoleccion de charolas. Realiza
procedimientos especializados para la atencion nutricional de los servicios
médicos donde se requiera, de acuerdo a la indicacion médica. Participa,
realiza y asesora en actividades docentes y de investigacion conforme a los
programas y eventos que determine el Instituto. Asiste a juntas y reuniones
relacionadas con sus actividades. Realiza sesiones clinicas
departamentales, asiste a las clinicas especializadas en consulta externa y
efectia el monitoreo dietético de los pacientes. Participa en programas de
enseflanza, formacion, capacitacion e investigacion relacionados con sus
actividades. Capta y evaliia periodicamente las opiniones sobre la calidad
del servicio que se proporciona. Programa, organiza, dirige y controla las
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actividades del personal, identifica problemas, propone alternativas de
solucion e informa sobre el desarrollo de sus actividades. Realiza labores
administrativas inherentes a las actividades descritas, a través del uso de
equipo y sistemas, proporcionado por el Instituto. En caso necesario realiza
las actividades inherentes a la categoria inmediata inferior.

Nutriélogo Clinico Especializado

Requisitos: 12Cy 21H.

Relaciones de mando: 1, 4, 6,8 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Realiza procedimientos en las Unidades Médicas para la
atencion nutricional de los pacientes en los servicios especializados de
nutricion en hospitalizacion y de la consulta externa. Verifica, valora,
registra, adecua e instruye a las categorias inmediatas inferiores sobre la
prescripcion médico-dietética para la atencion integral de los pacientes
conforme a las indicaciones de los médicos. Verifica, valida, planea,
calcula y formula regimenes dieto terapéuticos especializados y los
prescritos por médicos tratantes. Supervisa la correcta y oportuna
preparacion, presentacion, temperatura y distribucion de alimentos. Valida
las adecuaciones de la alimentacion enteral y/o parenteral de acuerdo a las
observaciones que se hagan durante la visita y efectiia coordinacién con
personal de otras areas. Participa en la visita médica, recibe, cumple y
transmite indicaciones médicas, supervisa y vigila su observancia. Registra
oportunamente, datos especificos relacionados con el funcionamiento y
control de los pacientes y del servicio. Elabora e integra en el expediente
clinico la nota nutricional y los registros dietéticos. Verifica en el
expediente clinico que esté integrada la nota nutricional y los registros
dietéticos elaborados por el personal de nutricion. Supervisa el
cumplimiento del control sanitario de los alimentos, personal, equipo y
areas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Dirige,
controla las actividades del personal de nutricion le resuelve casos y
problemas. Coordina y participa en el cumplimiento de los programas
establecidos por el Instituto en el area de su competencia. Corrobora la
solicitud de materia prima y soluciones necesarias para proporcionar la
nutricion a los pacientes conforme a las indicaciones médicas de cada
especialidad. Valida la correcta distribucion de dietas por via oral, enteral
y/o parenteral a pacientes hospitalizados y el cumplimiento de la
recoleccion de charolas. Realiza, valida y verifica los procedimientos
especializados para la atencion nutricional. Programa, participa, realiza y
asesora en actividades docentes y de investigacion conforme a los
programas y eventos que determine el Instituto. Capacita a Especialista en
Nutricion y Dietética, Nutricionista Dietista y estudiantes sobre el
tratamiento nutricional adecuado para cada paciente vigilando su
cumplimiento. Asiste a juntas y reuniones relacionadas con sus actividades.
Programa, asesora, verifica la asistencia en las sesiones clinicas
departamentales y realiza sesiones clinicas especializadas asi como las de
adiestramiento. Planea, desarrolla, ejecuta acciones de educacion para la
salud nutricional, asiste a cursos de induccion al area de trabajo, eventos
cientificos y socio-culturales, conferencias y a los cursos que le indique el
Instituto. Programa, realiza, verifica programas de docencia, investigacion,
fomento a la salud, capacitacion y desarrollo conforme a los programas y
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eventos que determine el Instituto. Participa en la evaluacion de la calidad
de atencion del servicio de Nutricion otorgado y realiza mejoras. Realiza
actividades técnico-administrativas de las funciones descritas, con
informacién de sus tratamientos, evoluciéon y procedimientos aplicados.
Realiza labores administrativas inherentes a las actividades descritas, a
través del uso de equipo y sistemas, proporcionado por el Instituto. Orienta
y actualiza al personal a su cargo y estudiantes de nutricion sobre la
organizacion y funcionamiento del servicio, en la terapia nutricional. Asi
como en las valoraciones nutricionales. Efectiia coordinacion con personal
de otras areas para el cumplimiento de las labores contratadas. Reporta a
las autoridades superiores del Departamento de Nutricién las anomalias
detectadas en su servicio. Asi como las fallas en el funcionamiento del
equipo e instalaciones. En caso necesario realiza las actividades inherentes
a las categorias inmediatas inferiores.

Categorias de la Guarderia Infantil

Educadora.- Categoria Autonoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35, 37A y 46.

Relaciones de mando: 4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza y aplica las técnicas y procedimientos educativos
con los nifios. Organiza, dirige, coordina, realiza, supervisa y asesora las
actividades tendientes a estimular el desarrollo fisico, psicoldgico y social
del nifio. Orienta técnicamente al personal e informa al niicleo familiar.
Coordina y ejecuta los programas que determine el Instituto, en relacion al
niflo, la %;milia y la comunidad. Coordina actividades con diferentes
servicios de la unidad. Cumple y supervisa el cumplimiento de las normas
de operacion que sefiale el Instituto. Coordina y participa activamente en
las actividades educativas y recreativas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Instituto. Cuida del buen trato al nifio durante su
estancia en la unidad. Detecta y reporta a su jefe inmediato toda situacion
relacionada con cualquier agresion fisica o verbal hacia el nifio. Detecta,
atiende y canaliza nifios con alteraciones de conducta, signos y sintomas de
enfermedad. Evalua el desarrollo del nifio, disefia, coordina y participa en
la elaboracion del material didactico y decorativo. Orienta, supervisa y
participa en la ministracion de alimentos. Fomenta buenos habitos en los
nifios. Organiza, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo. En
caso necesario solicita, recibe, distribuye y controla el material y ropa
requerida para la ejecucion de los programas. Organiza e imparte cursos de
capacitacion, reuniones de trabajo y asesoria permanente al personal.
Dentro de su jornada de trabajo asiste y participa en los cursos de
capacitacion y reuniones de trabajo. Cumple con los examenes médicos y
medidas pr0t>1,1écticas que determine el Instituto y con el Reglamento de
Higiene respectivo. Supervisa el cumplimiento de los examenes médicos y
aplicacion ge medidas profilacticas gel personal a su cargo. Supervisa y
analiza los registros de la participacion de los niflos en actividades
educativas y toma las medidas conducentes. Coordina la distribucion del
personal a su cargo de acuerdo a las necesidades del servicio. Coordina y
supervisa la distribucion del material didactico, mobiliario y equipo. Rinde
informes. En Guarderias con grupos de atencion de nifios en edad
preescolar: programa y realiza actividades educativas de acuerdo con los
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lineamientos del Instituto y de la Secretaria de Educacion Publica.
Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones descritas.

Rama de Puericultura

1a. Categoria: Oficial de Puericultura

2a. Categoria: Técnico en Puericultura

Oficial de Puericultura

Requisitos: 21B, 27, 31, 32, 33, 35, 37A, 41 y 46.

Relaciones de mando: 4, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Realiza la recepcion del nifio y lo conduce a su sala de
atencion. Entrega al nifio identificando a la persona autorizada para
hacerlo. Identifica y prepara material ya existente, aplica y participa
activamente en las actividades educativas y recreativas establecidas para
los nifios hasta la edad preescolar, de acuerdo con los lineamientos y
normas de operacion que sefiale el Instituto. Registra e informa de la
participacion de los niflos en las actividades educativas. Cumple con las
normas de operacion que sefiale el Instituto. Aplica las medidas higiénicas
en el aseo de los nifios. Detecta e informa a su jefe inmediato toda situacion
relacionada con cualquier agresion fisica o verbal hacia el nifio. Atiende en
forma integral al nifio. Capta y reporta trastornos emocionales y en el
estado de salud de los nifios. Ministra alimentos a los nifios. Recoge,
recolecta y retira residuos de alimentos, devolviendo los utensilios para
comer. Auxilia en la ministracion de medicamentos y en la toma de peso y
talla. Asea, cambia de ropa, viste y/o ayuda al nifio a vestirse y en caso
necesario lo bafia. Auxilia en el diseno y elabora material didactico,
decorados y moviles. Fomenta buenos habitos en los nifios. Coloca el
material did}e,ictico y mobiliario infantil de acuerdo a las actividades de
rutina. Asea la cuna, coloca colchoneta y les cambia la ropa. Recibe,
recoge, deposita y devuelve material y ropa de acuerdo con el mecanismo
de control. Lava los juguetes que utilizan los nifios. Cumple con los
examenes médicos y medidas profilacticas que determine elplnstituto y
con el Reglamento de Higiene respectivo. Dentro de su jornada de
trabajo asiste y participa en cursos de capacitacion en cualquier
modalidad y reuniones de trabajo. Desempefia actividades técnico-
administrativas de las funciones descritas.

Técnico en Puericultura

Requisitos: 22, 32, 33 y 51.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Participa activamente en las actividades educativas y
recreativas dirigidas a los nifios de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Instituto. Cumple y hace cumplir las normas de operacion que sefiale
el Instituto. Participa en la coordinacion con diferentes servicios de la unidad.
Detecta y reporta a su jefe inmediato toda situacion relacionada con cualquier
agresion fisica o verbal hacia el nifio. Supervisa la recepcion y entrega de
ninos. Registra la asistencia de los nifios. Participa en la evaluacion del
desarrollo del nifio. Participa en la orientacion al personal, niicleo familiar y
comunidad. Cuida el buen trato al nifio. Capta y reporta signos aparentes de
alteraciones de conducta y sintoma de enfermedad en los nifios. Participa y
supervisa la ministracion de alimentos a los nifios. En caso necesario
ministracion de alimentos a los niflos. En caso necesario ministra
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medicamentos. Apoya en la toma de peso y talla. Organiza, distribuye y
controla al personal a su cargo de acuerdo a las necesidades del servicio.
Solicita, recibe, distribuye, controla y participa en la elaboracion del material
didactico y decorativo. Fomenta buenos habitos en los nifios. Controla la
recepcion y entrega de material y la ropa requerida para la ejecucion de los
programas. Colabora en la organizacion y desarrollo de cursos de
caﬁ)acitaci()n ermanentes. Participa en la coordinacion para el acomodo
del material didactico, mobiliario y equipo. Dentro de su jornada de trabajo
asiste y participa en cursos de capacitacion y reuniones de trabajo. Cumple
con los examenes médicos y medidas profilacticas que determine el
Instituto y con el Reglamento de Higiene respectivo. Supervisa el
cumplimiento de los exdmenes médicos y aplicacion de medidas
profildcticas del personal a su cargo. Desempefa actividades técnico-
administrativas de las funciones descritas. Rinde informes.

Rama de Asistentes de Guarderia

1a. Categoria: Asistente de Guarderia.

2a. Categoria: Asistente Administrativo de Guarderia.

Asistente de Guarderia

Requisitos: 4, 27, 31, 32, 33, 35, 38, 41 y 46.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Recepcion y entrega de los nifios, conduciéndolos a las areas
respectivas. Cuida, atiende y vigila al nifio, de acuerdo a su edad. Participa
en las actividades programadas para los niflos. Participa en la elaboracion y
control de material didactico y decorativo. Participa y/o recibe y controla
viveres e ingredientes para la alimentacion de los nifios. Prepara y distribuye
la alimentacion de los nifios. Recolecta y lava charolas, vajillas, biberones,
cubiertos y accesorios. Realiza aseo de los locales, muebles, instrumentos,
utiles, equipo y material que se encuentra en el lugar donde se desarrollen sus
labores. Recibe y controla la ropa para el uso de%os nifios. Reporta a su jefe
inmediato las necesidades, problemas y observaciones que se presenten para
el cuidado y atencion de los nifios. Rinde los informes respectivos. Realiza
labores administrativas inherentes a sus actividades. Asiste a los cursos de
capacitacion permanentes para su especialidad, y participa en actividades
dirigidas al nucleo familiar.

Asistente Administrativo de Guarderia

Requisitos: 56 6, 31, 32,33y 51.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza, distribuye, supervisa, asesora y colabora en las
actividades del personal a su cargo. Participa en el control y elaboracion
de documentos de los niflos, del personal y de la Unidad. Registra peso,
talla y control de inmunizaciones de los nifios. Vigila y verifica la
administracion de los medicamentos, alimentacién y educacién de los
nifios conforme a las normas y lineamientos establ%cidos. Requiere y
controla viveres, material y equipo necesario para el funcionamiento de
la Unidad. Promueve y participa en los cursos y actividades de
capacitacion. Cumple, participa y verifica las normas de operacion
establecidas. En ausencia de la Directora, es responsable de la guarderia
y atiende a los padres de los nifios y al publico en general.
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Orientador.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 1 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asume la responsabilidad del trabajo que realice el
personal a su cargo. Coordina las actividades de orientacion social que se
realicen en su centro de trabajo o en zonas de influencia del mismo;
organiza, supervisa y dirige programas, encuestas y entrevistas para ser
realizadas por el personal subalterno a sus 6rdenes. Da tramite oportuno
y correcto, asi como solucion a problemas y casos, de acuerdo a las
normas que el Instituto establezca. Produce informes sobre el trabajo
ejecutado por él y por su personal. Promueve y adecua estudios y
programas relacionados con sus labores especificas que le sean
solicitados por autoridades superiores. Auxilia al Director del Centro en
labores propias de su encargo.

NOTA: Los trabajadores de esta categoria, se obligan a desempefiar sus
actividades contratadas, dentro de los horarios de 30 horas y 25 horas
semanales, segun el caso, que seran seflaladas en los nombramientos
respectivos de 40 horas y 32.5 horas respectivamente, cumpliendo con
las obligaciones de registro de asistencia que privan en el Instituto. Las
10 horas y las 7.5 horas restantes, en cada caso, seran aprovechadas
discrecionalmente, para planear y programar las actividades que
determine la Coordinacion de Prestaciones Sociales.

Escalafén de Actuariado Social

1a. Categoria: Auxiliar Técnico de Actuariado Social.

2a. Categoria: Oficial Técnico de Actuariado Social.

3a. Categoria: Técnico de Actuariado Social.

Auxiliar Técnico de Actuariado Social

Requisitos: 5, 7A, 27, 31, 32, 33, 34, 35, 37A, 46, 57, 59, 63 y 65.

Relaciones de mando: 1, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Ejecuta cdlculos para fines actuariales, aplicando

conocimientos de algebra intermedia, metodologia y mateméticas para

estadistica elemental y contabilidad elemental utilizando, en su caso, los

instrumentos y programas de célculo establecidos por el Instituto. Capta,

critica, organiza y procesa informaciones contables, estadisticas,

econdmicas, demograficas y otras, provenientes de fuentes internas o

externas al Instituto utilizables en estudios o célculos actuariales y
resenta sus resultados en informes, cuadros, tabulaciones, listados,
ormas, cartas y graficas.

Oficial Técnico de Actuariado Social

Requisitos: 10, 27, 51, 58, 60, 61, 62, 64 y 66.

Relaciones de mando: 1, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Ejecuta calculos para fines actuariales, aplicando

conocimientos de algebra superior, teoria eclemental de probabilidad,

matematicas y metodologia estadistica intermedias, contabilidad

intermedia y demografia elemental utilizando, en su caso, los

instrumentos y programas de calculo establecidos por el Instituto, y las

disposiciones relativas a la Ley del Seguro Socialpy sus Reglamentos.

Capta, critica, organiza y procesa informaciones contables, estadisticas,
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econdmicas, demograficas y otras, provenientes de fuentes internas y
externas al Instituto utilizables en los estudios o calculos actuariales y
programa su procesamiento en la mdaquina computadora de la
dependencia. Presenta los resultados en informes, formas, cuadros,
tabulaciones, listados, cartas y graficas. Organiza, orienta y controla el
trabajo del personal de menor categoria.

Técnico de Actuariado Social

Requisitos: 27, 51, 67, 68, 69, 70, 71, 72 y 73.

Relaciones de mando: 1, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejecuta calculos y estudios actuariales, aplicando
conocimientos de élgebra superior, geometria analitica, calculo
diferencial e integral, calculo de probabilidades, matematicas financieras,
estadisticas, demografia y seguro de personas. Verifica y controla la
captacion, organizacion y procesamiento de las informaciones contables,
estadisticas, econdmicas y otras para los estudios y célculos actuariales.
Elabora estudios estadisticos, demograficos, econdomicos, bioestadisticos
y financieros para fines actuariales. Participa en la planeacion y
elaboracion de los balances actuariales. Participa en la ejecucion de las
evaluaciones de contratos colectivos de trabajo. Participa en la
formulacion de dictamenes, opiniones, respuestas a consultas o estudios
que debe emitir el Departamento Actuarial. Todo lo anterior de acuerdo a
los programas, metodologia y técnicas establecidas por el Instituto.
Organiza, orienta y controla el trabajo del personal de menor categoria y
le resuelve casos y problemas.

NOTA: En el caso de que no existan trabajadores de la segunda categoria
que satisfagan los requisitos exigidos en esta tercera categoria, ascenderd
el trabajador de la primera categoria que satisfaga dichos requisitos y si
no los hubiere, el Instituto podra nombrar a trabajadores que los
satisfagan y que estén al servicio de la institucion y si tampoco los
hubiere, podra contratar al personal externo que satisfaga ademas de los
requisitos sefialados, los siguientes: 12 (Titulo de Actuario o
Matematico), 31, 32, 33, 34, 35,38 y 46.

Actuario Social Matematico.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12 (Titulo de Actuario), 15, 31, 32, 33, 34, 35 y 38.
Relaciones de mando: 1y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejecuta estudios para asegurar la estabilidad financiera del
Instituto mediante la aplicacion de las ciencias matematicas,
especialmente del calculo de probabilidades; de los principios derivados de
la Ley de los Grandes Numeros, de la Econometria, Demografia,
Bioestadistica; de la Teoria y Técnica de la Administracion, ajustindose en
su caso a las leyes que regulan al Seguro Social o que son aplicables a su
funcidn, asi como de célculos estadisticos, demograficos, financieros y
contables. Disefia los instrumentos y programas de calculo relativos, para
la ejecucion de los estudios y célculos actuariales. Formula los balances
actuariales sobre los seguros en vigor. Formula las previsiones
financieras pertinentes, incluidos los calculos presupuestales relativos a
las obligaciones a corto y largo plazos, para el otorgamiento continuo de
las prestaciones y servicios. Determina las bases y normas técnicas para
el calculo de I}(,)s capitales constitutivos. Disefia los programas de
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informacion necesarios y sus caracteristicas para los calculos y estudios
actuariales. Mantiene actualizada la metodologia para las valuaciones
actuariales. Elabora estudios actuariales para la extension del campo de
aplicacion del Régimen del Seguro Social. Establece las bases y normas
tecnicas para la evaluacion de los contratos colectivos de trabajo y
reversion de cuotas y ejecuta dichas evaluaciones. Presentacion en forma
oportuna y por escrito de los resultados de los analisis, estudios, calculos e
investigaciones que realice de acuerdo a las normas determinadas por el
Instituto. Organiza, dirige y controla el trabajo del personal de menor
categoria para el desarrollo correcto y oportuno de los célculos y estudios
que se realicen en el Departamento.

NOTA: A los trabajadores del Departamento Actuarial se les considera
satisfecho el requisito 15, si en la fecha de la obtencion del titulo de
Actuario han ocupado en el propio Departamento por dos afios o mas,
cualquiera de las categorias de la Rama de Actuariado Social.

Psicélogo.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 15, 32, 33, 34, 35, 39 y 46.

Relaciones de mando: 1, 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudios psicologicos de asegurados y beneficiarios,
aplicando pruebas y métodos bioestadisticos y de aptitud que se hayan
seleccionago de acuerdo con la técnica mas avanzada. Instituird y vigilara
tratamientos, cooperando para su mejor soluciéon con los Servicios de
Neuropsiquiatria, Rehabilitacion y médicos en general del Instituto.
Auxiliara a los servicios de Trabajo Social en el estudio preventivo y en
la reincorporacion de los asegurados a sus labores, analizando factores
del medio ambiente, familiares y del trabajo. Realizara las labores
administrativas inherentes a su cargo.
Psicologo Clinico.- Categoria Autonoma
Requisitos: 12, 15, 21B, 32, 33, 34, 35, 39, 46 y 46A.
Relaciones de mando: 1, 3,4, 6y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Realiza e integra estudios psicodiagnosticos de asegurados
y Dbeneficiarios aplicando instrumentos para la obtencion de
formulaciones psicodiagndsticas que serviran de base para su tratamiento
y manejo posterior. Debiendo aplicar técnicas estadisticas en la
Interpretacion y manejo de las pruebas, coparticipa en el equipo
psiquiatrico multidisciplinario en la formulacion de impresiones
diagnoésticos. Tratamiento de enfermos mentales y de rehabilitacion.
Desarrolla la practica de psicoterapia individual, de pareja, familiar o
pal. Participa en la aplicacion de modelos de terapia de multiple
impacto asociado o no a psicofarmacos. Participa en la evaluacion del
impacto psicologico de las acciones curativo rehabilitatorias tanto a
mediano como a largo plazo. Desarrolla la psicologia de enlace en
moédulos de primer nivel en los hospitales generales de zona y hospitales
de especialidades. Atiende a derechohabientes y beneficiarios en su lugar
de agscripcién en la consulta especializada de los servicios de salud
mental. Informard periddicamente sobre los resultados de la labor
desempenada y realiza las labores administrativas inherentes a su cargo.
Socidlogo.- Categoria Auténoma
Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.
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Relaciones de mando: 1,3y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Realiza estudios sobre la estructura, desarrollo, modos de
vida y relaciones de grupos humanos; estudia e investiga el
comportamiento de la familia y organizaciones comunitarias para los
fines de la Seguridad Social; analiza e interpreta los datos reunidos y
presenta informes y conclusiones de manera que puedan ser utiles al
Instituto para la evaluacion del otorgamiento de sus prestaciones y
servicios, sus innovaciones, extension del régimen, captacion de
desviaciones y sugestiones de medidas correctivas. Colecciona y analiza
datos cientificos concernientes a fendmenos sociales; investiga relaciones
de grupo dentro de organizaciones industriales y agropecuarias. Disefia
los instrumentos de estudio e investigacion; estadisticos, metodologicos,
cuestionarios, encuestas, documental y otros; dirige su aplicacion,
controla sus resultados y elabora las conclusiones. Presenta informes y
estudios correspondientes a sus labores.

Escalafon de Soporte Técnico en Informatica

la. Categoria: Auxiliar de Soporte Técnico en Informatica.

2a. Categoria: Oficial de Soporte Técnico en Informatica.

3a. Categoria: Coordinador de Soporte Técnico en Informatica.

Auxiliar de Soporte Técnico en Informatica

Requisitos: *6B 6, **6, 27, 31, 32, 33, 35, 38A.

Relaciones de Mando: 1,2,3,6y 19.

Movimientos escalafonarios. 3y 4.

Actividades: Opera y verifica el uso correcto e institucional de
servidores de datos, equipos de computo y/o periféricos asociados.
Realiza instalacion, reubicacion, sustitucion y configuracion de
servidores, equipos de computo, portatiles y/o dispositivos asociados y
auxiliares para su correcta operacion. Instala sistemas operativos,
manejadores de bases de datos programas aplicativos, antivirus y
paqueteria autorizada por el Instituto. Ejecuta programas del Sistema
Operativo para explorar archivos, carpetas y unidades del equipo,
verificando que sean los adquiridos legalmente por el Instituto,
depurando en su caso el software que no cuente con licencia de uso.
Atiende y asesora al usuario en la paqueteria de uso institucional en la
Delegacion, Unidades Médicas y Administrativas de su ambito. Recibe y
da seguimiento de los reportes de fallas de software, hardware,
comunicaciones de voz, datos, video e instalaciones fisicas y eléctricas
hasta la solucion y cierre de los mismos y en su caso escala al siguiente
nivel de atencion correspondiente. Realiza visitas a las Unidades Médicas
y Administrativas de su ambito delegacional para llevar a cabo la
actualizacion del inventario de los recursos de computo, comunicaciones

software institucional. Actualiza las versiones de los Sistemas
?]nstimcionales de Alcance Nacional. Reporta al jefe inmediato superior
las incidencias presentadas durante la operacion asi como el reporte
diario. Asiste a los cursos de capacitacion y actualizacion de acuerdo a
las necesidades reales y/o del avance tecnoldgico e implantacion de
nuevos Sistemas Institucionales de Alcance Nacional, preferentemente
con valor curricular y/o validez oficial. Detecta las necesidades de
capacitacion y promueve la cultura informdtica en las 4reas usuarias.
Vigila que se cumpla con los controles de seguridad, cableado de datos y
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eléctricos de los equipos de computo y auxiliares en las Unidades
Médicas y Administrativas de su ambito. Vigila que los niveles de
servicio otorgados por los proveedores sean los adecuados, de acuerdo a
los procedimientos establecidos y con la calidad requerida. Apoya y
asesora a los usuarios dando prioridad a los de atencion a la poblacion
derechohabiente, en la adecuada utilizaciéon y manejo de los equipos de
computo y periféricos asociados. Cumple con las actividades del plan de
trabajo que establezcan las Areas Delegacionales de Informatica.
Participa y apoya en las pruebas e implantacion de los Sistemas
Institucionales de Alcance Nacional. Realiza las funciones de Soporte
Técnico mediante acceso remoto y en su caso asiste al sitio de las
Unidades Médicas y/o Administrativas de su ambito. Ejecuta
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo en
caso de ser necesario. Verifica que se realicen los respaldos de
informacion de los Sistemas Institucionales de Alcance Nacional, bajo
los procedimientos normados. Recibe, registra, captura, verifica, guarda,
intercala y distribuye documentacion relativa a procesos de captura,
extraccion de datos en medios magnéticos y se envian para su proceso de
acuerdo a las normas y calendarios estab?]ecidos, asimismo obtiene los
respaldos y obtencion de productos respectivos. Opera maquinas
desencarbonadoras, separadoras, cortadoras y ensobretadoras. Elabora
informes y reportes sobre el trabajo realizado, al Jefe inmediato superior.
Detecta y reporta las fallas y descomposturas de los equipos de la
Infraestructura de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, asi
como de las instalaciones fisicas y eléctricas de la misma. Realiza la
devolucion de documentos fuente a usuarios. Participa en la instalacion
configuracién de servidores. Instala y configura impresoras en red.
Verifica el funcionamiento de la red en la Delegacion, Unidades Médicas
Administrativas de su d&mbito. Reporta las fallas de comunicacién en
as redes a la instancia correspondiente. Atiende reportes de falla en los
diferentes sistemas institucionales y de requerirse se traslada a la Unidad
donde se encuentre la falla. Instala software y configura cuentas de
correo electronico y mensajeria instantanea institucional, realizando
pruebas de funcionamiento. Configura y fija conectores de
comunicaciones a una red de area local. Configura equipos en red de
acuerdo con la normatividad vigente. Registra en la bitacora las
actividades realizadas y la entrega a su jefe inmediato superior.

NOTA:

*  Aplica para Nuevo Ingreso.

** Aplica a Cambio de Rama.

Oficial de Soporte Técnico en Informatica

Requisitos: 51.

Relaciones de Mando: 1,2, 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 3 y 4.

Actividades: Comprueba el uso correcto de los equipos de computo y
periféricos asociados. Comprueba la instalacion, reubicacion, sustitucion
y configuracion de equipos de computo y/o periféricos. Verifica la
correcta instalacion de aplicaciones autorizadas por el Instituto. Verifica
que las aplicaciones sean adquiridas legalmente por el Instituto,
depurando en su caso el software que no cuente con la licencia de uso.
Verifica el seguimiento, solucion y cierre de los reportes de fallas y en su
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caso los deriva al siguiente nivel correspondiente. Verifica y coordina
que los recursos técnicos y materiales asignados a la Unldad de su
circunscripcion y dependientes, funcionen adecuadamente. Verifica la
correcta actualizacion de los Sistemas Institucionales de Alcance
Nacional. Realiza funciones y actividades de apoyo de la categoria
inmediata inferior cuando se justifique. Coordina con las areas de la
Delegacion, Unidades Médicas y/o Administrativas de su ambito, para
que se dé el mantenimiento preventivo a los equipos de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones (TIC’s) segin calendarios establecidos.
Verifica que las areas de su ambito obtengan oportunamente los
respaldos de los Sistemas Institucionales de Alcance Nacional de acuerdo
a la normatividad. Vigila que se realicen las acciones que permitan
corregir las fallas de equipo de computo y auxiliares, de la Delegacion,
Unidades Médicas y/o Administrativas de su ambito. Recibe y deriva los
reportes de fallas al personal encargado de atenderlos. Lleva el control y
registro de los reportes de fallas asi como las estadisticas de atenciones
en las periodicidades establecidas por el Area de Informatica
Delegacional. Realiza el seguimiento de los reportes derivados a los
proveedores y reporta a su jefe inmediato, las anomalias que se
presentan. Vigila que los equipos de computo tengan instaladas las
nuevas versiones de antivirus autorizadas por el Instituto en la
Delegacion, Unidades Médicas y/o Administrativas de su ambito. Realiza
periodicamente recorridos de observacion para verificar que las
instalaciones de equipo de computo, comunicaciones, lineas,
instalaciones eléctricas y equipos de seguridad se encuentren en
condiciones satisfactorias, en caso contrario las notifica a las areas
correspondientes. Contribuye a la elaboracion y actualizacion del
glosario de términos de informatica. Asesora y apoya al personal a su
cargo en la utilizaciéon de equipos de computo, sistemas operativos,
aplicativos y software institucional. Coordina que el servicio de Soporte
Técnico en el ambito Delegacional se proporcione con calidad por
medios remotos y en sitio a las diferentes unidades médicas y
administrativas. Participa en los programas de innovacion que se lleven a
cabo en los ambitos nacionales, delegacionales y locales. Elabora,
supervisa y ejecuta programas de trabajo, con relacion a la instalacion y/o
configuracion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones. Vigila
se lleve a cabo el mantenimiento de los equipos de computo de acuerdo a
los calendarios establecidos. Verifica que el usuario firme documento de
autorizacion para formatear el disco del equipo reportado. Revisa, deriva
y/o atiende los reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Supervisa que la atencion de los reportes haya sido realizada con calidad
y eficiencia. Analiza los reportes atendidos y elabora relacion de las
incidencias. Controla, depura y actualiza la informacién y/o manuales
enviados por el area normativa para su configuracion e instalacion en los
equipos asignados. Efectuia el Monitoreo diario de Sistemas
Institucionales de Alcance Nacional, y obtiene reportes de desempefio y
funcionalidad de los mismos. Rembe deriva y atiende reportes de fallas
de los Sistemas Institucionales de Alcance Nacional, en red. Asiste a los
cursos de capacitacion y actualizacion de acuerdo a las necesidades
reales y/o del avance tecnologico e implantacion de nuevos Sistemas
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Institucionales de Alcance Nacional, preferentemente con valor
curricular y/o validez oficial. Propone los cursos de capacitacion de
acuerdo a las necesidades del personal a su cargo y participa como
instructor en eventos de capacitacion técnica en la Delegacion, Unidades
Meédicas y/o Administrativas de su ambito.

Coordinador de Soporte Técnico en Informatica

Requisitos: 12A y 51.

Relaciones de Mando: 1,2,3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 3,4 y 5.

Actividades: Elabora los calendarios de mantenimiento preventivo de
equipos de computo. Coordina con los usuarios para que se tomen las
acciones que permitan corregir las fallas de equipos de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones conforme a las normas establecidas.
Coordina y verifica se realicen visitas de supervision para detectar equipo
obsoleto y orientar al usuario para realizar el tramite de baja y/o
reubicacion. Coordina y supervisa se mantenga actualizado el inventario
del software institucional de las unidades médicas y administrativas de su
ambito. Coordina y supervisa se recaben datos, clasifiquen y los analiza
para la obtencion de informes. Disefia y elabora formato de entrega y
recibe el turno anterior conforme a los procedimientos establecidos.
Evalta la atencion de los servicios prestados por el personal a su cargo e
informa al jefe inmediato. Controla y reporta incidencias del personal a
su cargo a su jefe inmediato. Realiza funciones y actividades de apoyo de
la categoria inmediata inferior cuando se justifique. Supervisa que el
usuario y el personal a su cargo hagan uso correcto de los equipos de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones conforme a las normas
establecidas. Propone soluciones para prevenir fallas frecuentes. Participa
en la elaboracion y administracion de los planes de trabajo técnico y
administrativo. Supervisa se realice la deteccion de necesidades de
equipamiento de las areas. Participa en la planeacion, supervision para la
instalacion y puesta en marcha de las Tecnologias de Informaciéon y
Comunicaciones conforme a las normas establecidas. Vigila que el
resguardo fisico de los respaldos de informacion institucional se lleve a
cabo conforme a la normatividad y procedimientos establecidos. Elabora
el plan de trabajo de las actividades inherentes al drea de informatica en
su ambito de responsabilidad. Coordina que el Soporte Técnico se realice
dentro de la Delegacion, Unidades Médicas y/o Administrativas de su
ambito. Coordina y supervisa se realice la deteccion de las necesidades
de capacitacion y promueve la im}i)articio'n de cursos y fprogramas de
capacitacion. Coordina y supervisa la elaboracion y clasificacion de los
informes mensuales de reportes de fallas de acuerdo a los procedimientos
normados. Asesora al personal a su cargo en la utilizacion de equipo de
computo, sistemas operativos, aplicativos y paqueteria institucional.
Deriva al proveedor los reportes de equipos que requieran mantenimiento
correctivo. Controla reportes atendidos. Supervisa via remota el
funcionamiento de los diferentes Sistemas Institucionales de Alcance
Nacional, enlazados en red. Asesora al usuario sobre las medidas de
seguridad y permisos en la red. Supervisa el software autorizado en los
equipos que se encuentren en red. Obtiene reportes y estadisticas sobre el
aprovechamiento de los equipos utilizados en los diferentes Sistemas
Institucionales de Alcance Nacional. Participa en la Configuracion de
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equipos en red de acuerdo con la normatividad vigente. Solicita al
normativo el otorgamiento de cuentas de correo electronico en el formato
establecido. Recibe del normativo la autorizaciéon para dar de alta
cuentas de correo e instruye al personal a su cargo para su instalacion.
Asiste a los cursos de capacitacion y actualizacion de acuerdo a las
necesidades reales y/o del avance tecnoldgico e implantacion de nuevos
sistemas institucionales preferentemente con valor curricular y/o validez
oficial. Propone los cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades
del personal a su cargo y participa como instructor en eventos de
capacitacion técnica en su ambito.

Escalafén de Trabajo Social

1a. Categoria: Trabajadora Social.

2a. Categoria: Trabajador Social Clinico.

Trabajadora Social

Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 4 y 6.

Actividades: Aplica métodos y técnicas de trabajo social de casos, grupos
y de organizacion y desarrollo de la comunidad en relacién a los objetivos
que el Instituto tenga asignados a sus dependencias en el otorgamiento de
servicios médicos, de riesgos profesionales, de prestaciones en dinero, de
prestaciones sociales y de servicios administrativos y juridicos, en sus
centros de trabajo y fuera de ellos en zonas urbanas y suburbanas que se
encuentran en la zona de influencia de su adscripcion. Bajo la direccion del
médico auxilia a pacientes y a sus familiares en problemas personales o
ambientales, los cuales predispongan a la enfermedad o interfieran en el
tratamiento o impidan los beneficios Optimos derivados del cuidado
médico. Realiza actividades de vigilancia y control de fomento a la salud.
Auxilia a los enfermos y a sus familiares a través de platicas individuales o
de grupo, dando la informacion necesaria para la tranquilidad del familiar
para comprender, aceptar y seguir las recomendaciones del médico, a fin
de restablecer al paciente a su ajuste optimo, personal, social y de salud
dentro de su capacidad. Participa dentro del equipo de salud en la
planeacion para el mejoramiento de servicios, interpretando los factores
sociales pertinentes al desarrollo de los programas para el otorgamiento de
las prestaciones y de la operacion interna dei) Instituto. Selecciona
programas apropiados, organiza y conduce actividades planeadas para
mejorar el desarrollo social de los derechohabientes y obtener objetivos del
grupo, involucrdndolos en la planeacion y en asumir actitudes y destrezas
sociales, mejorando las relaciones familiares y sus responsabilidades ante
la comunidad. Coordina y asesora al personal de Auxiliar de Trabajo
Social. Labores administrativas inherentes a las actividades descritas.
Trabajador Social Clinico

Requisitos: 12B.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 3, 4 y 6.

Actividades: Las realiza en unidades médicas y operativas de
prestaciones sociales institucionales, intra y extramuros, en el area de
influencia del centro de adscripcion. Ademas de todas las actividades

anteriores de la categoria de Trabajadora Social. Asesora a la categoria
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inmediata inferior, asi como a las Auxiliares de Trabajo Social. Integra el
informe de actividades del departamento de Trabajo Social. Participa en
la elaboracion del diagnostico del Servicio de Trabajo Social. Realiza la
coordinacion con el equipo multidisciplinario de salud y lo asesora, para
brindar una atencion individual o grupal, como parte de la atencion
integral. Coordina y participa con empresas, escuelas, comunidades y
unidades operativas de prestaciones sociales, para la prevencion,
promocién y rehabilitacion de la salud a través de la vinculacién de la
atencion social y elabora el calendario de actividades. Disefia y elabora el
programa de Trabajo Social. Participa en la toma de decisiones y
estrategias de mejora de las acciones e intervenciones del servicio de
Trabajo Social en beneficio de la poblacién derechohabiente y general.
Analiza los resultados en base al seguimiento de las metas del programa
de Trabajo Social y propone a su jefe inmediato estrategias que permitan
mejorar la operacion del servicio. Evaliia las causas de la desercion al
tratamiento médico-social. Aplica la metodologia de Trabajo Social para
medir la calidad del servicio y satisfaccion del usuario. Coordina,
participa y evalia las actividades grupales que se realizan en la Unidad,
asi como la implantacién, seguimiento y evaluacion de programas
vinculados con otras instancias institucionales o interinstitucionales del
sector publico, social y privado. Investiga los aspectos sociales,
econdmicos, grupales y de comunidad que afectan a los diferentes grupos
de poblacion derechohabiente y general. Elabora modelos de
intervencion, promocioén, prevencion, control y rehabitacion del
individuo, grupo y comunidad para mejorar la calidad de vida de la
poblacion derechohabiente. Realiza protocolos de investigacion con
caracter social e interdisciplinario para coadyuvar a la atencion integral
del derechohabiente y, en su caso, de poblacion en general, que permita
evaluar el impacto de la atencion social en la salud y los servicios de
prestaciones sociales. Registra oportunamente en papeleria o en los
sistemas electronicos de informacion vigentes, datos especificos y
estadisticos emanados de las acciones de Trabajo Social. Desarrolla
actividades de educacion, capacitacion y docencia en las acciones propias
en la induccion y formacion del personal de Trabajo Social. Asiste dentro
de su jornada a cursos de induccion y capacitacion, eventos cientificos,
sociales y culturales, asi como a las actividades académicas que indique
el Instituto. Labores administrativas inherentes a las actividades
descritas. Todo lo anterior segin las normas, instructivos y
procedimientos que el Instituto determine. Ademas de las anteriores, en
areas de prestaciones sociales las siguientes: realiza estudios y labores
especificas de caracter social, que se le encomienden; investigaciones y
visitas domiciliarias incluyendo orientacion y divulgacion de actividades
de fomento y educacion para la salud en la poblacion en general;
coordina el establecimiento de grupos de ayuda mutua, circulos o clubes
y redes sociales de apoyo; coordina y participa en el establecimiento,
seguimiento y evaluacion de centros de extension de conocimientos y en
la formaciéon y capacitacion de personal institucional y de agentes
comunitarios voluntarios, en los programas de Prestaciones Sociales;
coordina y asesora al personal de la unidad operativa, en aspectos
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relacionados con los servicios gerontologicos y el cuidado de adultos
mayores, personas con discapacidad y poblacion indigena.

Técnico Anestesista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6,9y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion de enfermos segiin los procedimientos generales
de enfermeria. Labor médica auxiliar en la especialidad de anestesia
durante las operaciones y en todas aquellas intervenciones quirirgicas en
que se soliciten las actividades de su especialidad, bajo la supervision del
Meédico Anestesista.

Nota: El requisito 12 se refiere expresamente a titulo de enfermeria.

I1. Grupo de Especializados

Escalafon de Bibliotecas

Bibliotecario.- Categoria Autonoma.

1a. Categoria: Técnico de Bibliotecas.

2a. Categoria: Asistente de Bibliotecario.

Bibliotecario.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 31, 32, 33, 34, 35, 37A y 46.

Relaciones de mando: 4, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Dirige, organiza y controla el trabajo del personal de la
biblioteca. Administra €l programa de servicios de una biblioteca.
Sugiere la adquisicion o baja en su caso de libros, revistas, peliculas y
otros documentos para la biblioteca y formula solicitudes de materiales
necesarios para el funcionamiento de la misma. Recibe libros, revistas,
documentos y materiales audiovisuales adquiridos por el Instituto o por
donaciones destinadas a la biblioteca, y reclama los materiales no
surtidos. Ejecuta y mantiene actualizado el inventario de la biblioteca.
Vigila y en su caso ejecuta la clasificacion, catalogacion, colocacion y
circulacion de los libros y documentos de Ila biblioteca y el
mantenimiento de catalogos y registros sobre la entrada y salida de los
mismos y formula informes sobre las actividades de la biblioteca de
acuerdo a las normas que el Instituto determine. Organiza, amplia y
conserva en forma ordenada colecciones de libros, publicaciones
periddicas y otros documentos y los pone a disposicion de los lectores de
la biblioteca. Da a conocer los servicios que ofrece su biblioteca e indica
a las personas que lo solicitan, las fuentes de informacion que puedan
serles mas ftiles, resuelve consultas personales, por telecomunicacion o
escritas sobre los servicios y sobre libros o documentos de la biblioteca.
Elabora listas breves y exhaustivas de referencia sobre temas concretos,
extraidas de los indices generales y especiales, y retine la documentacion
necesaria para elaborar guias y directorios indispensables al servicio de
consulta. Explica el uso de catalogos, indices y otros instrumentos de
trabajo. Organiza exposiciones y distribuye propaganda sobre temas o
campos de conocimiento que el Instituto requiera. Produce copias de
articulos, paginas de libros o revistas y de otros documentos y las entrega
a los lectores que lo soliciten de acuerdo a las normas que el Instituto
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determine. Intercambia materiales bibliograficos, tarjetas para catalogos
colectivos e informacion con otras bibliotecas del Instituto y con externas
al mismo. Vigila a las personas encargadas de la conservacion de los
libros y otros documentos, toma las medidas pertinentes para que se
proceda a la encuadernacion o restauracion de los mismos. Conserva en
buen estado los dispositivos audiovisuales e instruye a los lectores sobre
su operacion. Capta los adelantos técnicos en el campo de la
biblioteconomia y evalia las posibilidades de aplicacion en el Instituto de
acuerdo con los programas del mismo. Dentro de su jornada desarrolla
actividades de docencia y asistira a los cursos de superacion profesional,
segun normas que programe o establezca el Instituto.

Técnico de Bibliotecas

Requisitos: 21 6 27, 31, 32, 33, 34, 35, 37A y 46.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 4 y 6.

Actividades: Recibe libros, revistas, documentos y material audiovisual
adquiridos por el Instituto o por donacion destinada a la biblioteca y
formula reclamaciones sobre los materiales no surtidos. Formula
solicitudes de nuevas publicaciones o de repuestos y de materiales
necesarios para el buen funcionamiento de la biblioteca. Ejecuta y
mantiene actualizado el inventario de la biblioteca. Clasifica, cataloga y
pone en circulacion los libros y documentos de la biblioteca, y mantiene
los catalogos y registros de préstamos y devoluciones de los mismos, de
acuerdo a las normas que el Instituto determine. Formula reclamaciones
sobre materiales no devueltos con oportunidad. Orienta e instruye a los
lectores sobre los recursos bibliograficos de la biblioteca y su uso, asi
como el de los catalogos, indices y otros instrumentos de la misma y les
resuelve solicitudes de informacion ya sea en forma personal, por
telecomunicacion o por correo. Elabora listas breves de referencias sobre
temas cientificos o técnicos, de cardcter general o concretos, extraidos de
los indices generales o especializados. Recibe, verifica, identifica su
origen y acomoda y guarda en su caso libros, revistas u otros
documentos, asi como el material audiovisual. Monta exposiciones y
distribuye propaganda sobre temas o campos de conocimientos que el
Instituto requiera. Lleva a cabo en forma controlada, intercambio con
otras bibliotecas del Instituto, de libros, revistas y otros documentos, asi
como de tarjetas para formar catdlogos colectivos. Selecciona libros,
documentos y otros materiales de la biblioteca para su encuadernacion,
restauracion, microfilmacion o copia y en su caso ejecuta estas tareas de
acuerdo con las normas que el Instituto determine. Mantiene en buen
estado los libros, revistas y recursos audiovisuales de la biblioteca de
acuerdo a las normas establecidas e instruye a los lectores sobre su
operacion. Formula informes periodicos incluidos los estadisticos, sobre
las actividades de la biblioteca. Organiza, dirige y controla el trabajo de
otro personal en la biblioteca.

Asistente de Bibliotecario

Requisitos: 5 y 21F.

Relaciones de mando: 4, 5y 19.

Movimientos escalafonarios: 4 y 6.
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Actividades: Colabora en el ejercicio del presupuesto para la adquisicion y
conservacion de material bibliografico y audiovisual. Participa en la
elaboracion de los reglamentos del servicio, instructivos y manuales de
procedimientos en su centro de trabajo. Participa como miembro del
Comité de Biblioteca. Colabora en la planeacion, organizacion, direccion,
control y evaluacion del funcionamiento de su centro de trabajo. Dirige,
organiza y controla el trabajo del personal de la biblioteca. Participa en la
actualizacion del inventario del material bibliografico y audiovisual de su
centro de trabajo. Sugiere y formula altas y bajas del mismo. Revisa el
buen estado del local y equipo, y notifica a su jefe inmediato de las
descomposturas o deterioro del mismo. Colabora en la elaboracion de los
informes de las actividades de su centro de trabajo, segin las normas
establecidas por el Instituto. Aplica técnicas de seleccion para sugerir
compra de material bibliografico y audiovisual. Elabora solicitudes a
proveedores para su adquisicidon, segin normas y procedimientos
mstitucionales. Colabora en la recepcion de material bibliografico y
audiovisual, adquirido por el Instituto, por compra, donaciébn o canje,
destinado a su centro de trabajo y reclama los materiales no surtidos;
cataloga, clasifica y da encabezamiento de materias a material bibliografico
y audiovisual. Colabora en la recepcion de datos bibliograficos en forma
manual y automatizada, para apoyar los procesos técnicos. Colabora en la
preparacion fisica del material bibliografico y audiovisual, de su centro de
trabajo. Elabora mecanograficamente y revisa los juegos de tarjetas para la
formacion de los diferentes catalogos y kardex. Mantiene actualizados y en
orden los diferentes catalogos y kardex de su centro de trabajo. Elabora
listados de material bibliografico y audiovisual necesario para la operacion
de su centro de trabajo. Organiza y elabora el archivo vertical. Elabora
directorios necesarios en el servicio de consulta. Colabora en la planeacion
y elaboracion de indices especializados, en forma manual y automatizada.
Colabora en la aplicacion de técnicas de diseminacion selectiva de la
informacién. Participa en la planeacion y ejecucion de diversos catalogos
colectivos  institucionales, nacionales e internacionales. Elabora
bibliografias de diversos temas en forma manual y automatizada.
Supervisa, y en su caso, ejecuta todas las operaciones de automatizacion de
su centro de trabajo. Colabora en la aplicacion de métodos de evaluacion
de colecciones. Supervisa la conservacion del material bibliografico y
audiovisual; toma las medidas pertinentes para que se proceda a la
encuadernacion, microfilmacion o restauracion de los mismos, de acuerdo
a las normas establecidas. Propone la aplicacion en su centro de trabajo de
adelantos técnicos en el campo de la biblioteconomia. Resuelve solicitudes
de informacion en forma personal, por telecomunicacion o por correo, de
los servicios y del material bibliografico y audiovisual. Propone a los
usuarios el material bibliografico y audiovisual por préstamo, y lo intercala
conforme a las normas y procedimientos institucionales. Cumple con los
convenios interbibliotecarios de colaboracion establecidos con otras

bibliografico y lo entrega a los lectores que lo soliciten. Colabora en la
elaboracion y difusion de guias. Asesora al usuario en sus demandas de
informacioén y lo orienta para el buen uso de los servicios que brinda la
biblioteca. Colabora en las actividades de difusion, relacionadas con los
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programas y servicios de la biblioteca. Colabora en la planeacion e imparte
actividades educativas dirigidas a los usuarios en el manejo de indices y
servicios que brinda la biblioteca. Dentro de su jornada de trabajo colabora
en la elaboracion e imparte cursos de capacitacion y adiestramiento para el
personal de las bibliotecas. Asiste a cursos de actualizacion de los
diferentes sistemas de recuperacion de informacion manual y automatizada
y a eventos cientificos relacionados con la biblioteconomia, que se le
indiquen, para proponer su aplicacion en el Instituto, de adelantos técnicos
y para el mejor desempefio de sus funciones y superacion personal.
Escalafon para Dibujantes de Estadistica y Publicidad

1a. Categoria: Dibujante "C".

2a. Categoria: Dibujante "B".

3a. Categoria: Dibujante "A".

Dibujante "C"

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Dibujo lineal y elaboracion de gréficas estadisticas a escala
y de organizacion.

Dibujante "B"

Requisitos: 2, 27, 32,33, 34,35y 51.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Dibujo artistico comercial, interpretacion de bocetos para
carteles y publicidad. Elaboracion de graficas de toda indole.

Dibujante "A"

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34,35 y 51.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Dibujo general. Composicion de formas y carteles.
Revision del trabajo que realicen los dibujantes de menor categoria.
Rama de Traslado de Pacientes en Vehiculos de Alta Tecnologia

1a. Categoria: Enfermera para el Traslado de Pacientes de Urgencia.

2a. Categoria: Enfermera para el Traslado de Pacientes de Terapia
Intensiva.

1a. Categoria: Técnico Operador de Transporte de Pacientes de Urgencia
2a. Categoria: Técnico Operador de Transporte de Pacientes de Terapia
Intensiva.

Categoria Autonoma: Médico para el Traslado de Pacientes de Urgencia
Categoria Autonoma: Médico para el Traslado de Pacientes de Terapia
Intensiva.

Enfermera para el Traslado de Pacientes de Urgencia

Requisitos: 12, 27, 31, 32, 33, 34, 35, 37A y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6,8y 19

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 4 y 6.

Actividades: Realiza las Técnicas de Enfermeria establecidas en el
cuidado integral del paciente. Recibe, atiende y entrega pacientes con
informacion de sus tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados.
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Participa en tratamientos Médico-Quirurgicos y efectiia tratamientos
especificos. Cumple las indicaciones médicas y verifica su cumplimiento.
Solicita y maneja medicamentos y los administra conforme a
indicaciones médicas. Vigila el traslado de pacientes a los servicios a que
sean derivados. Toma y registra signos vitales y de somatometria;
verifica datos de identificacion del paciente y de su expediente clinico.
Recopila y registra datos en papeleria especifica. Solicita y maneja ropa.
Solicita, recibe, maneja y entrega de acuerdo a las necesidades del
servicio, equipo médico, instrumental y material de curacion,
determinando su esterilizacion. Emplea adecuadamente el equipo
médico, material de curacién, ropa y demds accesorios y equipo que
formen parte integral de la dotacion fija o eventual de la unidad movil.
Dentro de su jornada asiste a cursos de induccién al area de trabajo, asi
como a juntas, conferencias y a los cursos que le indique el Instituto, para
efectos del mejor desempefio del puesto y para su superacién personal.
Supervisa y asesora al Técnico Operador de Transporte de Pacientes de
Urgencias, para la movilizacion y transporte de los pacientes. Revisa el
funcionamiento del equipo técnico necesario y notifica las fallas y
descomposturas a su jefe inmediato; verifica la dotacion de medicamentos,
material de consumo y ropa necesarios para el funcionamiento adecuado de
la unidad y toma medidas para su reposicion; utiliza el equipo de
radiocomunicacion para la atencion y traslado de pacientes, de acuerdo a
las normas y procedimientos vigentes. Cuando no se encuentre en servicio
de traslado, ejercera funciones de apoyo como Enfermera General en el
Servicio de Urgencias. Tendra derecho, cubriendo requisitos, a la segunda
categoria de la Rama de Enfermeria.

Enfermera para el Traslado de Pacientes de Terapia Intensiva
Requisitos: 21B y 46A.

Relaciones de mando: 3, 4, 6, 8 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 4 y 6.

Actividades: Recibe y entrega pacientes con informacién de sus
tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados. Participa en
tratamientos ~ Médico-Quirtrgicos.  Atiende  pacientes  segun
procedimientos de enfermeria establecidos, de acuerdo a indicaciones
médicas. Solicita y maneja ropa. Solicita, recibe, entrega y maneja, de
acuerdo a las necesidades de la especialidad, equipo médico, instrumental
y material de consumo. Emplea adecuadamente el equipo médico,
material de curacion, ropa, y demas accesorios y equipo que formen parte
integral de la dotacion fija o eventual de la unidad movil; realiza
procedimientos especiales y orienta y verifica el cumplimiento de los
mismos en las especialidades de Pediatria y Terapia Intensiva. Participa
en programas especificos del centro de trabajo. Imparte ensefianza.
Dentro de su jornada asiste a cursos de induccion al area de trabajo, a
juntas, conferencias y cursos que le indique el Instituto, para el mejor
desempefio del puesto y para su superacion personal. Supervisa y asiste a
la tripulacion del transporte de pacientes en estado critico con cuidados
intensivos, para la movilizacion y transporte de los pacientes. Revisa el
funcionamiento adecuado del equipo Técnico-Médico, instalado en el
vehiculo, y en su caso, notifica las fallas o descomposturas a su jefe
inmediato; verifica la dotacion de medicamentos, material de consumo y &N75s
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ropa, necesarios para el funcionamiento adecuado de la unidad y toma
medidas para su reposicion; utiliza el equipo de radiocomunicacion para
la atencion y traslado de pacientes, de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes; cuando no se encuentre en servicio de traslado,
apoyara en funciones de Enfermera Especialista en Servicios de Terapia
Intensiva o en su caso en Terapia Intensiva Neonatal.

NOTA: Sélo tendran acceso a esta categoria Enfermeras Especialistas en
Terapia Intensiva y en el caso del Servicio de Traslado Neonatal, las
Enfermeras Especialistas en Pediatria. A su vez, los trabajadores con
categoria de "Enfermera para el Traslado de Pacientes de Terapia
Intensiva" tendran derecho, cubriendo requisitos, a ser promovidos a la
tercera categoria de la Rama de Enfermeria.

Técnico Operador de Transporte de Pacientes de Urgencia
Requisitos: 4, 26, 27, 31, 32, 33, 34, 36, 38A, 40 y 46.

Relaciones de mando: 4, 6, 8 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 4 y 6.

Actividades: Conduce la ambulancia de urgencias con estricto apego a
las normas de seguridad, de transito y procedimientos vigentes; emplea y
verifica el buen uso de la ambulancia, camillas y demdas accesorios y
equipo que formen parte integral de la dotacidon fija o eventual de la
unidad moévil; surte, canjea o repone la dotacién de medicamentos, ropa,
material de curaciéon y demds implementos para consumo y aplicacion a
los pacientes de urgencias a bordo, siempre que asi se requiera; vigila la
restitucion del equipo cuando éste presente una falla o desperfecto y no
fuere posible su reparacion inmediata; efectiia reparaciones de urgencia
en la ambulancia, tanto de tipo mecanico como eléctricas; recibe y
entrega bajo inventario y anotando en la bitacora, la unidad movil
incluyendo el equipo médico, material de curacion, medicamentos, ropa,
camillas y enseres que formen parte de la dotacion fija o eventual de la
unidad; inspecciona la ambulancia, partes y accesorios de la misma, asi
como el equipo médico y demas implementos para verificar su buen
funcionamiento, reportando y registrando en la bitacora los defectos y/o
fallas detectadas procurando su inmediata reparacion y reposicion;
verifica niveles de combustible y lubricantes, electrolitos, liquidos
refrigerantes y otros, reponiendo faltantes y en su caso, reporta excesos
de consumo y fugas que pongan en peligro el buen funcionamiento de la
unidad para que éstas sean corregidas a la mayor brevedad; efectiia con
oportunidad la dotacion de combustible y lubricantes a la unidad,
registrando los consumos en la bitacora; revisa la presion de los
neumaticos con la mayor frecuencia posible. Transporta, de acuerdo a
instrucciones del personal médico y de enfermeria a pacientes urgentes
en camilla movil, marina o manualmente, sillas rodantes o dispositivos
hospitalarios; realiza el aseo y desinfeccion de la ambulancia, partes y
accesorios de la misma, asi como del equipo médico y demas
implementos que formen parte integral de la dotacion fija o eventual de
la unidad; registra en la bitacora todo tipo de incidencias y procede a su
correccion de acuerdo a las normas vigentes; participa en el otorgamiento
de primeros auxilios a los pacientes en traslado segun indicaciones del
personal médico y de enfermeria; utiliza el equipo de radiocomunicacion
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de acuerdo a las normas y procedimientos que se sefialan para la atencion
y traslado de pacientes de urgencias; vigila el cumplimiento del programa
de mantenimiento preventivo y correctivo aplicado a la ambulancia,
partes y accesorios de la misma, asi como al equipo médico, camillas y
demas implementos de la unidad cuando no se encuentre en servicio de
traslado, refuerza la supervision del estado fisico-mecénico y de
equipamiento integral de la ambulancia para su correcto funcionamiento;
asiste y participa en los cursos de actualizacion que se le indiquen para el
mejor desempefio de sus funciones y superacion personal; desempefia
labores técnico-administrativas inherentes a la categoria.

Técnico Operador de Transporte de Pacientes de Terapia Intensiva
Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conduce la ambulancia de Terapia Intensiva con estricto
apego a las normas de seguridad, de transito y procedimientos vigentes;
emplea y verifica el buen uso de la ambulancia, camillas y demas
accesorios y equipo que formen parte integral de la dotacion fija o
eventual de la unidad movil; surte, canjea o repone la dotacion de
medicamentos, ropa, material de curacion y demas implementos para
consumo y aplicacion a los pacientes de Terapia Intensiva a bordo,
siempre que asi se requiera; vigila la restitucion del equipo cuando éste
presente una falla o desperfecto y no fuese posible su reparacion
inmediata; efectua reparaciones de urgencia en la ambulancia, tanto de
tipo mecéanico como eléctricas; recibe y entrega bajo inventario y
anotando en la bitdcora, la unidad moévil incluyendo el equipo médico,
material de curacién, medicamentos, ropa, camillas y enseres que formen
parte de la dotaciéon fija o eventual de la unidad; inspecciona la
ambulancia, partes y accesorios de la misma, asi como el equipo médico
y demds implementos para verificar su buen funcionamiento, reportando
y registrando en la bitacora los defectos y/o fallas detectadas procurando
su inmediata reparacion o reposicion; verifica niveles de combustible y
lubricantes, electrolitos, liquidos refrigerantes y otros, reponiendo
faltantes y en su caso, reporta excesos de consumo o fugas que pongan en
peligro el buen funcionamiento de la unidad, para que sean éstas
corregidas a la brevedad; efectGa con oportunidad la dotacion de
combustible y lubricantes a la unidad registrando los consumos en la
bitacora; revisa la presion de los neumadticos con la mayor frecuencia
posible. Transporta, de acuerdo a instrucciones del personal médico y de
enfermeria, a pacientes de Terapia Intensiva en camilla movil, marina o
manualmente, sillas rodantes o dispositivos hospitalarios; realiza el aseo
y desinfeccion de la ambulancia, partes y accesorios de la misma, asi
como del equipo médico y demas implementos que formen parte integral
de la dotacion fija o eventual de la unidad; registra en la bitacora todo
tipo de incidencias y procede a su correccion de acuerdo a las normas que
se sefialan; participa en el otorgamiento de primeros auxilios a los
pacientes en traslado segin indicaciones del personal médico y de
enfermeria; utiliza el equipo de radiocomunicacion de acuerdo a las
normas y procedimientos que se seflalan para la atencion y traslado de
pacientes de Terapia Intensiva; vigila el cumplimiento del Programa de
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo aplicado a la ambulancia, partes
y accesorios de la misma, asi como al equipo médico, camillas y demas
implementos de la unidad cuando no se encuentre en servicio de traslado,
refuerza la supervision del estado fisico-mecanico y de equipamiento
integral de la ambulancia para su correcto funcionamiento; asiste y
participa en los cursos de actualizacién que se le indiquen para el mejor
desempefio de sus funciones y superacion personal; desempefia labores
técnico-administrativas inherentes a la categoria.

Médico para el Traslado de Pacientes de Urgencia.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 12, 15, 21, 32, 33,34, 35y 38.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion médica en Servicios de Urgencia y en vehiculos,
examinando, diagnosticando e instituyendo tratamiento Médico-
Quirargico a pacientes ambulatorios, en su domicilio y en traslado en
vehiculos especificos, todo esto de acuerdo a las normas e instructivos
vigentes, vigila el traslado de pacientes a los servicios a que sean
derivados. Imparte enseflanza, supervisa y asesora al Técnico Operador
de Transporte de Pacientes de Urgencia y a la Enfermera para el Traslado
de Pacientes de Urgencia, para la atencion, movilizacion y transporte de
los pacientes, asi como de los procedimientos y técnicas necesarias para
que se apliquen al paciente bajo su cuidado, vigilando su cumplimiento.
Emplea adecuadamente el equipo médico, material de curacion y demas
accesorios que formen parte integral de la dotacion fija o eventual de la
unidad moévil. Revisa el funcionamiento del equipo técnico necesario
para brindar la atencion adecuada en el vehiculo y, en su caso, notifica
las fallas o descomposturas a su jefe inmediato, utiliza el equipo de
radiocomunicacion para la atencion y traslado de pacientes, de acuerdo a
las normas y procedimientos vigentes. Cuando no se encuentre en
servicio de traslado, ejercera funciones de apoyo médico en el Servicio
de Urgencias.

Diploma que acredite curso de Especializacion en Medicina Familiar,
Medicina Interna, Cirugia General o constancia de haber desempefiado su
trabajo por mas de tres afios en Servicios de Urgencias.

Médico para el Traslado de Pacientes de Terapia Intensiva.-
Categoria Autonoma

Requisitos: 12, 15, 21, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atencion médica en Servicios de Terapia Intensiva y
Vehiculos, examinando, diagnosticando e instituyendo tratamiento
Meédico-Quirtrgico a pacientes hospitalizados, ambulatorios, en su
domicilio y en traslado en vehiculos especificos, todo esto de acuerdo a las
normas e instructivos vigentes. Vigila el traslado de pacientes a los
servicios a que sean derivados. Imparte ensefianza. Supervisa y asesora al
Técnico Operador de Transporte de Pacientes de Terapia Intensiva y a la
Enfermera para el Traslado de Pacientes de Terapia Intensiva, para la
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atencion, movilizacion y transportes de los pacientes, asi como de los
procedimientos y técnicas necesarias para que se apliquen al paciente bajo
su cuidado, vigilando su cumplimiento. Emplea y verifica el buen uso del
equipo médico, material de curacién y demas accesorios que formen parte
integral de la dotacion fija o eventual de la unidad moévil. Revisa el
funcionamiento del equipo técnico necesario para brindar la atencion
adecuada en el vehiculo y, en su caso, notifica las fallas o descomposturas
a su jefe inmediato. Utiliza el equipo de radiocomunicacién para la
atencion y traslado de pacientes de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes. Cuando no se encuentre en servicio de traslado, ejercera
funciones de apoyo médico en el servicio de Terapia Intensiva.

Diploma que acredite curso de Especializacion en Terapia Intensiva,
Medicina Interna o Cirugia General.

Para la ambulancia de Traslado de Pacientes de Terapia Intensiva
Neonatal o Pediatrica, el diploma que acredite el Curso de
Especializacion sera en Pediatria, Neonatologia o Cirugia Pediatrica.
Técnico en Microfotografia.- Categoria Auténoma

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 1,3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organizacion, direccion y control del trabajo del personal
auxiliar en las actividades de microfilmacion y produccion de copias.
Revela peliculas y papeles negativos y positivos de acuerdo a las técnicas
fotograficas, incluyendo la preparacion de las soluciones que han de
emplearse y la aplicacién de sustancias que proceda. Produccion de
diapositivas en blanco y negro, de color y de copias fotograficas
amplificadas o reducidas. Limpieza y conservacion en buen estado de los
equipos, utiles y enseres que se empleen en los procesos de
microfilmacion y revelado y los de produccion de copias fotostaticas y
utilizacion optima de materiales y sustancias. Catalogacion de los
documentos que se microfilman; archivo de los rollos controlados por
medio de guias. Desahogo de las consultas de las dependencias del
Instituto y demas actividades inherentes a las funciones de la Oficina de
Microfilm a que estan adscritos, incluyendo las de carécter
administrativo y produccion de informes relativos. Formula solicitudes
de repuestos, materiales y sustancias.

Categorias Aisladas

Multilitista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 1,3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Manejo de multilith y fotolitograficas, asi como demas
labores inherentes a su trabajo.

Técnico Radidlogo.- Categoria Autonoma

Requisitos: 5, 12, 32, 33, 34, 36, 37A y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.
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Actividades: Bajo la direccion del Médico y de acuerdo a las normas que
el Instituto establezca, aplica Rayos X a pacientes y opera maquinas para
fines de diagnostico: recibe, registra, distribuye, prepara e instruye a los
pacientes que deban ser sometidos a estudios de radiodiagndstico. Ejecuta
estudios de radiodiagnostico, ajusta los dispositivos y controles para el
tiempo e intensidad de la exposicion calculando los factores de contraste,
densidad y nitidez que se requieran en cada estudio de radiodiagndstico,
incluyendo toma de placas de acuerdo con las especificaciones de los
aparatos que se usen. Coloca al paciente en el equipo de Rayos X; maneja
los accesorios de inmovilizacion, adoptando las medidas de proteccion
pertinentes para el paciente y para él mismo. Prepara y administra al
paciente medios de contraste para destacar los 6rganos; preparacion de las
sustancias y soluciones necesarias para el proceso de revelado; ejecucion
del revelado de placas o peliculas expuestas ya sea por procesos manuales
o mecanicos de acuerdo a las técnicas fotograficas; digitaliza estudios de
radiodiagnoéstico, envia los estudios al sistema digital de la unidad.
Acondicionamiento, recorte y marca de placas reveladas para fines de
identificacion; entrega de las mismas al médico para su interpretacion;
registra y archiva radiografias procesadas y prepara informes; guarda las
placas e informes de la interpretacion; mantiene el control y formula
pedidos de los materiales de consumo necesarios para el desempefio de su
trabajo; hace ajustes menores al equipo.

Técnico en Medicina Nuclear

Requisitos: 5, 21A, 27, 32, 33, 34, 35, 37A, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atiende correcta y oportunamente a los derechohabientes que
acuden al Servicio de Medicina Nuclear, los orienta e instruye. Toma
muestras de productos biologicos, recibe, identifica, numera, distribuye y
revisa muestras y solicitudes. Aplica radiofArmacos. Prepara material para el
laboratorio y para el area de imagenes. Ejecuta analisis del laboratorio de
radioinmunoensayo de acuerdo a las normas que el Instituto determine;
registra, revisa e informa los resultados. Registra y concentra datos para
informacion estadistica, calibra y programa equipos de medicion de dosis.
Participa en el manejo de gammacamaras, gammagrafos, procesadores de
datos y otros aparatos electromédicos del Departamento de Medicina
Nuclear. Coloca a los pacientes para el estudio, segun la técnica sefialada.
Participa con el médico en la vigilancia y cuidado del paciente en los
estudios dindmicos. Coloca al paciente los sistemas de registro grafico
necesarios. Realiza las tomas de imagenes en fotografias, placas, cintas y
video cassettes. Revela placas tipo Rayos X utilizadas en estos
procedimientos. Desplaza los recursos necesarios para la atencion correcta
de los enfermos. Solicita oportunamente la presencia de los pacientes en las
areas de estudio. Lleva el registro y control de las extracciones de material
radioactivo de los generadores. Realiza diariamente monitoreo de las areas
departamentales con los detectores de radiacion y elabora los informes
correspondientes. Aplica las medidas de proteccion radiologicas, a fin de
evitar riesgos. Corrobora existencias de material de consumo. Informa al
jefe inmediato sobre deterioros y descomposturas de los aparatos,
mstrumentos, utensilios y accesorios, asi como de las instalaciones
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eléctricas, hidraulicas y de drenaje del servicio. Formula solicitudes de los
materiales necesarios para el trabajo. Al término de la jornada, limpia las
partes del equipo que asi lo requieran para su correcta operacion. Realiza
las labores administrativas propias del servicio. Participa en los programas
de capacitacion y enseianza del departamento.

Pianista.- Categoria Autonoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejecucion al piano de musica adecuada al centro de trabajo
donde presta sus servicios.

Electrocardiografista.- Categoria Autonoma

Requisitos: 2, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recepcion de enfermos, manejo de electrocardiografos,
toma, corte, revelado y entrega de los electrocardiogramas.

Terapista Ocupacional

Requisitos: 5, 21, 32, 33, 34, 35,38 y 51.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe y orienta a pacientes sobre su tratamiento, verifica su
identificacion con su respectivo expediente. Prepara area, equipo, material y
al paciente para la aplicacion del tratamiento prescrito por el medico del Area
de Rehabilitacion. Cuida y se responsabiliza del equipo y material de trabajo.
Aplica las técnicas de tratamiento de terapia ocupacional. Elabora y
adapta aditamentos para mejorar la funcion de manos y miembros
superiores. Realiza actividades de valoracion de funcionamiento y
sensibilidad; ejecuta técnicas de simulacion del trabajo. Realiza valoracion de
capacidad de residuales laborales y para el trabajo con las técnicas
especificas. Ensefia, entrena y orienta a pacientes y familiares en el uso de
aparatos ortésicos y protésicos de miembros superiores para realizar
actividades de la vida diaria. En funcién de la programacion de
actividades, elabora nota informativa de la evolucion del paciente a
médico tratante. Participa en las actividades docentes y de investigacion
que se lleven a cabo en el servicio o en la unidad hospitalaria. Realiza las
actividades técnico-administrativas inherentes a su categoria.
Psicometra.- Categoria Autonoma

Requisitos: 2, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Mediciones y pruebas mentales.

Masajista.- Categoria Autonoma

Requisitos: 2, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3, 4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Masaje de tipo normal, vibratorio y de aparatos.
Fonoaudiodlogo.- Categoria Auténoma

Requisitos: 5, 21B, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.
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Relaciones de mando: 3,4 y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Sigue el diagnostico proporcionado por el médico y/o el
psicologo. Efectua examenes del lenguaje (comprension y articulacion).
Aplica pruebas de percepcion visual y auditiva. Programa ejercicios de
coordinacion motora (gruesa y fina). Aplica y supervisa ejercicios de
percepcion visual, memoria, figura, fondo, tamaio, colores, forma, etc.
Aplica y supervisa ejercicios de percepcion auditiva, discriminacion,
asociacion y percepcion. Aplica y supervisa ejercicios de relaciones
tempoespaciales, de lateralidad y direccionalidad y de esquema corporal.
Programa y supervisa ejercicios de lectura, escritura (ortografia,
caligrafia, dictado y copia). Aplica ejercicios de matematicas. Aplica
ejercicios generales de comprension y articulacion. Lleva control de los
enfermos hospitalizados con tratamiento fonoaudiolégico. Informa por
escrito de los tratamientos indicados. Colabora en el manejo técnico
administrativo del servicio. Es responsable del control y la dotacién del
material y equipo para la realizaciéon de su funcion. Participa en la
elaboracion de estadisticas. Participa en la elaboracion de normas sobre
procedimientos aplicados y aplicables. Colabora en el disefio y
realizacion de programas de adiestramiento del personal de la unidad
hospitalaria a la que esté adscrito y de otras unidades o Instituciones si
asi lo determinan los programas de ensefianza.
Terapista Fisico.- Categoria Auténoma
Requisitos: 5, 21, 32, 33, 34, 35, 38, y 51.
Relaciones de mando: 3,4 y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Recibe y orienta pacientes sobre su tratamiento, verifica
su identificacion con su respectivo expediente. Prepara area, equipo,
material y al paciente para la aplicacion del tratamiento prescrito por el
médico. Realiza actividades de evaluacién de examen muscular, arcos
de movilidad, sensibilidad y funcionalidad. Cuida y se responsabiliza
del equipo y material de trabajo necesario para los tratamientos de
luminoterapia, electroterapia e hidroterapia. Aplica los tratamientos
antes mencionados, asi como masaje terapéutico, movilizacion y
mecanoterapia en general. Ensefia y orienta en el uso de aparatos
ortésicos y protésicos. Elabora nota informativa de la evolucion de los
pacientes atendidos. Participa en actividades docentes y de
investigacion y realiza las actividades técnico-administrativas
inherentes a su categoria.
Histotecndlogo.- Categoria Auténoma
Requisitos: 5, 21, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.
Relaciones de mando: 3,4 y 19.
Movimientos escalafonarios: 6.
Actividades: Recibe, identifica, numera y registra solicitudes y
muestras para el Laboratorio de Anatomia Patologica. Hace cortes
histologicos en piezas quirtrgicas y piezas de autopsia. Coloca en
arafina, fragmentos histologicos. Archiva los bloques de parafina de
os estudios realizados. Distribuye y revisa las muestras y solicitudes de
estudios de citologia, biopsias, piezas quirargicas y transoperatorios.
Lleva a cabo tinciones de rutina y especiales de cortes histologicos de
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piezas quirargicas y piezas de autopsia. Cambia colorantes y reactivos,
cuando es necesario, en la tincion de rutina. Cubre en tinciones
especiales y etiqueta laminillas de piezas quirurgicas y piezas de
autopsia. Cambia sustancias al aparato procesador de tejigos. Anota y
registra el trabajo realizado para efectos de estadistica. Ordena y
archiva las laminillas trabajadas, informa periddicamente el faltante de
material, asi como de descomposturas en el equipo.

Inhaloterapeuta.- Categoria Auténoma

Requisitos: 5, 21B, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Realiza el tratamiento indicado por el o los médicos tratantes
a enfermos hospitalizados, externos o de urgencias. Aplica oxigenoterapia,
humidificacion, aerosolterapia y vigila sondas de intubacion, orotraqueal,
nasotraqueal, manejando para tal fin los aparatos de ventilacién mecanica.
Visita diariamente a todos los enfermos que estan recibiendo algiin
procedimiento inhaloterapico, acompafiando al médico responsable del
tratamiento integral y participa en los casos de urgencias; es responsable
del cuidado, mantenimiento y suministro de los equipos de inhaloterapia.
Ejecuta técnica de exploracion funcional respiratoria para facilitar la
prescripcion del tratamiento asi como el control. Previo a su limpieza
desensambla el equipo de inhaloterapia, posterior a su aseo y limpieza,
ensambla el equipo de inhaloterapia. Supervisa el aseo, esterilizacion y
armado del equipo de inhaloterapia. Informa al jefe del servicio de los
desperfectos de la planta fisica, aparatos, equipos y mobiliario, y consumo
de material; prepara el material y equipo necesario para realizar sus
actividades. Asiste a reuniones periddicas programadas por el jefe del
servicio. Lleva control de los enfermos hospitalizados con terapia
inhalatoria. Da informes por escrito de los tratamientos aplicados. Colabora
en el manejo técnico-administrativo del servicio. Realiza inventario de
material y equipo para llevar control. Participa en la elaboracion de
estadisticas del servicio. Participa en la elaboracion de normas sobre los
distintos procedimientos. Participa en la elaboracion de programas de
adiestramiento del personal de la unidad o de otras unidades. Participa en
eventos académicos y cientificos que se realicen en el servicio, en el
hospital o en el Instituto.

Optometrista.- Categoria Autonoma

Requisitos: 5, 21B, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe pacientes derivados por el Oftalmoélogo para
graduacion de lentes; gradiia lentes; es responsable del cuidado,
mantenimiento y suministro del equipo de Optometria. Ejecuta técnicas
de exploracion e identifica vicios de refraccion en los pacientes que se le
derivan; supervisa el aseo de los equipos bajo su responsabilidad;
informa al jefe del servicio de los desperfectos de la planta fisica y el
instrumental, equipo y mobiliario autorizado para la optometria; asiste a
reuniones periodicas programadas por el jefe del servicio. Lleva control
de los pacientes atendidos y elabora receta con indicaciones para la
correccion de los vicios de refraccion; colabora en el manejo técnico
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administrativo del servicio. Lleva control del material. Participa en la
elaboracion de normas sobre los distintos procedimientos; participa en la
elaboracion y realizacion de programas de adiestramiento y participa en
la evaluacion de la calidad de los servicios.

Ortopedista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Manufactura de aparatos ortopédicos bajo la direccion de
los médicos.

Radioterapeuta.- Categoria Auténoma

Requisitos: 5, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Participa directamente en la planeacion médica de los
pacientes que van a recibir tratamiento con radiaciones ionizantes en lo
referente a: Localizacion del area por irradiar, toma de contornos,
elaboracion de curvas de isodosis de forma manual o computarizada,
seleccion de técnicas de tratamiento individuales mediante andlisis de
dosis diferenciales calculadas con estudios previos de simulacion de
tratamiento, conocimiento de la elaboracion de bolus, compensadores,
protecciones especificas que determinen la posicion correcta a la
administracion adecuada de los campos de tratamiento que se apliquen a
los pacientes. Aplicacion de medios de contraste parenterales y orales
para determinar localizaciéon de las neoplasias en el simulador.
Selecciona, custodia, carga, descarga, aplica material radiactivo de
fuentes selladas o abiertas, vigila que se cumplan los requisitos de
seguridad radiologica para cada caso en particular. Dialoga, orienta y
tranquiliza al paciente y a los familiares en relacion a los tratamientos
que estd administrando. Da indicaciones sobre el manejo de las
intolerancias de la radiacion. En conjunto con el personal médico
analiza los resultados de los tratamientos y sugiere modificaciones de
acuerdo a la versatilidad de los equipos de tratamiento que estén a su
cargo. Registra, toma, revela, placas radiograficas, archiva placas
radiograficas y hojas de tratamiento a su cargo de los pacientes que esté
tratando, participa en las actividades académicas y de investigacion del
departamento.

Heliografista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 21, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 1,3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Obtencion de copias heliograficas y maduros transparentes,
control de papel heliografico, preparacion de revelador y demas
sustancias necesarias para el trabajo a desarrollar, responsabilidad de la
maquina que maneja y atencion de la misma, informe mensual sobre
ordenes recibidas y trabajos desahogados y comprobacion de consumo.
Labores administrativas inherentes a su servicio.

Auxiliar Técnico en Servicios de Dietologia.- Categoria Auténoma
Requisitos: 2, 27, 32, 34, 35,37 y 46.
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Relaciones de mando: 3,4, 5,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Hacer los pedidos necesarios de los alimentos en bruto.

Direccion y supervision de oficiales de servicios de alimentacion en la
reparacion de alimentos. Control de personal de cocina y relacion con
os jefes superiores. Responsabilidad general de todas las labores

desarrolladas en la cocina a su cargo. Registro, control, recibo y entrega

de viveres en almacenes y despensas de unidades médicas o guarderias.

Labores administrativas inherentes a su servicio.

Técnico en el Manejo de Aparatos para Electrodiagnéstico.-
Categoria Auténoma

Requisitos: 4, 21, 22, 27, 32, 33, 34, 35, 38, 44 y 46.

Relaciones de mando: 1, 3,4, 5,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Responsabilidad, manejo, limpieza y atencién de los
aparatos eléctricos a su cuidado, relacionados con: a) estudio de fuerza
muscular; b) pruebas galvanicas, faradicas y cronasimetria; c) estudio de
curva de intensidad; d) estudios EM-Goos y velocidad de conduccion en
nervios periféricos; e) electrocardiograma; f) electrodermograma (estudio
de la resistencia eléctrica); g) estudios EE-Goos (rutinarios y especiales);
h) estudios ER-Goos (Electrooculogramas y nistagmografia); i) proceso
fotografico de todos los registros correspondientes a los equipos que
utilizan el registro fotografico; j) asistir a cursos de adiestramiento que
les tengan al corriente del manejo de nuevos aparatos eléctricos
auxiliares de diagndstico o de los ya conocidos, cuando asi lo determine
el Instituto.

Operador de Maquinas de Revelado Automitico.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38, 44 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6,y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: a) responsabilidad del equipo de revelado automatico y de
materiales de trabajo, limpieza y atencion de los aparatos a su cuidado; b)
preparacion de sustancias y soluciones necesarias para el proceso de
revelado; ¢) marcaje correcto de las peliculas y ejecucion del revelado; d)
control y pedido del material de consumo necesario para el desempefio de
su trabajo, principalmente de peliculas radiograficas.

Ayudante de Autopsias.- Categoria Autonoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 5,8 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: 1) Recibir los cadaveres y verificar la exactitud de los datos
de identificacion. 2) Hacer las anotaciones correspondientes en el libro de
registro. 3) Depositar los cadaveres en el refrigerador para su
preservacion. 4) Colaborar con los médicos para la ejecucion de las
autopsias autorizadas y llevar a cabo las maniobras inherentes a la
evisceracion y suturas del cadaver. 5) Preparacion del cadaver y
amortajamiento. 6) Entrega del cadaver a los familiares o personas
legalmente responsables, previa confrontacion de la orden de salida. 7)
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Preparacion de las visceras, para almacenamiento y preservacion o
incineracion. 8) Ayudar a la fotografia macroscopica. 9) Aseo del
instrumental y de la mesa de trabajo.

Técnico Yesista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38, 40, 41, y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 5,8 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: 1) Su labor se desarrollara en los cuartos de yeso del hospital
o en cualquier otro local en el que sus servicios sean solicitados por los
médicos, bajo el visto bueno del Jefe de Emergencia; 2) Limpieza y
conservacion de los locales y su equipo; 3) Preparacion del material usado
por los médicos y su equipo, para inmovilizaciéon, como yeso, férulas de
cualquier tipo o aquellas que pudieran aceptarse en un futuro; 4) Transporte
y acomodo de los enfermos en su area de trabajo y dentro del Servicio de
Emergencia; 5) Colocar y retirar aparatos de yeso con los medios indicados
por el Jefe inmediato superior que son los medicos que desarrollan la labor
citada en el punto ntimero 3; 6) Aseo, conservacion y acomodo del local y
equipo usado al término de su jornada.

Cuidador de Animales de Laboratorio.- Categoria Auténoma
Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3, 5,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Cuida animales tales como: perros, monos, ratas y otros que
se usen en pruebas médicas, bioldgicas y en investigacion cientifica. Los
limpia, los lava o los bafia en su caso, los mide y los pesa, les corta las
ufias. Los identifica. Les prepara sus alimentos de acuerdo a las normas
establecidas y les da sus dotaciones en las cantidades y horarios que se
determinen, les da de beber los liquidos prescritos. Lava, seca y limpia las
jaulas o dispositivos donde se guardan los animales, les mantiene la
temperatura en los niveles correctos, efectiia los cambios rotativos de las
jaulas, segun les sea indicado; realiza los cambios de las camas y registra
los consumos de alimentos y bebidas, dados a éstos. Auxilia a los médicos
veterinarios o investigadores para la preparacion de animales, antes,
durante y después del desarrollo de los experimentos, transporta los
animales a las aulas, laboratorios u otros locales que se indiquen. Les
rasura areas preestablecidas y los prepara para las intervenciones
quirargicas. Transporta animales de los lugares de suministro a los
lugares que se le indiquen. Emplea las medidas antisépticas y germicidas
para mantener en optimas condiciones los locales donde se guardan los
animales. Mantiene en buen estado de conservacion las jaulas, cajas,
equipo, instrumentos y herramientas. Auxilia en la practica de necropsias
de animales. A los animales muertos los separa, los lleva al incinerador y
los incinera. Limpia el area del bioterio en general y aplica
desinfectantes. Auxilia en la recepcion y entrega de animales. Acarrea
basura y detritus de los animales a los lugares o depositos
preestablecidos. Capta y reporta deterioros y desperfectos de equipo,
implementos, accesorios, locales e instalaciones. Capta y reporta de
inmediato la ausencia o muerte de cualquier animal, asi como faltantes de
alimentos, equipo, accesorios, implementos, aparatos, muebles e
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instrumental. Recoge, transporta, carga y descarga alimentos para
animales, jaulas y materiales para los cambios de las camas.

Promotor de Salud Comunitaria.- Categoria Auténoma

Requisitos: 5, 26A, 31, 32, 33, 35, 38, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 3y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Participa en la elaboracion del diagndstico integral de salud
tanto en las brigadas de Fomento a la Salud como en las unidades
operativas. Participa en la realizacion de acciones de prevencion de
enfermedades y accidentes, en coordinacion con el area médica. Elabora
y ejecuta los programas anuales de actividades correspondientes a su
unidad operativa, derivados y congruentes con el diagnéstico integral de
salud. Promueve la organizacion y acciéon comunitaria en actividades con
el propdsito de elevar el nivel y calidad de vida de la poblacion. Induce la
formacion de grupos de autoayuda. Promueve y desarrolla platicas de
orientacion comunitaria, en temas de nutricion, fomento a la salud,
atencion a grupos prioritarios, atencion integral de la familia y demas
temas que generen los programas institucionales. Organiza, coordina y
motiva la participacion de la poblacion en diversas actividades que
contribuyan a elevar su nivel de vida individual y familiar, en lo relativo
a su vivienda, alimentacion, recreacion y cultura. Promueve y participa
con la comunidad en las campaiias de saneamiento ambiental asi como en
combatir plagas, purificar agua, controlar desechos fecales y demas
acciones relacionadas con el mejoramiento del medio ambiente. Propicia
la integracion de cooperativas de produccion y consumo. Orienta a la
comunidad en actividades tendientes a mejorar la salud del grupo social.
Orienta a trabajadores, jubilados y pensionados sobre los programas de
prestaciones sociales que la institucion desarrolle. Incorpora a las
familias de la comunidad a los programas institucionales. Recluta,
capacita y orienta a Monitores y asesora a los Promotores Sociales
Voluntarios y Brigadistas. Controla, prepara y apoya la solicitud y
distribucion de material y equipo necesario para la realizacion de las
actividades del servicio donde labora. Solicita y programa el uso de aulas
para cursos y platicas. Informa y confirma la fecha y hora de su
exposicion al ponente. Reporta las actividades realizadas a su jefe
inmediato. Vigila e informa los resultados de la aplicacion de los
programas de trabajo; reporta y corrige desviaciones en dichos
programas, asi como también propone las modificaciones a los sistemas,
métodos y procedimientos de trabajo. Desarrolla sus actividades tanto en
su unidad de adscripcion, como en las comunidades de su localidad que
se le designe trabajar. En su caso, conduce el vehiculo institucional, con
personal de la Brigada de Fomento a la Salud. Es responsable del equipo,
herramienta y materiales asignados para el desarrollo de las actividades de
la Brigada de Fomento a la Salud. Realiza todas las actividades de caracter
social y administrativas que se le encomienden relacionadas con su trabajo.

I11. Grupo de Administrativos

Escalafon de Almacenistas
1a. Categoria: Auxiliar de Almacén.
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2a. Categoria: Oficial de Almacén.

3a. Categoria: Coordinador de Almacén.

4a. Categoria: Jefe de Grupo de Almacén.

5a. Categoria: Especialista de Almacén.

Auxiliar de Almacén

Requisitos: 4 6 49, 27, 31, 33, 35, 37, 40, 46 y 50.

Relaciones de mando: 2, 3,17 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe, verifica, coloca, mueve y/o acomoda, asea, empaca,
envasa, surte, entrega, carga y descarga los articulos o materiales en los
locales del almacén en vehiculos de transporte, o en el lugar que se indique.
Vigila la adecuada conservacion de los productos. Reporta al superior
inmediato, los articulos dafiados, obsoletos y en general cualquier
irregularidad que se observe en la mercancia que maneja. Elabora y
mantiene actualizados los registros del almacén de su adscripcion, a través
de equipos de computo de acuerdo con el sistema de control de existencia
que el Instituto determine. Participa en la toma de inventarios. Opera
maquinas y equipo de oficinas y de operacion de almacenes de acuerdo a
las normas que el Instituto determine, asi como los de intercomunicacion y
teléfonos. Marca la ropa y articulos que se surtan del almacén de acuerdo
con las normas del Instituto. Registra la temperatura de cdmaras frigorificas
y/o refrigeradores, reportando a su jefe inmediato de los cambios en los
rangos de la misma. Asea mobiliario, equipo y zonas de almacenaje de su
adscripcion. Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto determine.
Informa de las actividades realizadas.

Oficial de Almacén

Requisitos: 40, 51 y 56.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe, verifica, coloca, mueve, acomoda, empaca, envasa
y/o entrega articulos y materiales en el local del almacén, en vehiculos de
transporte o en el lugar que se indique. Controla articulos fuera de uso, sin
movimiento, obsoletos, dafiados y en general, controla aquella mercancia
que maneja el personal a sus Ordenes en la que observe cualquier
irregularidad, reportando oportunamente al superior inmediato esta
situacion. Elabora y mantiene actualizados los registros que deben llevarse
en la dependencia. Programa y ejecuta la toma de inventarios. Sustituye,
cuando las necesidades del servicio lo requieran, al personal de menor
categoria en ausencias temporales del mismo. Opera maquinas y equipo de
oficinas, equipo de computo, equipo de almacenes de acuerdo a las normas
que el Instituto determine, asi como los de intercomunicacion y teléfonos.
Organiza e interviene en la operacion de un almacén de unidad médica,
delegacional o de un grupo de almacén central. Recibe, verifica, clasifica y
comprueba la documentacion relativa a las actividades del almacén y
formula oficios, solicitudes y correspondencia para su resolucion final por
su inmediato superior. Lleva el control de inventario perpetuo, registra,
actualiza, identifica, toda clase de articulos, de acuerdo a normas
determinadas por el Instituto y solicita oportunamente reposiciones.
Controla y reporta oportunamente al superior inmediato, los articulos en
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transito o en depdsito en el almacén. Prepara contestaciones de
correspondencia para la firma de su superior jerarquico. Organiza y
controla el trabajo del personal de menor categoria. Es encargado de la
guarda y custodia de los articulos almacenados. Elabora y mantiene
actualizadas las agendas de vencimiento de medicamentos y demads
articulos susceptibles de ello verificando su vigencia y formulando los
informes respectivos para su control y tramites subsecuentes. Revisa
diariamente las condiciones Optimas de operaciones de los montacargas,
nivel de agua en baterias y/o niveles de combustibles y lubricantes,
reportando por escrito al superior inmediato, las incidencias que en éstos se
detecten. Verifica y registra temperaturas de camaras frigorificas y
refrigeradores, reportando al jefe inmediato de los cambios en los rangos
de las mismas. Capacita al personal a sus ordenes. Reporta al jefe
inmediato las incidencias del personal. Asiste a cursos de capacitacion que
el Instituto determine. Informa de las actividades realizadas.

Coordinador de Almacén

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Controla y verifica la recepcion, entrega, movimientos,
vigencia de medicamentos, mermas y dafios a la mercancia de los
almacenes a su cargo, asi como la operacion de inventarios perpetuos.
Organiza, dirige y verifica la toma de inventarios. Opera maquinas y
equipo de oficinas, equipo de computo, equipo de almacenes de acuerdo a
las normas que el Instituto determine, asi como los de intercomunicacion y
teléfonos. Revisa diariamente las condiciones optimas de operacion de los
montacargas, nivel de agua en baterias y/o niveles de combustible y
lubricantes, reportando por escrito al superior inmediato, las incidencias
que en estos se detecten. Dirige y controla la operacion de un almacén.
Verifica la documentacion relativa a las funciones de su cargo. Informa al
inmediato superior de los problemas inherentes al manejo del almacén o
grupos bajo su responsabilidad. Contesta correspondencia. Organiza, dirige
y controla el trabajo del personal del almacén de su adscripcion. Es
responsable de la disciplina, productividad y labores del personal a su
cargo. Sustituye cuando las necesidades del servicio lo requieren, al
personal de menor categoria en ausencias temporales del mismo. Elabora
estudios relativos a las funciones que se le encomienden, con la
periodicidad que fijen el instructivo y manuales de operacion. Firma y
autoriza documentos relativos a las funciones que desempefia. Controla y
mantiene actualizadas las agendas de vencimiento de medicamentos y
demas articulos susceptibles de ello, determinando los tramites ulteriores.
Capacita al personal a sus 6rdenes. Vigila el cumplimiento a las actividades
de limpieza en las areas del almacén. Reporta al jefe inmediato las
incidencias del personal. Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto
determine. Informa de las actividades realizadas.

Jefe de Grupo de Almacén

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.
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Actividades: Planea, organiza, integra, controla y evalla las actividades y
funciones de: recepcion, almacenamiento, control de calidad, control de
existencias y distribucion de los articulos. Aplica los procedimientos de
recepcion de articulos que determine el Instituto. Es responsable de que el
almacenaje de los articulos se realice en los locales de los almacenes o en
los lugares que se determinen. Coordina las actividades para la realizacion
de las pruebas y estudios de control de calidad de los articulos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos. Establece y vigila el control de
caducidades y el control de bajas de los articulos. Controla los niveles de
existencias; implanta sistemas de control y evaluacion de inventarios.
Participa en el calculo y determinacion de las dotaciones autorizadas en el
Centro de Abastecimiento Regional y Almacenes Delegacionales. Controla y
verifica la preparacion de embarques y suministro de los articulos en los
lugares que se identifiquen. Recibe, verifica, clasifica, atiende y da
respuesta a los documentos y correspondencia relacionados con su area.
Analiza informacion relacionada con niveles de inversion, prondsticos de
consumos, consumos promedio, rotacion de inventarios, solicitudes de
reposicion, comportamiento de la demanda, estadistica de consumos.
Opera y maneja equipos mecanizados y de computo de acuerdo a las
normas que el Instituto determine. Organiza, dirige y controla el trabajo
del personal a su cargo y detecta necesidades de capacitacion del mismo.
Vigila métodos y equipos de seguridad para el personal, instalaciones y
articulos. Sustituye cuando las necesidades del servicio lo requieran al
personal de menor categoria en ausencias temporales del mismo.
Especialista de Almacén

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Elabora y propone programas de trabajo para su autorizacion.
Estudia, analiza y propone modificaciones a normas, sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo. Planea actividades técnicas sobre: recepcion,
almacenamiento, control de existencias y distribucion de articulos. Supervisa
el cumplimiento de las metas, objetivos y politicas del area. Supervisa la
coordinacion de actividades para el cumplimiento de las instrucciones del
area del Control Técnico de Insumos relativas al control de calidad de los
articulos de acuerdo con los procedimientos establecidos. Participa en la
correccion de desviaciones a las normas establecidas. Vigila y gestiona la
baja contable y fisica de los bienes de consumo terapéutico que se generan
en la Direccion Regional y efectiia las medidas y acciones necesarias para
su abatimiento. Supervisa el calculo y determinaciéon de los minimos y
maximos autorizados en el Centro Regulador de Abastecimiento Regional,
Almacenes Delegacionales, Farmacias y Sub-Almacén de Unidad Médica.
Vigila la oportunidad en la recepcion, sancion y alta de los bienes de
consumo terapéutico que arriban al almacén regulador, asi como su
desplazamiento a las unidades médicas. Dirige y coordina la ejecucion de
los inventarios fisicos, selectivos y anuales en las unidades almacenarias de
la Direccion Regional, vigilando que se aclaren las diferencias fisicas y
contables resultantes del mismo. Supervisa el control de embarques y
suministro de los articulos en los lugares que se identifiquen. Opera y maneja
equipos mecanizados y de computo de acuerdo a las normas que el Instituto
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determine. Controla la correspondencia relacionada con su area. Analiza y
propone mejoras a la informacion relacionada con niveles de inversion,
pronoésticos de consumos, consumos promedio, rotaciéon de inventarios,
solicitudes de reposicion, comportamiento de la demanda y estadistica de
consumos. Es responsable del buen uso del equipo y material de trabajo
requerido para el desarrollo de las actividades. Detecta necesidades de
capacitacion del personal a su cargo. Reporta incidencias del personal.
Organiza, dirige y controla el trabajo del personal del Almacén de su
adscripcion. Es responsable de la disciplina y productividad del personal a
su cargo. Sustituye cuando las necesidades del servicio lo requieran al
personal de la categoria inmediata inferior en ausencias temporales.
Escalafén de Tiendas

Cajera en Tiendas.- Categoria Autonoma.

1a. Categoria: Operador General en Tiendas.

2a. Categoria: Jefe de Linea en Tiendas.

Cajera en Tiendas.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 32, 33, 34, 35,37A y 51.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibir el importe de la mercancia adquirida por los tra-
bajadores. Marcar en la caja registradora el valor de la mercancia del cliente.
Revisar que su caja registradora tenga rollo, fecha y que esté en ceros.
Recoger su dotacion para cambios. Determinar con el cliente si es con vale o
en efectivo el pago de las mercancias. Al final de la jornada separar su fondo
y contar el dinero que entregara a la Jefa de Cajeras por producto de la venta.
Verifica la existencia en la maquina registradora del fondo fijo determinado
por el Instituto, para la iniciacion de las operaciones de venta. Recibe la
dotacion de dinero para cambios. Opera maquinas registradoras y
sumadoras; marca el valor de lo comprado por cada cliente, con la
clasificacion por departamento y el manejo relativo de dinero en efectivo y
vales. Verifica que los estilos, ropa y tallas registrados en la etiqueta,
correspondan a los de las prendas. Ejecuta el corte de caja relativo a la
operacion de la venta diaria, registrada en la caja registradora, en efectivo,
vales y fondo fijo y dotacion para cambio. Atiende en forma correcta y
oportuna al publico. Participa en la toma de inventarios.

Operador General en Tiendas

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 37,40 6 41, 46 y 50.

Relaciones de mando: 3, 5,6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Solicita reposiciones de articulos o mercancia. Participa en la
toma de inventarios. Auxilia en la recepcion, calculo, verificacion, registro
y control de la documentacion contable de la Tienda. Recibe, clasifica,
verifica, coloca, mueve y/o acomoda, empaca, surte, entrega, carga y
descarga los articulos o materiales en los locales de la bodega y/o sala de
ventas en vehiculos del Instituto y/o ajenos. Reporta al superior inmediato
los articulos dafiados, obsoletos; en general cualquier irregularidad que se
observe en la mercancia que maneja. Opera maquinas y equipo de bodega
asi como los de intercomunicacion y teléfono. Sacude (desempolva), barre,
trapea, friega, lava, encera, pule: mobiliario, equipo y accesorios de tienda,
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alfombras, pisos, vestibulos, corredores, muros, canceles, puertas,
columnas, ventanas interiores, cortinas, persianas, elevadores,
montacargas, bafios. Prepara y aplica soluciones detergentes, desinfectantes
y para encerar. Traslada muebles y equipo de tiendas y acomoda o
reacomoda los mismos, pudiendo salir para este efecto de su centro de
trabajo. Capta y reporta desperfecto de instalaciones fisicas hidraulicas,
sanitarias y eléctricas. Recolecta el carton de desecho y lo acomoda en
forma de pacas en el area asignada. Marca con crayon la mercancia que se
surte de bodega a sala de ventas de acuerdo con la norma Institucional.
Lleva un control de existencia de mercancia en la bodega, anotando el
precio unitario de venta, clave departamental y color correspondiente a los
empaques. Registra, actualiza, identifica toda clase de articulos de acuerdo
con las normas determinadas por el Instituto y solicita oportunamente
reposicion. Controla y reporta oportunamente al superior inmediato la
mercancia en transito o en depodsito de bodega. Guarda los bultos de los
clientes mientras pasan a realizar sus compras, los colocan en los casilleros
entregando una ficha que sirva como identificacion de estos y los devuelve.
Recibe, pone precios, etiquetas y estiba adecuadamente mercancia en
bodega o sala de ventas. Recibe la mercancia, entrega la mercancia a los
Jefes de Area, Jefes de Linea u Operadores en Tiendas. Surte mercancias
para exhibirlas en sala de ventas. Exhibe correctamente los articulos. Cuida
el cuadraje de las gondolas. Auxilia en el tramite de devolucion en el area
de recepcion de la mercancia en mal estado; efectia los cambios de
mercancia. Reintegra a los muebles respectivos la mercancia abandonada
por los usuarios, elabora y expide vales de crédito.

Jefe de Linea en Tiendas

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 5, 19 y 21.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza, dirige y controla las actividades de personal de
menor categoria en las areas de abarrotes, ropa, calzado, perfumeria,
regalos, articulos del hogar, linea blanca y electrénica. Determina con los
proveedores, los distintos tipos de articulos que sugerira para su
adquisicion para la Tienda de su adscripcion. Revisa las gondolas y
determina necesidades de repuestos y su cantidad por articulos y formula
y tramita los vales a la bodega de transito, para reponer las existencias en
exhibicion. Verifica el marcaje de precios de venta. Determina y controla
el acomodo de las mercancias en las gondolas. Coordina sus actividades
con los otros Jefes de Linea y del personal administrativo.

Escalafén de Cajeros.- Exclusivo para Forineos

1a. Categoria: Ayudante de Cajero "B".

2a. Categoria: Ayudante de Cajero "A".

3a. Categoria: Cajero "D".

4a. Categoria: Cajero "C".

5a. Categoria: Cajero "B".

Ayudante de Cajero "B"

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.
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Actividades: Auxiliar de Cajero y efectuar depositos, cobros y pagos;
labores de taquimecanografia y archivo.

Ayudante de Cajero "A"

Requisitos: 2, 32, 33, 34,35y 51.

Relaciones de mando: 3y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Auxiliar de Cajero y efectuar depositos, cobros y pagos;
labores de taquimecanografia y archivo.

Cajero "D"

Requisitos: 2, 32, 33, 34,35y 51.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Principal y preponderantemente como recibidor con
obligacion de hacer corte de caja diariamente.

Cajero "C"

Requisitos: 2, 32, 33, 34,35y 51.

Relaciones de mando: 3y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Recaudador y pagador con obligacion de hacer corte de
caja, informe diario, control de fianzas y facturas, elaboracion y pago de
la nomina de confianza.

Cajero "B"

Requisitos: 2, 32, 33, 34,35y 51.

Relaciones de mando: 3y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Principal y preponderantemente como recaudador o
pagador con obligacion de hacer corte de caja, informe diario y manejo
de auxiliares de contabilidad.

Escalafén de Telecomunicaciones en el Area Técnica

1a. Categoria: Técnico en Telecomunicaciones "A".

2a. Categoria: Técnico en Telecomunicaciones "B".

3a. Categoria: Técnico en Telecomunicaciones "C".

Técnico en Telecomunicaciones "A"

Requisitos: 4, 21, 27, 29, 32, 33, 34, 35, 38,40 y 46.

Relaciones de mando: 1,2, 3,6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3,5y 6.

Actividades: Revisar, reparar, ajustar, limpiar e instalar: aparatos
telefonicos, de intercomunicacion, equipos radiotelefonicos, de sonido y
maquinas teleimpresoras, incluyendo alambrados y cableados
correspondientes. Proporcionar servicio de sonido y grabacion, manejar y
cuidar las herramientas, refacciones, materiales, accesorios, equipos y
aparatos de telecomunicacion que traslade. Elaborar reportes e informes,
participar en levantamiento de inventarios y deteccion de necesidades de
sistemas de telecomunicacion, aparatos y equipos, registrar en bitacora
incidencias, fechas de atencion a solicitudes, tiempos empleados y material
utilizado. Acatar instrucciones de personal de mayor categoria.

Técnico en Telecomunicaciones "B"

Requisitos: 27, 33, 35,40 y 51.
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Relaciones de mando: 1,2,3,6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5y 6.

Actividades: Ademds de las descritas para el Técnico de
Telecomunicaciones "A", las de revisar, reparar, ajustar, limpiar e
instalar aparatos multilineas, conmutadores telefonicos y de
intercomunicacion de baja y mediana capacidad, accesorios
radiotelefonicos y conversores de frecuencia, asi como de instrumentos
de medicion, aparatos de television y elementos de circuito cerrado,
incluyendo sonido y voceo, equipos de radio y circuito cerrado de
television. Instalar torres, antenas y lineas de transmision, incluyendo
accesorios correspondientes. Supervisar servicios de sonido y grabacion.
Coordinar y colaborar con autoridades del Instituto, Civiles y Militares
en caso de desastre. Participar en la deteccion de necesidades de sistemas
de telecomunicacion. Organiza y controla el trabajo de personal de menor
categoria. Capta, depura, aclara y ordena datos para informacién
estadistica.

Técnico en Telecomunicaciones "C"

Requisitos: 27, 33, 35,40 y 51.

Relaciones de mando: 1,2, 3,6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos de
Telecomunicaciones "A" y "B" las de revisar, reparar, ajustar, limpiar e
instalar; centrales telefonicas de gran capacidad, centrales de
radiocomunicacion, centrales telex, asi como de las partes constitutivas de
los sistemas. Efectuar recepciones de instalaciones de equipos y sistemas
de telecomunicacién. Coordinar y programar trabajos y actividades de
personal técnico, vigilar la observancia a las normas y procedimientos
establecidos para los sistemas de telecomunicacion. Organiza y controla el
trabajo del personal de otras categorias y le resuelve casos y problemas.
Escalafén de Telecomunicaciones en el Area de Telefonia

1a. Categoria: Operador Telefonico "A".

2a. Categoria: Operador Telefonico "B".

3a. Categoria: Operador Telefonico "C".

4a. Categoria: Coordinador de Operadores Telefonicos

Operador Telefonico "A"

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 37A, 40,41 y 46A.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Manipula los controles del sistema teleféonico y sus
componentes, conmutando las llamadas externas hacia el interior o
viceversa, en conmutadores en operacion, de baja capacidad (hasta 20
troncales y 200 extensiones). Interpreta sefalizaciones a las posibles
fallas que se presentan. Canaliza y controla problemas detectados tanto
técnicos como requerimientos de aumento de servicios. Elabora y mantiene
actualizado el Directorio de la Unidad, asi como otros reportes que se le
indiquen acordes con su actividad. Proporciona el servicio éle Larga
Distancia. Brinda atencion a derechohabientes y al publico en general
informando, orientando y estableciendo los enlaces necesarios. Realiza
otras actividades técnico-administrativas inherentes a su funcidn, que se
le encomienden. Colabora con autoridades del Instituto, Civiles y
Militares en casos de desastre.
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Operador Telefonico "B"

Requisitos: 22, 32,33 y 51.

Relaciones de mando: 2,3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Manipula los controles del sistema telefénico y sus
componentes, conmutando las llamadas externas hacia el interior o
viceversa, en conmutadores en operacion de gran capacidad (mas de 20
troncales y mas de 200 extensiones, hasta 80 troncales y 600
extensiones). Interpreta sefalizaciones a las posibles fallas que se
presenten. Canaliza y controla problemas detectados tanto técnicos como
requerimientos de aumento de servicios. Elabora y mantiene actualizado el
Directorio de la Unidad, asi como otros reportes que se le indiquen acordes
con su actividad. Proporciona el Servicio de Larga Distancia. Brinda
atencion a derechohabientes y al putblico en general informando,
orientando y estableciendo enlaces necesarios. Realiza otras actividades
técnico-administrativas inherentes a su funcion, que se le encomienden.
Auxilia en el adiestramiento de la operacion de conmutadores a
compaiieros o futuros operadores. Colabora con autoridades del Instituto,
Civiles y Militares en casos de desastre.

Operador Telefonico "C"

Requisitos: 22, 32,33 y 51.

Relaciones de mando: 2,3y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Manipula los controles del Sistema Telefonico y sus
componentes, conmutando las llamadas externas hacia el interior o
viceversa, en conmutadores en operacion, de gran capacidad e intenso
trafico (mds de 80 troncales y mas de 600 extensiones). Interpreta
sefializaciones a las posibles falﬁls que se presenten. Canaliza y controla
problemas detectados tanto técnicos como requerimientos de aumento de
servicios. Elabora y mantiene actualizado el Directorio de la Unidad, asi
como otros reportes que se le indiquen acordes con su actividad.
Proporciona el servicio de Larga Distancia. Brinda atenciéon a
derechohabientes y al publico en general informando, orientando y
estableciendo los enlaces necesarios. Realiza otras actividades técnico-
administrativas inherentes a su funcion que se le encomienden. Auxilia
en el adiestramiento de la operacion de conmutadores a compafieros o
futuros operadores. Colabora con autoridades del Instituto, Civiles y
Militares en casos de desastre.

Coordinador de Operadores Telefonicos

Requisitos: 22, 32,33 y 51.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Supervisa la correcta operacion de las Mesas de
Operadores, las pruebas rutinarias a los equipos, la actualizacion y
elaboracion del Directorio Interno de la Central Telefonica y la difunde
entre las autoridades del Instituto correspondientes. Controla el Servicio de
Larga Distancia, efectuando las investigaciones y comprobaciones de las
mismas. Registra las incidencias técnicas de los equipos, aparatos, lineas y
demas componentes de los sistemas y los canaliza. Interviene en la
programacion de las Centrales Telefonicas. Administra las funciones del @
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personal operativo de la Central. Elabora los programas de actividades.
Adiestra y ca{)acita a personal en la operacion de aparatos, equipos y
centrales de telecomunicaciones. Elabora los documentos que se requieran.
Coordina el levantamiento del inventario de aparatos, equipos y sistemas
de telecomunicacion asi como otras actividades técnico-administrativas
inherentes a su funcion. Brinda atencion a derechohabientes y publico en
general. Apoya, cuando asi se requiera, en la operacion del sistema de
telecomunicacion y sus componentes. Atiende a funcionarios en cuanto a
solicitudes de servicio y/o solucién de problemas propios de la operacion.
golabora con autoridades del Instituto, Civiles y Militares en casos de
esastre.

Escalafon de Telecomunicaciones en el Area de Telex y Telegrafia

1a. Categoria: Operador de Telex y Telegrafico "A".

2a. Categoria: Operador de Telex y Telegrafico "B".

3a. Categoria: Operador de Telex y Telegrafico "C".

4a. Categoria: Coordinador de Operadores de Telex y Telegraficos
Operador de Telex y Telegrafico "A"

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 37A y 46A.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Manipula los controles del Sistema Telex y Telegrafico y
sus componentes. Opera maquinas teleimpresoras y sus accesorios, por
las que se canalice el servicio telex y telegrafico a través de las cuales el
operador transmita hasta 1500 mensajes mensuales de promedio anual.
Interpreta sefalizaciones a las posibles fallas que se presenten y los
canaliza. Efectia pruebas diarias de rutina. Cambia cintas, rollos de
papel, prepara relojes, foliadores, etc. Atiende al publico en general,
informando, orientando y estableciendo comunicaciones a través de los
Servicios de Telex y Telegraficos Nacional e Internacional. Prepara en
cintas mensajes y los transmite. Interpreta y utiliza las claves IMSS Telex
y Telegraficas Nacionales e Internacionales. Realiza otras actividades
Técnico-Administrativas inherentes a su funcién que se le encomienden.
Colabora en caso de desastre con las autoridades del Instituto, Civiles y
Militares.

Operador Telex y Telegrafico "B"

Requisitos: 22, 32,33 y 51.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Manipula los controles del Sistema Telex y Telegrafico y sus
componentes. Opera maquinas teleimpresoras y sus accesorios, por las que
se canaliza el servicio telex y telegrafico a través de las cuales el operador
transmite mas de 1500 hasta 2500 mensajes mensuales de promedio anual.
Interpreta sefializaciones a las posibles falfas que se presenten y los canaliza.
Efectia pruebas diarias de rutina. Cambia cintas, rollos de papel, prepara
relojes, foliadores, etc. Atiende al publico en general, informando,
orientando y estableciendo comunicaciones a través de los Servicios Telex
y Telegraficos Nacional e Internacional. Prepara en cintas mensajes y los
transmite. Interpreta y utiliza claves IMSS Telex y Telegraficas Nacionales
e Internacionales. Realiza otras actividades Técnico-Administrativas
inherentes a su funcion que se le encomienden. Auxilia en el
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adiestramiento de la operacion de sistemas Telex y Telegraficos a
compaiieros o futuros operadores. Colabora en caso de desastre con las
autoridades del Instituto, Civiles y Militares. En caso de jornadas 6.5 horas,
el minimo de mensajes diarios sera proporcional al indicado.

Operador Telex y Telegrafico "C"

Requisitos: 22, 32,33 y 51.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Manipula controles de conexion del Sistema Telex y
Telegrafico, transfiriendo las llamadas externas hacia el interior y
viceversa, estableciendo los enlaces correspondientes. Manipula los
controles del sistema y sus componentes, opera maquinas teleimpresoras
y sus accesorios, por las que se canalice el servicio telex y telegrafico a
través de las cuales el operador transmita mas de 2500 mensajes
mensuales de promedio anual. Interpreta sefializaciones a las posibles
fallas que se presenten y los canaliza. Efectua pruebas diarias de rutina.
Cambia cintas, rollo de papel, prepara relojes, foliadores, etc. Atiende al
publico en general, informando, orientando y estableciendo
comunicaciones a través de los Servicios Telex y Telegrafico Nacional e
Internacional. Prepara en cintas mensajes y los transmite. Interpreta y
utiliza las claves IMSS Telex y Telegraficas Nacionales e
Internacionales. Realiza otras actividades Técnico-Administrativas
inherentes a su funcion que se le encomienden. Auxilia en el
adiestramiento de la operacion de sistemas Telex y Telegraficos a
compaieros o futuros operadores. Colabora en caso de desastre con las
autoridades del Instituto, Civiles y Militares. En caso de jornada 6.5
horas, el minimo de mensajes diarios sera proporcional al indicado.
Coordinador de Operadores de Telex y Telegrafico

Requisitos: 22, 32,33 y 51.

Relaciones de mando: 2,3y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Supervisa la correcta operacion de los equipos, la
transmision y recepcion de mensajes, la atencion al publico, las pruebas
rutinarias a los equipos, la actualizacion y elaboracion del Directorio de
la Red Telex del IMSS, y la difunde entre las autoridades del Instituto y
entre los operadores del servicio a nivel Nacional. Registra las
incidencias técnicas de los equipos, aparatos, lineas y demas
componentes de los sistemas y los canaliza. Interviene en la
programacion de la Central Telegrafica. Administra las funciones del
personal operativo de la Central. Elabora los programas de
actividades. Adiestra y capacita al personal en la operacion de
aparatos, equipos y centrales de Telecomunicacion. Elabora
mecanograficamente los documentos que se requieran. Coordina el
levantamiento del inventario de aparatos, equipos y sistema de
Telecomunicacién, asi como  otras actividades Técnico-
Administrativas inherentes a su funcidon. Brinda atencion al publico
en general. Apoya, cuando asi se requiera, en la operacion de los
sistemas de Telex y Telegrafia y sus componentes. Atiende a
funcionarios, en cuanto a solicitudes de servicio y/o solucion de
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problemas propios de la operacion. Colabora con autoridades del
Instituto, Civiles y Militares en caso de desastre.

Escalaféon de Redactores

1a. Categoria: Redactor "B".

2a. Categoria: Redactor "A".

Redactor "B"

Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34, 35, 39 y 46.
Relaciones de mando: 1,3y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 4 y 6.
Actividades: Redaccion periodistica en general.
Redactor "A"

Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34,35y 51.
Relaciones de mando: 1, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Redaccion periodistica en general, y en especial sobre
temas de Seguridad Social.

Escalafon de la Rama Universal de Oficinas

Mensajero.- Categoria Autonoma.

1a. Categoria: Auxiliar Universal de Oficinas.

2a. Categoria: Oficial de Tesoreria.

2a. Categoria: Oficial de Servicios Técnicos.

2a. Categoria: Oficial de Servicios Administrativos.

2a. Categoria: Oficial de Personal.

2a. Categoria: Oficial de Estadistica.

2a. Categoria: Oficial de Contabilidad.

2a. Categoria: Oficial de Procesamiento de Datos.

3a. Categoria: Coordinador de Tesoreria.

3a. Categoria: Coordinador de Servicios Técnicos.

3a. Categoria: Coordinador de Servicios Administrativos.
3a. Categoria: Coordinador de Personal.

3a. Categoria: Coordinador de Estadistica.

3a. Categoria: Coordinador de Contabilidad.

3a. Categoria: Coordinador de Procesamiento de Datos.
4a. Categoria: Jefe de Grupo de Tesoreria.

4a. Categoria: Jefe de Grupo de Servicios Técnicos.

4a. Categoria: Jefe de Grupo de Servicios Administrativos.
4a. Categoria: Jefe de Grupo de Personal.

4a. Categoria: Jefe de Grupo de Estadistica.

4a. Categoria: Jefe de Grupo de Contabilidad.

4a. Categoria: Jefe de Grupo de Procesamiento de Datos.
5a. Categoria: Especialista de Tesoreria.

5a. Categoria: Especialista de Servicios Técnicos.

5a. Categoria: Especialista de Servicios Administrativos.
5a. Categoria: Especialista de Personal.

5a. Categoria: Especialista de Estadistica.

5a. Categoria: Especialista de Contabilidad.
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5a. Categoria: Especialista de Procesamiento de Datos.

Mensajero.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33,35y 37.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe, registra, controla (sellar, foliar, lacrar, poner facsimil
y marcar en relojes registradores) y distribucion de correspondencia y
documentos en su centro de trabajo o fuera de €l relacionado con el mismo.
Recoger y llevar paquetes y medicamentos cuyo peso no exceda de 10
kilogramos. Recoger y trasladar muestras de laboratorio y placas
radiograficas y trasladarlas de un servicio a otro o de una unidad a otra.
Mecanografia facturas y fichas de control de correspondencia.
Movimientos y costuras de expedientes. Auxiliar en el manejo de maquinas
copiadoras o de reproduccion. Preparar papeleria y formas. Labores
administrativas necesarias de actividades de la dependencia de su
adscripcion. Anuncio o introduccion de solicitudes de audiencia.

Auxiliar Universal de Oficinas

Requisitos: 4 6 49, 27, 31, 34, 35, 37,46 y 50.

Relaciones de mando: 2, 3 4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2,3y6.

Actividades: Recibe, verifica, compulsa, interpreta, utiliza, prepara,
registra, cancela, envia y/o archiva correspondencia, documentos, tarjetas,
formas, historias clinicas, solicitudes, cheques y liquidaciones en orden
alfabético, numérico, por materia o cualquier otro sistema adoptado por el
Instituto. Verifica, corrige y actualiza nombres, vigencias, fechas, nimeros
y totales de datos consignados en documentos, oficios, formas, listados,
informes, requisiciones, pedidos y movimientos de expedientes. Asienta
registros de entrada y salida, de cargos y descargos, altas y bajas, cambios y
movimientos y certificaciones referentes a personas, ingresos, dinero,
valores, cosas, adscripciones y documentos. Codifica, clasifica, forma
expedientes, glosa, intercala, desintercala documentos, solicita y efectua
prestamos de documentos, consulta catalogos y archivos mediante equipos
de registro y computo y maneja formas impresas. Registra y aplica nimeros
de afiliacion de patrones y de matriculas. Interviene en la depuracion e
integracion de facturas de envio para su tramite correspondiente. Toma
dictado en taquigrafia y lo transcribe a maquina o en cualquier equipo y/o
sistema de computo con que se cuente en las diversas areas de trabajo.
Elabora mecanograficamente o en cualquier equipo y/o sistema de
computo con que se cuente en las diversas areas de trabajo, oficios,
informes, liquidaciones de crédito y finiquitos, reportes, formas o
requisiciones, ordenes de ingreso, cheques, memoranda, cuadros numéricos
y de informacion estadistica, esténciles y otro material de copia directa y
produce la informacion relativa. Atiende llamadas telefonicas y concerta
entrevistas. Atiende requerimientos del servicio a derechohabientes, patrones,
trabajadores del IL.M.S.S. y al publico en forma directa o por medio de
telecomunicacion o intercomunicacion o en cualquier equipo y/o sistemas de
computo con que se cuente en las diversas areas de trabajo, para informar,
aclarar, orientar o recibir y/o entregar solicitudes de informacion, servicios o
documentos, formas y tarjetas, tramites médicos, afiliatorios, cambio de
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clinica y subsecuentes. Participa en el levantamiento de inventarios. Recibe,
maneja y envia documentos y dispositivos magnéticos para actualizacion
de los archivos de los sistemas automatizados. Opera aparatos lectores de
microfilm, maquinas y equipo de oficina, o en cualquier equipo y/o sistema
de computo con que se cuente en las diversas areas de trabajo, corta, monta
y archiva peliculas de microfilm, localiza datos en rollos o cuadros.
Informa de las actividades realizadas. Participa y asiste a cursos de
capacitacion que el Instituto determine.

SECTOR DE TESORERI{A

Oficial de Tesoreria

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe, verifica y confronta solicitudes y documentacion de
cobro, listados, formas, estados de cuenta y adeudos. Formula correcciones
y reporta faltantes, solicita informacion, documentos o tarjetas omitidas.
Prepara, clasifica y controla documentos y correspondencia para sus
tramites posteriores. Opera maquinas y equipo de oficina, actualiza,
consulta y verifica en forma interactiva catalogos, manuales y archivos
mediante equipos de registro, computo y lectores de microfilm. Elabora
calculos aplicando tablas coeficientes y factores, de acuerdo a las normas.
Confronta, verifica y/o ejecuta correcciones por altas, bajas, reingresos,
modificaciones y rectificaciones de salario y determina y/o ejecuta los
tramites subsecuentes. Verifica y controla los movimientos y
modificaciones sobre pagos y adeudos, altas y bajas en el seguro voluntario
y demas seguros especiales. Interviene en el levantamiento de inventarios.
Investiga discrepancias de inventarios de créditos en mora a favor del
ILM.S.S. Analiza y depura documentos, adeudos, determina sus tramites
siguientes y distribuye liquidaciones para su ejecucion. Elabora tramites de
cancelacion, verifica, registra y determina saldos y registra descargos.
Integra y depura facturas de envios de créditos a exactoras. Recibe y
depura facturas de envio de créditos en exactoras. Apoya en la realizacion
de conciliaciones bancarias, globales y parciales, y factores de acuerdo a
las normas. Elabora mecanograficamente y tramita oficios, informes,
resimenes, solicitudes, reportes, formas o requisiciones, Ordenes de
ingreso, memoranda, cuadros numéricos, esténciles y otro material de
copia directa, cédulas en mora y diferencias, estados de adeudo y cobranza,
notas de crédito y/o débito y de deducciones, registra y controla su
expedicion conforme a las disposiciones legales, reglamentarias o técnicas
establecidas en la dependencia de su adscripcion. Atiende al publico para
informar, orientar, aclarar y para recibir o entregar documentos. Recibe,
registra y revisa listados y documentos y corrige de acuerdo a
instrucciones, nombres, fechas, numeros, codificaciones, claves y datos,
altas y bajas, cambios y movimientos referentes a personas, dinero, valores
y adscripciones. Determina la exactitud y totalidad de datos que deben
contener los documentos, cheques y/o formas. Actualiza expedientes,
cartera de documentos por cobrar, sistemas de registro, certificaciones,
codifica, clasifica, glosa, intercala y desintercala documentos, tarjetas y
formas. Capta, depura, aclara y ordena datos para informacion estadistica.
Efectia y controla préstamos autorizados de documentos y produce
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informacién de archivos y sistemas de registro. Prepara y elabora informes
a dependencias internas. Registra, revisa y reporta compromisos
documentados, cargos, abonos y financiamientos. Recibe, controla y
distribuye documentos para su notificacion. Determina y efectiia tramites
de las diferentes etapas de cobro de documentos que amparan adeudos a
favor del Instituto. Controla y distribuye formas impresas. Revisa el trabajo
del personal de menor categoria. Reporta a su jefe inmediato las
actividades a su cargo. Asiste a cursos de Capacitacién que el Instituto
determine.

Coordinador de Tesoreria

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Controla, vigila plazos de créditos que entran en mora y
determina su curso de cobro directo a través de los conductos oficiales.
Registra, verifica y controla liquidaciones en expedientes, archivos e
incidencias de la cartera de créditos por cobrar. Interviene en el
levantamiento de inventarios. Investiga, corrige y codifica discrepancias de
inventarios de créditos en mora a favor del .LM.S.S. Efectia y determina
calculos relativos a dias y rangos de cotizacion, monto de pagos, recargos
moratorios, adeudos y cobros y tablas oficiales de amortizacion. Efectia
conciliaciones bancarias, globales y parciales y factores de acuerdo a las
normas que el Instituto determine. Verifica, expide y controla solicitudes,
liquidaciones, 6rdenes de ingreso, notas de crédito, retiros de créditos y otros
documentos. Integra para su autorizacion el contenido de documentos,
correspondencia, constancias, certificaciones, autorizaciones y documentos
de pago o cobro, y determina y ejecuta tramites complementarios. Formula
informes, correspondencia y documentacion de caracter especializado.
Informa de los resultados de la aplicacion de los ordenamientos, normas o
acuerdos legales y reporta al jefe inmediato de las desviaciones detectadas.
Somete a la consideracion del jefe inmediato los casos no considerados en las
normas establecidas y le informa sobre las actividades a su cargo. En
ausencia del jefe inmediato vigila el correcto funcionamiento y disciplina en
el trabajo. Organiza, controla y revisa el trabajo del personal subalterno y les
resuelve casos y problemas. Atiende al publico para informar, orientar,
aclarar y para recibir o entregar documentos o iniciar tramites. Realiza
ajustes a liquidaciones emitidas. Controla y verifica identificaciones
patronales. Analiza acuerdos y resoluciones realizando los tramites
procedentes. Revisa y maneja estados de cuenta y adeudo de la cobranza.
Vigila que las garantias ofrecidas hayan sido expedidas de acuerdo a las
normas establecidas, que se soliciten los endosos correspondientes asi como
que se tramite su efectividad oportunamente y verifica que las incidencias y
movimientos de situacion se hayan efectuado. Presenta al jefe inmediato
estudios de bases de opinion para la celebracion de convenios. Coordina y
vigila el desahogo de los documentos sujetos a confronta y glosa y al proceso
de notificacion. Coordina la organizacion y actualizacion de archivos locales,
catalogos, directorios y sistemas de registro y la correcta intercalacion de
documentos, formas y tarjetas. Formula y tramita nomina de notificadores.
Analiza y valida el contenido de documentos, listados, cheques y/o formas y

determina el o los siguientes tramites. Controla ordenes de ingreso, ¢
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determina saldos y aplicaciones. Ordena los cortes de caja y accesa al sistema
computarizado para obtener la concentracion de ingresos. Recibe saldos
telefonicos, informes de depositos pendientes, estados de cuenta, ingresos y
egresos, verifica importes de la nomina foranea. Actualiza y consulta en
forma interactiva, catdlogos y archivos mediante terminales y equipos de
computacion, equipos manuales o de consulta. Reporta a su jefe inmediato
las actividades a su cargo. Verifica y formula los movimientos, registros y
aplicaciones sobre pagos y adeudos. Elabora solicitud de certificacion de
movimientos afiliatorios y en su caso, formula liquidaciones. Recibe,
controla, revisa y concentra la informacion que periédicamente remiten las
Delegaciones, en relacion con la emision de liquidaciones, convenios de
incorporacion de esquemas modificados y aclara discrepancias. Recibe
reporte de la recaudacion obtenida en Delegaciones y elabora informe.
Recibe telefonicamente reportes de ingresos y egresos, estados de cuenta e
informes de depositos pendientes. Asiste a cursos de Capacitacion que el
Instituto determine. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal.
Jefe de Grupo de Tesoreria

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Supervisa conciliaciones bancarias globales y parciales, y
factores de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Vigila el
cumplimiento de las normas, los plazos para hacer efectivos los créditos a
favor del IL.M.S.S., de acuerdo a los ordenamientos legales. Induce al
puesto y capacita al personal subalterno. Organiza la investigacion,
correccion y codificacion de discrepancias de inventarios de créditos en
mora a favor del L.M.S.S. Atiende, orienta ¢ informa sobre aspectos
relacionados con las funciones encomendadas a la dependencia. Reporta al
jefe inmediato fallas y descomposturas de mobiliario y equipo en su area
de trabajo. Controla y distribuye la dotacion de equipo y material de
trabajo, requerido para el desarrollo de las actividades en el ambito de su
responsabilidad. Vigila el correcto funcionamiento y disciplina en el
trabajo. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal. Evalua y
verifica el contenido correcto de las solicitudes, contrataciones de
notificadores, licencias y otros documentos relativos a movimientos de
personal. Vigila e informa de los resultados de la aplicacion de los
ordenamientos, normas o acuerdos legales y reporta al jefe inmediato las
desviaciones detectadas. Vigila la actualizacion interactiva de catalogos y
archivos, mediante equipos de registro y computo. Participa en la
correccion de desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de
programas de trabajo, capacitacion, implantacion de sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo. Revisa y vigila la adecuada alimentacion y
correccion al sistema de computo, de acuerdo a los plazos establecidos por
el LM.S.S., asi como la tramitacion y aplicacion de hojas de rectificacion.
Organiza, dirige y controla, de acuerdo al tipo de unidad o dependencia el
funcionamiento de la cartera de documentos por cobrar. Recibe, controla y
distribuye la correspondencia para su tramite respectivo. Interviene en el
levantamiento de inventarios. Verifica que la determinacion y cobro de
cuotas obrero-patronales, recargos moratorios y otros adeudos se efectiien
de acuerdo a las normas que el L.M.S.S. determine, y autoriza el pago de
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liquidaciones. Verifica para su autorizacion el contenido de expedientes,
documentos, correspondencia, constancias y documentos sobre pago de
obligaciones a deudores del LM.S.S. y certifica pagos. Revisa y controla
informes, correspondencia y documentos de caracter especializado de la
dependencia de su adscripcion. Somete a la consideracion del jefe
inmediato las propuestas de modificacién y los casos no contemplados en
las normas establecidas y le informa sobre las actividades a su cargo.
Organiza, dirige y controla el trabajo del personal subalterno, para el
correcto y oportuno tramite y solucion de casos y problemas de acuerdo a
las normas que el Instituto establezca asi como la correcta atenciéon al
publico. Evalua y verifica el contenido correcto de solicitudes de
suspension al procedimiento administrativo de ejecucion. Recibe
recaudacion bancaria y enlaza con la Subtesoreria de Cobranza para su
registro en el sistema. Analiza informacion a nivel nacional y elabora
cuadros estadisticos y graficas. Verifica cifras de control de los procesos
mecanizados. Efectia aclaraciones por pagos realizados en bancos. Opera
equipos de oficina y cdmputo, asi como aparatos lectores de microfilm.
Elabora y actualiza cuadernos de autoaprendizaje. Asiste a cursos de
Capacitacion que el Instituto determine. Informa de las actividades
realizadas.

Especialista de Tesoreria

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de
trabajo técnico y adymlnistrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales
encomendados por el jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento
de las metas, objetivos y politicas del area. Participa en la correccion de
desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo. Da seguimiento a los programas de trabajo del area, asi como a
los puntos de desviacion que resulten de los programas de supervision y
auditorias practicadas a los sistemas de informacion o archivos. Realiza
labores de supervision y evaluacion operativa sobre las funciones de su
area, en las unidades y dependencias de su Delegacion, o en su caso, del
Nivel Normativo Central a Delegaciones Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México. Interviene en la identificacion de necesidades de
capacitacion, elabora programas de capacitacion operativa y participa en
la ejecucion de los mismos. Participa y apoya en la ejecucion de los
programas institucionales para el desarrollo del trabajador. Planea,
organiza, integra, dirige y controla el area operativa a su cargo y
supervisa en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el
personal subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del
personal a su cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia
los casos no considerados en las normas establecidas y le informa sobre
las actividades a su cargo. Es responsable del buen uso al equipo de
computo y material que emplea en el desempefio de sus actividades.
Solicita al jefe de la dependencia la dotacion de equipo y material de

trabajo, requerido para el desarrollo de las actividades, en el ambito de su ¢
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responsabilidad. Sanciona la elaboracion de reportes propios de la
dependencia. Administra y controla las formas y valores que se manejen
en la dependencia de su adscripcion, asi como el uso del equipo y
material de oficina. Coordina y supervisa el control y enlace de datos y
productos de la captura y proceso de los Sistemas de Informacion IMSS-
Alcance Nacional. Coordina las actividades de control, conversion,
actualizacion, modificacion y resguardo de bibliotecas en los diferentes
medios magnéticos. Coordina con los usuarios de Sistematizacion la
solucion a las inconsistencias que se presenten en los documentos fuente.
Establece coordinacion con los usuarios y areas de Sistematizacion para el
cumplimiento de calendarios de produccion. Vigila que los productos de
los Sistemas de Informacion-Alcance Nacional se entreguen a los usuarios
en los calendarios establecidos, requisitando para ello los formatos
normados. Distribuye a las diferentes areas de Sistematizacion la
problematica presentada en Unidades Operativas, Subdelegaciones y la
propia Delegacion relacionada con la captura de datos y el proceso de los
sistemas.

SECTOR DE SERVICIOS TECNICOS

Oficial de Servicios Técnicos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe, registra, revisa y confronta solicitudes, cheques,
correspondencia, documentos y listados; determina tramites y los
distribuye para su ejecucion. Determina la exactitud y totalidad de datos de
documentos, cheques, ordenes de ingreso o de pagos y formas que se
reciben o se elaboran para la continuacion de tramites, integracion de
expedientes, incluidos los especializados en archivos locales y catalogos.
Ejecuta y determina célculos para el pago de cuotas obrero-patronales en la
aplicacion de los articulos que la regulen y la inscripcion, baja en
continuacion voluntaria, patron persona fisica, trabajador independiente,
seguro facultativo y demas seguros especiales que establece la Ley del
Seguro Social y sus reglamentos, aplicando tablas, coeficientes y factores
de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Verifica y/o ejecuta
correcciones y regularizaciones de movimientos afiliatorios de asegurados
y patrones, a pensiones y de pensiones, asi como cambios de clinica y
registro de beneficiarios. Ejecuta operaciones aritméticas y concentra datos
y los traslada a los cuadros y graficas que el Instituto determine y produce
la informacion relativa. Certifica el derecho a las prestaciones en especie y
en dinero de los derechohabientes, mediante la consulta de informacion en
listados, avisos afiliatorios, liquidaciones de pago de cuotas obrero-
patronales, microfichas, microfilm o terminales de consulta remota, asi
como a la aplicacion de tablas, coeficientes y factores. Determina y/o
verifica la autoclasificacion efectuada por el patron en la hoja de
clasificacion de empresas en lo relativo a la clase, fraccion, prima y grado
de riesgo. Ejecuta y/o verifica la correcta inclusion o exclusion en nominas
de pensionados para el pago a prestaciones en dinero. Determina el
otorgamiento y monto del pago de las prestaciones en dinero. Opera equipo
de oficina, consulta y actualiza en forma interactiva catdlogos y archivos
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mediante terminales electronicas y equipo de microcémputo, equipos
manuales o de consulta y aparatos lectores de microfilm. Ejecuta el corte,
montaje y archivo de peliculas de microfilm y localiza en rollo
informacion. Revisa y actualiza los archivos locales, certificaciones,
codifica, clasifica, glosa, intercala y desintercala documentos, expedientes,
liquidaciones, tarjetas y formas. Determina la aplicacion y/o cancelacion de
capitales constitutivos. Formula y elabora mecanograficamente oficios,
memoranda, volantes, 6rdenes de pago, finiquitos, avisos, hojas de célculo,
solicitudes, informes, resumenes, reportes, cheques, concentraciones
incluidas las de estadistica, formas y graficas, esténciles y otro material de
copia directa. Interviene en el levantamiento de inventarios. Reporta al jefe
inmediato las actividades realizadas. Organiza, controla y orienta al
personal subalterno. Atiende al publico para informar, orientar, aclarar y
para recibir o entregar documentos o iniciar tramites. Recibe la dotacion de
dinero que el Instituto determine para el pago de subsidios en la unidad.
Verifica cantidades, reporta faltantes o anomalias detectadas. Solicita
remesas adicionales. Paga prestaciones en dinero a los asegurados,
pensionados y beneficiarios, de acuerdo a las normas que el Instituto
establezca. Realiza diariamente cortes de caja y devuelve el dinero sobrante
de los pagos efectuados. Recibe, actualiza, maneja y envia documentos y
dispositivos magnéticos para actualizacion de los archivos de los sistemas
automatizados. Ejecuta actividades de identificacion. Aplica digitos
verificadores y claves para aclaracion y retroalimentacion a los sistemas
manuales y computarizados. Elabora relaciones diarias de pago con fichas
de remesas o depdsitos, con base a las normas establecidas. Elabora informes
referentes al pago de subsidios. Hace y reporta correcciones, faltantes,
solicita informacion, documentos o tarjetas de adscripcion a clinicas. Vigila 'y
controla el manejo y conservacion de los expedientes y formas de registro.
Participa y asiste a cursos de capacitacion que el Instituto determine.

Coordinador de Servicios Técnicos
Requisitos: 51.
Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.
Movimientos escalafonarios: 2 y 3.
Actividades: Ejecuta, verifica y determina calculos relativos a semanas,
salarios de cotizacion, monto cze pagos, prestaciones, adeudos y cobros.
Verifica y certifica el derecho a las prestaciones en especie y en dinero de
los derechohabientes, mediante la consulta de informacion en listados,
avisos _afiliatorios, liquidaciones de pago de cuotas obrero-patronales,
microfichas, microfilm o terminales de consulta remota, asi como a la
aplicacion de tablas, coeficientes y factores. Supervisa, ejecuta y
etermina calculos para el pago de cuotas obrero-patronales en la
aplicacion de los articulos que la regulen y la inscripcion, baja en
continuacién voluntaria, patrén persona fisica, trabajador inde endjiente,
seguro facultativo y demds seguros especiales que establece 1121 Ley del
Seguro Social y sus reglamentos, aplicando tablas, coeficientes y factores
de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Verifica y certifica la
correcta inclusion o exclusion en néminas de pensionados para el pago a
prestaciones en dinero. Verifica y/o ejecuta correcciones y
regularizaciones de movimientos afiliatorios de asegurados y patrones a
gensiones y de pensiones, asi como cambios de clinica y registro de

eneficiarios. Determina la exactitud y totalidad de datos de *
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documentos o formas %ue se reciben o se elaboran para la integracion de
expedientes, incluidos los especializados de archivos locales y catdlogos.
Ejecuta y reporta correcciones y faltantes y solicita informacion,
documentos o tarjetas. Prepara, clasifica y controla documentos y
correspondencia para sus tramites posteriores o para su envio. Controla,
supervisa y/o ejecuta la regularizacién de improcedencias. Revisa, dirige
y controla la organizacion y actualizacion de los archivos locales y
catalogos, la correcta intercalacion y desintercalacion de documentos,
expedientes, formas y tarjetas. Verifica la informacion proporcionada a
autoridades  superiores. Verifica controla movimientos Yy
modificaciones en las diversas modali(i]ades de aseguramiento. Recibe,
ordena y determina si proceden movimientos en relacion a los avisos de
inscripcion, de modificacion de salario y bajas sin antecedentes con el
patrén y los distribuye para su tramite. Aplica digitos verificadores al
1gual que claves para aclaracion y retroalimentacion de informacion a los
sistemas manuales y computarizados. Obtiene informacion en reportes o
dispositivos magneticos. Asigna y controla niimeros progresivos de
afiliacion para asegurados y los distribuye a los niveles operativos
dependientes para su aplicacion. Verifica y autoriza en su caso, los
calculos de pagos de prestaciones en dinero para su autorizacion final.
Realiza y/o verifica cortes de caja, fichas de remesas de depositos y
devuelve el dinero sobrante de los pagos efectuados. Paga en su caso,
prestaciones en dinero a los asegurados, pensionados y beneficiarios, de
acuerdo a las normas que el Instituto establezca. Elabora en su caso, y
verifica relaciones diarias de pago con fichas de remesas o depositos con
base a las normas establecidas. Verifica y controla las concentraciones de
informacion estadistica. Verifica y controla la elaboracion de informes
referentes a los movimientos de Afiliacion-Vigencia, Prestaciones en
Dinero, asi como el de Estadisticas Médicas y los que en su momento
requiere el Instituto, concernientes al servicio. Verifica la depuracion y
eliminacion de documentos. Organiza, dirige y controla el trabajo del
personal subalterno, para el desarrollo correcto y oportuno de los tramites
y solucioén de casos problema, de acuerdo a las normas que el Instituto
establezca. Ejecuta actividades de coordinacion técnico-administrativas
dentro de su servicio y con otros del Instituto. Resuelve problemas de casos
de derechohabientes y de patrones presentados por los propios interesados
o por el personal bajo su cargo. Analiza informacién computarizada y toma
decisiones. Informa de las actividades realizadas. Supervisa para su
autorizacion final el contenido de documentos, correspondencia,
constancias, testimonios, certificaciones, autorizaciones y determina y/o
ejecuta tramites complementarios. Supervisa la autoclasificacion
efectuada por el patrén en lo relativo a la clase, fraccion, prima y grado
de riesgo. Atiende al publico para informar, orientar, aclarar y para
recibir o entregar documentos o para iniciar tramites. Participa y asiste a
cursos de capacitacion que el Instituto determine. Reporta al jefe
inmediato las incidencias del personal.

Jefe de Grupo de Servicios Técnicos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos, en apoyo a las autoridades
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normativas. Planea, organiza, dirige y controla el funcionamiento de
catalogos, sistemas de registro y verifica su correcta integracion y
actualizacion. Prepara y ejecuta trabajos inherentes al servicio
encomendados por el jefe de la dependencia. Revisa en forma sistematica
la ejecucion del trabajo realizado por el personal subordinado,
capacitandolo y orientandolo en el desarrollo de sus labores. Detecta y
analiza desviaciones de la aplicacion de las normas. Participa en la
correccion de desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de
programas y en la implantacién de sistemas, métodos y procedimientos.
Planea, organiza, integra, dirige y controla el area operativa a su cargo y
supervisa en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el
personal subalterno. Atiende, orienta e informa sobre aspectos relacionados
con las funciones encomendadas. Solicita al jefe inmediato la dotacién de
equipo y material de trabajo requerido para el desarrollo de las actividades,
en el ambito de su responsabilidad. Reporta al jefe inmediato las
incidencias del personal a su cargo. Supervisa la aplicacion de las normas e
instructivos vigentes y reporta al jefe inmediato las desviaciones
correspondientes. Sanciona la elaboracion de reportes propios del servicio.
Somete a la consideracion del jefe inmediato los casos no considerados en
las normas establecidas y le informa sobre las actividades a su cargo.
Recibe y analiza informaciéon computarizada y toma decisiones. Mantiene
enlace con diferentes areas. Formula, controla y proporciona estudios,
informes, correspondencia y documentos de caracter especializado del
servicio. Determina el niimero de ejemplares que se requiera de cada
informe, documentos, formas y su niumero de tiro, quedando a su cargo el
control y distribucion de las copias emitidas, de acuerdo a las normas
establecidas. Administra y controla las formas y cheques que se manejan
en el servicio, asi como el uso del equipo y material de oficina, de
acuerdo a las normas establecidas. Verifica y actualiza los calculos de
pago de prestaciones en dinero. Supervisa y/o controla cortes de caja,
fichas de remesa y/o depositos. Supervisa la actualizacion y depuracion
de archivos, catdlogos y documentos, de acuerdo a las normas
establecidas. Autoriza las relaciones diarias de pago. Determina el
otorgamiento al derecho para proporcionar servicios médicos a los
beneficiarios padres y concubinarios, de acuerdo a las normas
establecidas. Participa y asiste a los cursos de capacitacion que el
Instituto determine. Atiende al publico para informar, orientar, aclarar y
para recibir o entregar documentos o para iniciar tramites. Informa de las
actividades realizadas. Supervisa la autoclasificacion efectuada por el
patrén, en lo relativo a la clase, fraccion, prima y grado de riesgo.
Especialista de Servicios Técnicos

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de
trabajo técnico y administrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales
encomendados por el jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento de
las metas, objetivos y politicas del area. Participa en la correccion de
desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
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trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo. Da seguimiento a los programas de trabajo del area, asi como a los
puntos de desviacion que resulten de los programas de supervision y
auditorias practicadas a los sistemas de informacion o archivos. Realiza
labores de supervision y evaluacion operativa sobre las funciones de su
area, en las unidades y dependencias de su Delegacion, o en su caso, del
Nivel Normativo Central a Delegaciones Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México. Interviene en la identificacion de necesidades de
capacitacion, elabora programas de capacitacion operativa y participa en la
ejecucion de los mismos. Participa y apoya en la ejecucion de los
programas institucionales para el desarrollo del trabajador. Planea,
organiza, integra, dirige y controla el drea operativa a su cargo y supervisa
en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal
subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su
cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia los casos no
considerados en las normas establecidas y le informa sobre las actividades
a su cargo. Es responsable del buen uso al Equipo de Cémputo y material
que emplea en el desempefio de sus activi%atfes. Solicita al jefe de la
dependencia la dotacion de equipo y material de trabajo, requerido para el
desarrollo de las actividades, en el ambito de su responsabilidad. Sanciona
la elaboracion de reportes propios de la dependencia. Administra y controla
las formas y valores que se manejen en la dependencia de su adscripcion,
asi como el uso del equipo y material de oficina. Coordina y supervisa el
control y enlace de datos y productos de la captura y proceso de los
Sistemas de Informacion IMSS-Alcance Nacional. Coordina las
actividades de control, conversion, actualizacion, modificacion y resguardo
de bibliotecas en los diferentes medios magnéticos. Coordina con los
usuarios de Sistematizacion la solucion a las inconsistencias que se
presenten en los documentos fuente. Establece coordinacién con los
usuarios y areas de Sistematizacion para el cumplimiento de calendarios de
produccion. Vigila que los productos de los Sistemas de Informacion-
Alcance Nacional se entreguen a los usuarios en los calendarios
establecidos, requisitando para ello los formatos normados. Distribuye a las
diferentes areas de Sistematizacion la problematica presentada en Unidades
Operativas, Subdelegaciones y la propia Delegacion relacionada con la
captura de datos y el proceso de los sistemas.

SECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Oficial de Servicios Administrativos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe, registra y revisa listados y documentos y corrige de
acuerdo a instrucciones, nombres, fechas, nimeros, codificaciones, claves
y datos, carga y descarga, altas y bajas, cambios y movimientos referentes
a dinero y valores. Determina la exactitud y totalidad de datos que deben
contener los documentos, cheques y formas. Analiza el contenido de
documentos, cheques y/o formas; determina el o los siguientes tramites y
hace anotaciones para resoluciones, registros, integracion de expedientes e
informacion. Actualiza y consulta en forma interactiva catalogos y archivos
mediante equipos de microcomputacion, equipos manuales o de consulta.
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Actualiza expedientes, cartera de documentos por cobrar, sistemas de
registro, certificaciones, codifica, clasifica, glosa, intercala y desintercala
documentos, tarjetas y formas. Ejecuta operaciones aritméticas y
concentraciones y los traslada a los cuadros y graficas que el Instituto
determine y produce la informacion relativa. Registra solicitudes,
notificaciones e inspeccion bancaria y 6rdenes de pago, cargos, descargos,
cancelaciones y saldos. Corrige datos y tramita la correccion para nuevos
registros. Registra datos en cédulas de historiales. Compulsa y valida
listados, expedientes y otros documentos oficiales. Depura, prepara,
clasifica y controla documentos y correspondencia para su tramite posterior
o para su envio. Consulta informacion contenida en catdlogos, manuales y
sistemas de registro. Capta, depura, aclara y ordena datos para informacion
estadistica. Efectia y controla préstamos autorizados de documentos y
produce informacion de archivos y sistemas de registro. Prepara y elabora
informes a dependencias internas. Registra, revisa y reporta compromisos
documentados. Formula y elabora mecanograficamente oficios, 6rdenes de
ingreso, avisos, informes, volantes, hojas de calculo, cuadros numéricos,
concentraciones, incluidas las de estadistica, cheques, tarjetas, formas y
graficas. Opera equipo de oficina y aparatos lectores de microfilm.
Organiza y controla el trabajo del personal de menor categoria. Verifica y
controla ordenes autorizadas de documentos, formas y/o tarjetas y prepara
los tramites ulteriores para su autorizacion final. Ejecuta e interviene en la
elaboracion del levantamiento de inventarios y analiza discrepancias del
mismo. Atiende al personal del Instituto, derechohabientes y al publico
para informar, orientar, aclarar y para recibir o entregar documentos e
Iniciar tramites. Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto determine,
de acuerdo a programas y necesidades de la operacion. Informa de las
actividades realizadas. Elabora y reporta solicitudes de carta de crédito
irrevocable (C.C.L), pago de divisas (C.U.D.D.) franquicia sanitaria,
exencion de impuestos, modificaciones a la C.C.I.. Recibe, verifica y
entrega documentos a proveedores determinando la exactitud y totalidad de
datos de los documentos o formas que se reciben o se elaboran para la
continuacion de los tramites, integracion de expedientes, incluidos los
especializados en archivos locales y catdlogos. Elabora pedidos, totaliza
importes, tramites e incidencias de proveedores, los verifica y registra.
Elabora, codifica y asigna partidas presupuestales a pedidos de importacion
y nacionales. Controla, prepara y asigna envio de pedidos y documentos al
banco correspondiente. Prepara y elabora documentacién necesaria o
despacho de mercancias en aduana y cartas de instruccion. Controla,
registra y elabora solicitudes de giros en moneda extranjera para pagos de
pedidos contra documentos. Prepara la coordinacion con la Compaiiia
Aseguradora, autorizaciones e inspeccion. Registra, controla y reporta
siniestros al Departamento de Bienes de la Contraloria y el Area de
Normas del Departamento de Seguros y Fianzas. Recoge ejemplares como:
Diario Oficial, Prontuario Internacional, modificaciones a la tarifa aduanal
y fracciones arancelarias. Efectia control de altas totales o parciales
(notificando al Departamento adquirente correspondiente y efectia la
liberacioén de fianzas). Integracion de modificaciones, tarifas, codigos y
Ley Aduanera. Elabora y apoya cancelaciones en la realizacion de
autorizaciones y amortizaciones, correccion y codificaciéon de
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discrepancias de crédito, calculos y sanciones de penas moratorias a favor
del LM.S.S. y factores de acuerdo a normas institucionales. Opera y
controla tablas oficiales de amortizacion de pagos y recargos moratorios,
elabora y maneja estados de adeudos y cuentas, pago de liquidaciones y
maneja formas continuas.

Coordinador de Servicios Administrativos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Revisa la organizacion y actualizacion de archivos locales,
catadlogos, sistemas de registro y verifica la correcta intercalacion de
documentos, formas y tarjetas. Determina la exactitud y totalidad de datos,
de documentos o formas que se reciben o se elaboran para la continuacion
de los tramites, integracion de expedientes, incluidos los especializados en
archivos locales y catalogos. Analiza y depura documentos o formas,
determina sus tramites y los distribuye para su ejecucion. Actualiza,
consulta y verifica en forma interactiva, catalogos y archivos mediante
equipos de microcomputacion, equipos manuales y de consulta. Analiza y
depura adeudos, determina sus tramites y los distribuye para su ejecucion.
Verifica y certifica la vigencia de adeudos y cobros. Elabora tramites de
cancelacion, los verifica, registra y determina saldos y registra descargos.
Sumariza importes de pedidos, documentos de pago y formula notas de
débito y/o crédito. Recibe, verifica y confronta solicitudes y
documentacion sobre derechos y obligaciones, listados, formas y tarjetas
procesadas. Elabora correcciones, reporta faltantes y solicita informacion
de documentos o tarjetas omitidas. Revisa, registra y reporta compromisos
documentados, cargos y abonos y financiamientos. Formula, elabora y
tramita oficios, informes, resimenes, solicitudes, reportes, requisiciones,
ordenes de ingreso, memoranda, esténciles, avisos, hojas de calculo,
cuadros numéricos, comparativos, concentraciones incluidas las de
estadistica, tarjetas, formas y graficas, reglamentarias o técnicas,
establecidas en la dependencia de su adscripcion. Ejecuta, clasifica y
controla los tramites de documentacion de entrada y salida y lo relativo a
su gestion correspondiente. Opera equipo de oficina y aparatos lectores de
microfilm. Organiza y controla el trabajo del personal de menor categoria y
le resuelve casos y problemas. Participa en la planeacion, coordinacion y
control en el levantamiento de inventarios. Ejecuta codificaciones
presupuestales; clasifica adquisiciones inventariables y no inventariables.
Atiende al personal del Instituto, derechohabientes y al publico para
informar, orientar, aclarar y para recibir o entregar documentos e iniciar
tramites. Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto determine de
acuerdo a programas y necesidades de la operacion. Informa de las
actividades realizadas. Reporta al jefe inmediato las incidencias del
personal. Informa de los resultados de aplicacion de los ordenamientos,
normas o acuerdos legales y reporta al jefe inmediato de las desviaciones
detectadas. Apoya en el andlisis de liquidaciones para su finiquito en
expedientes, archivos e incidencias, 6rdenes de ingreso, amortizaciones y
otros documentos. Verifica y controla la dotacion de equipo y material de
trabajo requeridos para el desarrollo de las actividades en el ambito de su
responsabilidad. Presenta informacion para determinar la solucion de casos
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y movimientos relativos a la adquisicion, verifica el contenido de
documentos, correspondencia, certificaciones y ejecuta los tramites
complementarios. Participa en la correccion de desviaciones a las normas
establecidas en el disefio de programas de trabajo, capacitacion y en la
implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Vigila que
las garantias ofrecidas hayan sido expedidas de acuerdo a las normas
establecidas, que se soliciten los endosos correspondientes, asi como que se
tramite su efectividad oportunamente. Ejecuta conciliaciones sobre las
cuentas contables. Ejecuta conciliaciones bancarias, globales y parciales y
factores de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Verifica y
gestiona el tramite completo ante la SECOGEF, notificando a proveedores
0 a sus representantes en el pais y/o bancos. Controla y gestiona mediante
visitas a las diversas instituciones gubernamentales, bancos, aduanas y
almacenes, la documentacion relativa a la adquisicion de las mercancias
nacionales y extranjeras. Controla y ejecuta pago de fletes por via aérea,
maritima y terrestre. Coordina y controla con los agentes aduanales el
arribo de las mercancias hasta su entrega, realiza y comprueba ante la
Direccion General de Aduanas, el ejercicio de exencion de impuestos
otorgados. Coordina el levantamiento de actas administrativas por apertura
de mercancias, reportando faltantes a la aseguradora y/o proveedores.
Verifica y gestiona ante el Banco Nacional de México, la comprobacion de
uso de divisas otorgadas. Verifica, analiza y recibe gastos bancarios, pago
de negocio contra documentos y/o giro de divisas (C.U.D.D.). Efectua
calculo de prima para el aseguramiento de los bienes. Recibe, reporta, analiza
y determina certificacion de averias de aseguradora por pérdidas o dafios en
transportaciéon con reclamacion. Controla y ejecuta el pago de cuenta de
gastos de diversos agentes aduanales implicitos a analizar, cotejar
documentos, tarifa nacional y extranjera, conversiones y calculos, tanto de
tipo de cambio controlado y libre para pago de impuestos, almacenes y otros
de caracter general de acuerdo a las normas y disposiciones de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, del LM.S.S., Legislacion Aduanera y Diario
Oficial de la Federacion. Analiza e interpreta las modificaciones a tarifas,
Codigo y Ley Aduanera.

Jefe de Grupo de Servicios Administrativos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza, dirige, controla y supervisa el funcionamiento de
archivos locales, catdlogos y sistemas de registro y verifica su correcta
integracion y actualizacion. Supervisa y organiza la actualizacion
interactiva de catalogos y archivos, mediante equipos de computo, equipos
manuales o de consulta y verifica su correcta integracion. Organiza,
verifica y determina los tramites de correspondencia y documentacion de
entrada y salida y lo relativo a su gestion correspondiente. Organiza,
capacita y dirige el trabajo del personal subalterno, para el correcto y
oportuno tramite y solucion de casos y problemas de acuerdo a las normas
y lineamientos establecidos, asi como la correcta atencion al publico.
Prepara y formula informacion de casos y movimientos, tramites y
productividad. Controla, verifica y determina, estudios, informes,
correspondencia y documentos de caracter especializado de la dependencia
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de su adscripcion a las areas correspondientes, elabora programas de
trabajo e informa de los resultados. Determina la solucion y tramite de
expedientes, casos y movimientos y prepara los documentos para su
autorizacion final. Planifica y controla el levantamiento de inventarios.
Supervisa codificaciones presupuestales; adquisiciones inventariables y no
inventariables. Formula calendarios y planes de trabajo referentes a su area.
Analiza, interpreta y clasifica cifras y datos para su consignaciéon en
informes. Participa en la correccion de desviaciones a las normas
establecidas en el disefio de programas de trabajo, capacitacion y en la
implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Somete a
la consideracion del jefe de la dependencia, las situaciones no consideradas
en las normas establecidas y le propone alternativas de solucion, asi como
estudios basicos de opinion para la celebracion de convenios y sistemas de
operacion. Determina y distribuye la dotacion de equipo y material de
trabajo requeridos para el desarrollo de las actividades en el ambito de su
responsabilidad, asi como vigila el correcto funcionamiento y disciplina en
el trabajo. Reporta al jefe de la dependencia las incidencias del personal.
Vigila e informa de los resultados de la aplicacion de los ordenamientos,
normas o acuerdos legales vigentes y reporta al jefe de la dependencia las
desviaciones detectadas. Reporta fallas y descomposturas del equipo de
trabajo, instalaciones fisicas, hidrdulicas, de comunicacién y otras.
Interviene y elabora programas de trabajo e informa de los resultados.
Determina el tipo de duplicacion que debe ejecutarse de informes,
documentos, formas y su nimero de tiro, quedando a su cargo el control de
las copias emitidas. Atiende, orienta e informa sobre los aspectos
relacionados con las funciones encomendadas a la dependencia. Atiende al
personal del Instituto, derechohabientes y publico para informar, orientar,
aclarar y para recibir o entregar documentos e iniciar tramites. Asiste a
cursos de capacitacion que el Instituto determine, de acuerdo a programas y
necesidades de la operacion. Informa de las actividades realizadas.
Gestiona conciliaciones, autorizaciones y amortizaciones bancarias,
organiza la investigacion, correccion y codificacion de discrepancias de
crédito, efectua calculo de liquidaciones de penas moratorias a favor del
ILM.S.S. y factores de acuerdo a las normas que el Instituto determine.
Vigila y determina el cumplimiento de las normas, plazos para hacer
efectivos los créditos a favor del .LM.S.S. de acuerdo a los ordenamientos
legales. Verifica calculos aplicando tablas, coeficientes y factores de
acuerdo a las normas que el Instituto determine. Supervisa, determina y
verifica el pago de la cuenta de gastos de diversos agentes aduanales
implicitos a analizar, cotejar documentos, tarifa nacional y extranjera,
conversiones y calculos, tanto de tipo de cambio controlado y libre para
pago de impuestos, almacenajes y otros de caracter general de acuerdo a
las normas y disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
del IM.S.S., Legislacion Aduanera y Diario Oficial de la Federacion.
Evalua, determina y efectia rectificaciones de impuestos, notificando el
importe a reintegrar al proveedor o agente aduanal. Supervisa y determina
pago de fletes por via aérea, maritima y terrestre. Analiza y evalia la
situacion de expedientes conforme a los egresos e ingresos
correspondientes a pago o reintegro que debera efectuar con areas,
captacion de errores de calculo y seguimiento. Controla y ajusta reportes de
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liquidacion y conciliaciones de finiquitos al Area de Contabilidad. Controla
y verifica la inspeccion de pedidos por la Secretaria de la Contraloria de la
Federacion. Coordina, supervisa y controla el arribo de mercancias y
entabla didlogo con los agentes aduanales para la solucion de diversos
problemas de documentacion y despacho de embarques. Supervisa las
actividades de gestoria, aseguramiento de los bienes y seguimiento
oportuno en caso de siniestros o pérdidas. Verifica y analiza las causas del
rezago de todas las areas del departamento para activacion y planteamiento
de finiquito. Analiza y verifica si proceden ajustes a liquidaciones emitidas.
Controla y wverifica identificaciones de proveedores nacionales e
internacionales. Supervisa que las garantias ofrecidas hayan sido expedidas
de acuerdo a las normas establecidas, que se soliciten endosos, permisos y
franquicias correspondientes, asi como que se tramite su efectividad de
vigencia oportuna. Coordina y vigila la depuracion de los documentos para
su concentracion. Organiza la realizacion de concursos y licitaciones
publicas. Supervisa y elabora cuadros comparativos, estudio de la
mvestigacion de mercados, analisis de costos de los articulos que requiere el
Instituto para cubrir sus necesidades. Determina y verifica la captacion de
errores, documentos, aclara y ordena datos de informacion estadistica. Revisa
y vigila la adecuada alimentacion y correccion al sistema de computo de
acuerdo a los plazos establecidos por el LM.S.S., asi como la tramitacion y
aplicacion de hojas de rectificacion. Recopila, elabora y actualiza
informacion mecanizada de balances de divisas, reporta inversiones
conforme a situacion integral de informacion a la Coordinacion de
Planeacion, resimenes de compromisos de pago y de cifras de operacion.
Supervisa y determina conciliacion sobre las cuentas contables. Detecta
necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

Especialista de Servicios Administrativos

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de
trabajo técnico y administrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales
encomendados por el Jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento de
las metas, objetivos y politicas del area. Participa en la correccion de
desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo. Da seguimiento a los programas de trabajo del area, asi como a los
puntos de desviacion que resulten de los programas de supervision y
auditorias practicadas a los sistemas de informacion o archivos. Realiza
labores de supervision y evaluacion operativa sobre las funciones de su
area, en las unidades y dependencias de su Delegacion, o en su caso, del
Nivel Normativo Central a Delegaciones Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México. Interviene en la identificacion de necesidades de
capacitacion, elabora programas de capacitacion operativa y participa en la
ejecucion de los mismos. Participa y apoya en la ejecucion de los
programas institucionales para el desarrollo del trabajador. Planea,
organiza, integra, dirige y controla el 4rea operativa a su cargo y supervisa
en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal sNT
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subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su
cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia los casos no
considerados en las normas establecidas y le informa sobre las actividades
a su cargo. Es responsable del buen uso al Equipo de Cémputo y material
que emplea en el desempefio de sus actividades. Solicita al jefe de la
dependencia la dotacion de equipo y material de trabajo, requerido para el
desarrollo de las actividades, en el ambito de su responsabilidad. Sanciona
la elaboracion de reportes propios de la dependencia. Administra y controla
las formas y valores que se manejen en la dependencia de su adscripcion,
asi como el uso del equipo y material de oficina. Coordina y supervisa el
control y enlace de datos y productos de la captura y proceso de los
Sistemas de Informacion IMSS-Alcance Nacional. Coordina las
actividades de control, conversion, actualizacion, modificacion y resguardo
de bibliotecas en los diferentes medios magnéticos. Coordina con los
usuarios de Sistematizacion la solucion a las inconsistencias que se
presenten en los documentos fuente. Establece coordinacion con los
usuarios y areas de Sistematizacion para el cumplimiento de calendarios de
produccion. Vigila que los productos de los Sistemas de Informacion-
Alcance Nacional se entreguen a los usuarios en los calendarios
establecidos, requisitando para ello los formatos normados. Distribuye a las
diferentes areas de Sistematizacion la problematica presentada en Unidades
Operativas, Subdelegaciones y la propia Delegacion relacionada con la
captura de datos y el proceso de los sistemas.

SECTOR DE PERSONAL

Oficial de Personal

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Revisa la organizacion y actualizacion de archivos locales,
catalogos y sistemas de registro y directorio, y verifica la correcta
intercalacion de documentos, formas y tarjetas. Determina la exactitud y
totalidad de datos de los documentos o formas que se reciben o se elaboran
para la continuacion de los tramites, integracion de expedientes, incluidos
los especializados en archivos locales y catdlogos. Actualiza, consulta y
verifica en forma interactiva catdlogos y archivos mediante equipos de
registro. Efectia consultas y actualizaciones a los registros de trabajadores,
pensionados y jubilados y los archivos auxiliares que conforman la
administracion de personal a través de terminales de video y
microcomputadoras. Confronta los productos emitidos por los sistemas,
contra los documentos fuente que actualizaron los registros de archivos
auxiliares, determinando y elaborando los ajustes procedentes. Analiza y
depura adeudos, determina sus tramites y los distribuye para su ejecucion.
Verifica y certifica la vigencia laboral, créditos, adeudos y cobros. Elabora
tramites de cancelacion, los verifica, registra y determina saldos y registra
descargos. Recibe, verifica, llena o complementa datos en formas
institucionales. Ejecuta sumarizaciones y concentraciones y las traslada a
los cuadros y graficas que el Instituto determine y produce la informacion
relativa. Analiza y ejecuta ajustes de diferencias a percepciones y
deducciones, determina si procede el pago o descuento, su monto, tramita y
efecttia el control correspondiente. Ejecuta calculos aplicando tablas,
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coeficientes y factores, de acuerdo a las normas que el Instituto determine.
Recibe, verifica y confronta solicitudes y documentacion sobre derechos y
obligaciones, listados y formas institucionales. Elabora correcciones,
reporta faltantes y solicita informacion de documentos omitidos.
Confronta, verifica y/o ejecuta correcciones por altas, bajas, promociones,
reingresos, modificaciones y rectificaciones, y determina y/o ejecuta los
tramites subsecuentes. Analiza, verifica y concilia cifras emitidas en
listados, efectia ajustes contables y elabora reportes. Formula y elabora
mecanograficamente y tramita oficios, informes restimenes, solicitudes,
reportes, requisiciones, ordenes de ingreso, memoranda, esténciles y otro
material de copia directa y avisos, volantes, hojas de calculo, cuadros
numéricos, concentraciones incluidas las de estadistica, cheques, tarjetas,
formas y gréficas reglamentarias o técnicas, establecidas en la dependencia
de su adscripcion. Prepara, clasifica y controla documentos y
correspondencia para sus tramites posteriores y para su envio. Opera aparatos
lectores de microfilm, maquinas y equipos de oficina. Supervisa, dirige y
apoya el trabajo del personal subalterno e informa sobre las actividades
desarrolladas por ellos y las propias. Realiza sus actividades conforme a lo
normado en manuales, procedimientos, instructivos y catdlogos
institucionales. Verifica y controla documentacion autorizada de
movimientos del personal, determina y prepara los tramites subsecuentes.
Interviene en el levantamiento de inventarios y controla sus recursos
asignados. Atiende al personal del Instituto, y en su caso al publico para
informar, orientar, aclarar y para recibir o entregar documentos e iniciar
tramites. Prepara y elabora informes de la dependencia. Controla, verifica,
analiza y corrige los productos derivados de las diferentes fases del proceso
quincenal de ndomina. Asiste a cursos de Capacitacion que el Instituto
determine. Informa de las actividades realizadas.

Coordinador de Personal

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Organiza, dirige y controla el funcionamiento de archivos
locales, catalogos, sistemas de registro y directorio y verifica su correcta
integracion y actualizacion. Efecta consultas y actualizaciones a los
registros de trabajadores, pensionados y jubilados, y los archivos auxiliares
que conforman la administracion de personal a través de terminales de
video y microcomputadora. Actualiza, consulta y verifica en forma
interactiva catdlogos y archivos mediante equipos de registro. Valida y
autoriza los ajustes efectuados y su reporte de inclusion al sistema. Valida
el contenido de informes, en su caso corrige y concentra la informacion.
Coordina la ejecucion del tramite de correspondencia y documentacion,
verifica para su autorizacion final el contenido de documentos,
correspondencia, constancias, certificaciones, autorizaciones sobre el pago
de derechos y obligaciones a trabajadores, jubilados y pensionados y a
terceros. Coordina y ejecuta calculos aplicando tablas, coeficientes y
factores, de acuerdo a las normas que el Instituto determine. Participa,
verifica y ejecuta los movimientos de las diversas aplicaciones y funciones
al sistema mediante reportes. Analiza, verifica y concilia cifras emitidas en
listados, efectia ajustes contables y elabora reportes. Participa, formula,
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autoriza y tramita en su caso los productos mecanograficos e informacion
generada en su area de trabajo. Opera aparatos lectores de microfilm,
maquinas, equipos de oficina, terminales y equipos de microcomputacion.
Supervisa, dirige y apoya el trabajo del personal subalterno e informa sobre
las actividades desarrolladas por ellos y las propias. Realiza sus actividades
conforme a lo normado en manuales, procedimientos, instructivos y
catalogos institucionales. Interviene en el levantamiento de inventarios y
controla sus recursos asignados. Atiende al personal del Instituto y en su caso
al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir o entregar
documentos e iniciar trdmites. Prepara y elabora informes en materia de
administracion de personal. Coordina y elabora estudios, informes,
correspondencia y de documentos de caracter recurrente y especial. Coordina
y verifica ajustes a percepciones y deducciones, determina si procede el pago
o descuento. Coordina, controla, verifica, analiza y corrige los productos
derivados de las diferentes fases del proceso quincenal de némina. Asiste a
cursos de Capacitacion que el Instituto determine. Reporta al Jefe inmediato
las incidencias del personal.

Jefe de Grupo de Personal

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Supervisa y clasifica los tramites de correspondencia y
documentacion de entrada y salida, y la relativa a su gestion ulterior.
Administra 'y supervisa el proceso de actualizacion interactiva
considerando el calendario de produccién. Supervisa y efectua calculos
aplicando tablas, coeficientes y factores, de acuerdo a las normas que el
Instituto determine. Organiza, dirige y controla el trabajo del personal
subalterno para el correcto y oportuno tramite y solucion de casos y
problemas de acuerdo a las normas que el Instituto establezca, asi como la
correcta atencion al personal del Instituto y al publico en su caso. Verifica
para su autorizacion final, el contenido de documentos, correspondencia,
constancias, certificaciones, autorizaciones y documentos sobre pago de
derechos y obligaciones al personal del Instituto. Prepara y formula
informacion de casos y movimientos, tramites y productividad. Formula y
controla estudios, informes, correspondencia y documentos de caracter
especializado de la dependencia de su adscripcion. Participa en la correccion
de desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
trabajo, capacitacion y en la implantacion de sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo. Somete a la consideracion del jefe de la
dependencia los casos no contemplados en las normas establecidas y le
informa sobre las actividades a su cargo. Estudia, analiza y propone
modificaciones a las normas, sistemas, métodos y procedimientos de trabajo.
Vigila el correcto funcionamiento y disciplina en el trabajo e informa al jefe
de la dependencia los actos y omisiones contrarios a la correcta conducta
laboral, asi como las incidencias del personal. Analiza, detecta e informa de
los resultados de la aplicacion de los ordenamientos, normas o acuerdos
legales y reporta al jefe de la dependencia de las desviaciones detectadas.
Solicita al jefe de la dependencia y controla la dotacion de equipo y
material de trabajo, requeridos para el desarrollo de las actividades en el
ambito de su responsabilidad. Interviene y elabora programas de trabajo e
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informa de los resultados. Administra y controla las formas institucionales.
Atiende, orienta e informa sobre aspectos relacionados con las funciones
encomendadas a la dependencia. Analiza, interpreta y clasifica, cifras y
datos para su consignacion en informes, reporta fallas y descomposturas
del equipo de trabajo, instalaciones fisicas, hidraulicas, eléctricas, de
comunicacion y otras. Formula los calendarios y planes de trabajo referentes
a su area. Planea actividades del trabajo técnico. Prepara trabajos recurrentes
y especiales. Revisa en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado
por el personal subalterno, capacitandolo y orientandolo en el desarrollo de
sus labores. Sanciona la elaboraciéon de reportes del ambito de su
competencia. Reporta fallas y descomposturas del equipo de trabajo,
instalaciones fisicas, hidraulicas, eléctricas, de comunicacion y otras.
Formula los calendarios y planes de trabajo referentes a su area. Supervisa
las actualizaciones a los registros de los trabajadores, pensionados y jubilados
y los archivos auxiliares que conforman la administracion de personal a
través de terminales de video y microcomputadoras. Realiza sus actividades
conforme a lo normado en manuales, procedimientos, instructivos y
catalogos institucionales. Asiste a cursos de Capacitacion que el Instituto
determine. Informa de las actividades realizadas. Reporta al jefe inmediato
las incidencias del personal.

Especialista de Personal

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de
trabajo técnico y administrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales
encomendados por el Jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento de
las metas, objetivos y politicas del area. Participa en la correccion de
desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo. Da seguimiento a los programas de trabajo del area, asi como a los
puntos de desviacion que resulten de los programas de supervision y
auditorias practicadas a los sistemas de informacion o archivos. Realiza
labores de supervision y evaluacion operativa sobre las funciones de su
area, en las unidades y dependencias de su Delegacion, o en su caso, del
Nivel Normativo Central a Delegaciones Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México. Interviene en la identificacion de necesidades de
capacitacion, elabora programas de capacitacion operativa y participa en la
ejecucion de los mismos. Participa y apoya en la ejecucion de los
programas institucionales para el desarrollo del trabajador. Planea,
organiza, integra, dirige y controla el 4rea operativa a su cargo y supervisa
en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal
subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su
cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia los casos no
considerados en las normas establecidas y le informa sobre las actividades
a su cargo. Es responsable del buen uso al Equipo de Computo y material
que emplea en el desempefio de sus actividades. Solicita al jefe de la
dependencia la dotacion de equipo y material de trabajo, requerido para el
desarrollo de las actividades, en el ambito de su responsabilidad. Sanciona
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la elaboracion de reportes propios de la dependencia. Administra y controla
las formas y valores que se manejen en la dependencia de su adscripcion,
asi como el uso del equipo y material de oficina. Coordina y supervisa el
control y enlace de datos y productos de la captura y proceso de los
Sistemas de Informacion IMSS-Alcance Nacional. Coordina las
actividades de control, conversion, actualizacion, modificacion y resguardo
de bibliotecas en los diferentes medios magnéticos. Coordina con los
usuarios de Sistematizacion la solucion a las inconsistencias que se
presenten en los documentos fuente. Establece coordinacion con los
usuarios y areas de Sistematizacion para el cumplimiento de calendarios de
produccion. Vigila que los productos de los Sistemas de Informacion-
Alcance Nacional se entreguen a los usuarios en los calendarios
establecidos, requisitando para ello los formatos normados. Distribuye a las
diferentes areas de Sistematizacion la problematica presentada en Unidades
Operativas, Subdelegaciones y la propia Delegacion relacionada con la
captura de datos y el proceso de los sistemas.

SECTOR DE ESTADISTICA

Oficial de Estadistica

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe y ordena formas, documentos y graficas de datos
estadisticos provenientes de los servicios médicos, técnicos,
administrativos, financieros y demas areas del Instituto, para su
procesamiento, tanto manual como electronico, de acuerdo con las normas
que el Instituto determine, incluida la verificacion de los datos recibidos.
Realiza una critica inicial para determinar si la informacion recibida esta
completa y cumple con las normas y procedimientos establecidos, y en su
caso, procede a solicitar los datos omitidos y aclaraciones necesarias.
Planea investigaciones, colecciona, organiza, interpreta y analiza datos
numéricos, muestras o bases numéricas completas aplicando la teoria y
métodos estadisticos para producir informacion estadistica utilizable para
el Instituto. Participa en la elaboracion de cuestionarios requeridos para la
realizacion de investigaciones. Interviene en el levantamiento de
inventarios de la oficina. Efectia operaciones matematicas y
concentraciones, las traslada a cuadros y graficas y produce la informacion
relativa. Determina indicadores e indices estadisticos solicitados. Recopila
y concentra en hojas tabulares o formas impresas normadas los datos
requeridos en las series estadisticas predeterminadas para su analisis o
presentacion sistematica. Determina las variaciones significativas obtenidas
mediante el analisis de la informacion y solicita las aclaraciones pertinentes
con la fuente original e informa de los resultados obtenidos. Maneja,
consulta y actualiza archivos, catalogos y sistemas de registro y verifica su
correcta integracion y actualizacion. Registra, opera y produce informacion
estadistica mediante equipos electrénicos de acuerdo a los procedimientos
establecidos. Ordena, verifica, codifica, analiza e interpreta documentos y
datos numéricos de servicios médicos, técnicos, administrativos,
financieros y demas areas del Instituto de acuerdo a las normas que fije el
mismo. Organiza y controla el trabajo del personal de otras categorias de
auxilio y les resuelve casos y problemas. Reporta a su jefe inmediato las
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actividades a su cargo. Participa en la realizacion de diagndsticos
situacionales y de salud. Reporta al jefe inmediato fallas, descomposturas y
requerimientos de mobiliario y equipo de su area de trabajo. Informa a su
jefe inmediato superior las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal a su cargo. Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto
determine de acuerdo a programas. Es responsab]i)e del buen uso al equipo de
computo y material que emplea en el desempefio de sus actividades. Realiza
la codificacion médica de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos
por la Organizacion Mundial de la Salud. Opera maquinas, equipo de oficina
y aparatos lectores de microfilm.

Coordinador de Estadistica

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recopila, concentra y analiza la informacion interna y
externa del Instituto e informa de los resultados obtenidos, segiin la
particularidad de los fendmenos demograficos, econémicos, sociales o de
salud. Aplica la metodologia estadistica en la determinacion de indicadores
e indices estadisticos, para obtener tendencias, correlaciones y
desviaciones. Elabora proyectos para la realizacion de diagndsticos
situacionales o de salud. Planea y conduce investigaciones utilizando
técnicas de muestreo 0 monitores experimentales para obtener los tipos de
informacion que se requiera. Realiza analisis de fenomenos ciclicos y
estacionales, decide la manera mas adecuada de establecer
representaciones graficas. Deriva conclusiones en sentido socio-econdmico
del analisis de los fenomenos observados. Realiza el seguimiento e informa
de los avances obtenidos en los programas especificos o generales que sean
encomendados. Organiza y controla el funcionamiento de archivos,
catdlogos y sistemas de registro y verifica su correcta integracion y
actualizacion. Registra, opera y produce informacion estadistica mediante
equipos electronicos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. Recibe,
ordena, codifica, analiza e interpreta documentos y datos de servicios
médicos, técnicos, administrativos, financieros y demads areas del Instituto,
de acuerdo a las normas que fije el mismo. Controla la recepcion y envio
de cintas magnéticas, cassettes y diskettes que contienen informacion
estadistica, de acuerdo a los procedimientos establecidos. Recibe reportes
de fallas, descomposturas y requerimientos del mobiliario y equipo de su
area de trabajo e informa a su jefe inmediato. Valida, verifica y efectua las
correcciones necesarias a la informacion obtenida mediante equipos
electronicos. Organiza, dirige y controla el trabajo del personal de menor
categoria y les resuelve casos y problemas. Coordina la elaboracion del
proyecto de presentacion final de la informacién estadistica analizada.
Proporciona la informacién estadistica obtenida de acuerdo a los plazos y
conductos establecidos. Informa a su jefe inmediato los avances de los
programas y actividades encomendadas. Informa a su jefe inmediato las
necesidades de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo. Asiste a
cursos de capacitacion que el Instituto determine de acuerdo a programas.
Es responsable del buen uso al equipo de computo y material que emplea
en el desempefio de sus actividades. Desempefia en casos de excepcion,
labores de la propia area que correspondan a personal de menor categoria.
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Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su cargo. Coordina
la elaboracion del programa anual de trabajo del area y la somete a
aprobacion del jefe de la dependencia. Participa en la elaboracion del
Presupuesto Anual de Metas Médicas de la Unidad. Coordina que la
codificacion médica se realice de acuerdo a criterios y lineamientos
establecidos por la Organizacion Mundial de la Salud. Opera maquinas,
equipo de oficina y aparatos lectores de microfilm.

Jefe de Grupo de Estadistica

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Realiza analisis sobre informacion interna y externa del
Instituto con el fin de determinar e informar los fenomenos de tipo
demografico, economico, social y de salud. Aplica la metodologia
estadistica en la determinaciéon de indicadores e indices estadisticos para
obtener tendencias, correlaciones y desviaciones. Realiza interpolaciones,
extrapolaciones e inferencia estadistica de la informacion analizada.
Realiza analisis de fendmenos ciclicos y estacionales, decide sobre la
manera mas adecuada de establecer representaciones graficas. Establece
conclusiones de aspectos socio-economicos con base en el analisis de los
fendmenos observados. Participa a nivel directivo en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de programas especificos o generales de las
actividades encomendadas a dicho nivel. Dirige el funcionamiento de
archivos, catalogos y sistemas de informaciéon documentales y electronicos
y verifica su correcta integracion y actualizacion. Registra, opera y produce
mformacion estadistica mediante equipos electronicos de acuerdo a los
procedimientos establecidos. Revisa y controla informes, correspondencia
y documentos de caracter especializado de su 4rea. Informa a su jefe
mmediato los avances de los programas y actividades encomendadas.
Informa a su jefe inmediato las necesidades de capacitacion y desarrollo
del personal subalterno. Supervisa las actividades de recepcion y envio de
cintas magnéticas, cassettes y diskettes. Solicita la dotacion de equipo,
mobiliario y material de trabajo, requerido para el desarrollo de las
actividades encomendadas al personal a su cargo. Proporciona la
informacion estadistica de acuerdo a los plazos y conductos establecidos.
Reporta al jefe inmediato fallas y descomposturas del mobiliario y equipo
del area de trabajo. Participa en el disefio de programas y en la
implantaciéon de sistemas, métodos y procedimientos de trabajo,
establecidos por el Instituto. Atiende, orienta e informa sobre aspectos
relacionados con la informacion estadistica a otras areas del Instituto.
Analiza, difunde, aplica y promueve normas o indicaciones contenidas en
oficios, instructivos y manuales, de llenado, de procedimientos y de
operacion que le turna el area normativa correspondiente y en su caso,
propone modificaciones. Coordina y supervisa en forma sistematica, la
ejecucion del trabajo realizado por el personal subalterno, resolviendo
casos y problemas. Coordina con su jefe inmediato la realizacion de cursos
de capacitacion para el personal subalterno. Supervisa que la codificacion
médica se realice de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos por
la Organizacion Mundial de la Salud. Asiste a cursos de capacitacion que
el Instituto determine de acuerdo a programas. Es responsable del buen uso
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al equipo de computo y material que emplea en el desempefio de sus
actividades. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su
cargo. Opera maquinas, equipo de oficina y aparatos lectores de microfilm.

Especialista de Estadistica

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de
trabajo técnico y administrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales
encomendados por el jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento de
las metas, objetivos y politicas del area. Participa en la correccion de
desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo. Da seguimiento a los programas de trabajo del area, asi como a los
puntos de desviacién que resulten de los programas de supervision y
auditorias practicadas a los sistemas de informacion o archivos. Realiza
labores de supervision y evaluacion operativa sobre las funciones de su
area, en las unidades y dependencias de su Delegacion, o en su caso, del
Nivel Normativo Central a Delegaciones Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México. Interviene en la identificacion de necesidades de
capacitacion, elabora programas de capacitacion operativa y participa en la
ejecucion de los mismos. Participa y apoya en la ejecucion de los
programas institucionales para el desarrollo del trabajador. Planea,
organiza, integra, dirige y controla el drea operativa a su cargo y supervisa
en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal
subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su
cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia los casos no
considerados en las normas establecidas y le informa sobre las actividades
a su cargo. Es responsable del buen uso al Equipo de Cémputo y material
que emplea en el desempefio de sus actividades. Solicita al jefe de la
dependencia la dotacion de equipo y material de trabajo, requerido para el
desarrollo de las actividades, en el ambito de su responsabilidad. Sanciona
la elaboracion de reportes propios de la dependencia. Administra y controla
las formas y valores que se manejen en la dependencia de su adscripcion,
asi como el uso del equipo y material de oficina. Coordina y supervisa el
control y enlace de datos y productos de la captura y proceso de los
Sistemas de Informacion IMSS-Alcance Nacional. Coordina las
actividades de control, conversion, actualizacion, modificacion y resguardo
de bibliotecas en los diferentes medios magnéticos. Coordina con los
usuarios de Sistematizacion la solucion a las inconsistencias que se
presenten en los documentos fuente. Establece coordinacion con los
usuarios y areas de Sistematizacion para el cumplimiento de calendarios de
produccion. Vigila que los productos de los Sistemas de Informacion-
Alcance Nacional se entreguen a los usuarios en los calendarios
establecidos, requisitando para ello los formatos normados. Distribuye a las
diferentes areas de Sistematizacion la problematica presentada en Unidades
Operativas, Subdelegaciones y la propia Delegacion relacionada con la
captura de datos y el proceso de los sistemas.

SECTOR DE CONTABILIDAD
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Oficial de Contabilidad

Requisitos: 74.

Relaciones de mando: 2, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe documentos de aplicacion contable, los revisa y
critica, los clasifica, codifica, cataloga, forma expedientes y opera
catalogos, equipo de registro y registros manuales. Elabora volantes de
codificacion u otros vehiculos de registro contable para su procesamiento
ulterior. Ejecuta operaciones aritméticas de contabilidad, manual o
mecanicamente para establecer promedios, costos unitarios, determinacion
de saldos y acumulaciones de: saldos, efectivo, articulos, equipos y
accesorios, materiales y otros. Disefia y formula papeles de trabajo
elementales para asentar, registrar, anotar, comparar, concentrar, conciliar
y relacionar operaciones contables. Elabora manual o mecanicamente
oficios, informes, resumenes, formas y cuadros de contabilidad. Asienta,
anota, registra datos contables o financieros en tarjetas, formas o cuadros
de operacion contable de acuerdo a las normas que el Instituto determine.
Acude a hacer aclaraciones donde se encuentran los documentos fuente de
informacion institucional o cualquier dependencia que asi lo solicite.
Revisa listados mecanizados de registro contable, elabora hojas de
correccion. Opera equipos periféricos de computacion electronica. Opera
maquinas y equipo de oficina. Asiste a los cursos de capacitacion que el
Instituto determine. Informa de las actividades realizadas.

Coordinador de Contabilidad

Requisitos: 74.

Relaciones de mando: 1, 2,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe documentos de aplicacion contable ya procesados o
para iniciar su proceso. Los revisa y critica, los clasifica, codifica, cataloga,
forma expedientes y opera catalogos, equipos de registro y registros
manuales. Elabora volantes de codificacion u otros vehiculos de registro
contable para su procesamiento ulterior. Disefia y formula papeles de
trabajo intermedio para asentar, registrar, anotar, comparar, concentrar y
relacionar operaciones contables. Analiza e interpreta cifras y datos
contables y los consigna en informes, resimenes, formas o cuadernos de
contabilidad. Verifica que los procesos de las operaciones contables se
realicen con la oportunidad y exactitud conforme a las normas técnicas
establecidas, capta y corrige errores y omisiones y en su caso, solicita
aclaraciones, datos faltantes o documentos omitidos. Controla el proceso y
resultados de las operaciones contables realizadas; detecta variaciones y
omisiones, las informa y en su caso, las corrige. Verifica documentos,
informes o resultados de operaciones contables para su procesamiento
ulterior, determinando que sean confiables, oportunos y completos. Opera
maquinas para el registro de las operaciones de contabilidad general.
Organiza y controla el trabajo de personal de menor categoria. Acude a
hacer aclaraciones donde se encuentran los documentos fuente de
informacion institucional o cualquier dependencia que asi lo solicite.
Revisa listados mecanizados de registro contable, elabora hojas de
correccion. Opera equipos periféricos de computacion electronica. Asiste a
los cursos de capacitacion que el Instituto determine. Informa de las
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actividades realizadas. Reporta al jefe inmediato las incidencias del
personal. Ejecuta operaciones aritméticas de contabilidad, manual o
mecanicamente para establecer promedios, costos unitarios, determinacion
de saldos y acumulaciones de: saldos, efectivo, articulos, equipos y
accesorios, materiales y otros. Elabora manual o mecénicamente oficios,
informes, resimenes, formas y cuadros de contabilidad. Asienta, anota,
registra datos contables o financieros en tarjetas, formas o cuadros de
operacion contable de acuerdo a las normas que el Instituto determine.

Jefe de Grupo de Contabilidad

Requisitos: 74.

Relaciones de mando: 1,2,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe documentos de aplicacion contable, ya procesados o
para iniciar su proceso. Los revisa y critica, los clasifica, codifica,
cataloga, forma expedientes y opera catidlogos, equipos de registro y
registros manuales. Elabora volantes de codificacion u otros vehiculos de
registro contable para su procesamiento ulterior. Recibe, critica y analiza
los informes de costos. Capta errores y omisiones y en su caso, los
corrige y complementa y produce el informe relativo. Determina costos
unitarios e indices por cada concepto para todos los niveles de
informaciéon y consolidados. Participa en la captacion de datos y
preparacion de estados de ingresos y egresos con saldos ajustados por
cada Delegacion y para todo el Sistema para dependencias internas.
Participa en la formulacion de estados de ingresos y egresos distribuidos
por ramas de seguros por cada Delegacion y por todo el Sistema de
acuerdo a las normas establecidas. Participa en la formulacion de ajustes
para la liquidacion de la contribucion a cargo del Gobierno Federal y en
la aplicacion del remanente por cada Delegacion y por todo el Sistema.
Verifica documentos, informes o resultados de operaciones contables
para su procesamiento ulterior, determinando que sean confiables,
oportunos y completos. Participa en el analisis y en la interpretacion de
los estados financieros y de los informes contables. Disefia y formula
papeles de trabajo a nivel superior para asentar, registrar, anotar,
comparar, concentrar, relacionar operaciones contables y proyectar
estados financieros. Formula ajustes a las cuentas de balance, de costos y
de resultados para el cierre y apertura de los ejercicios anuales. Organiza,
dirige, controla el trabajo de personal de menor categoria y le resuelve
casos y problemas. Acude a hacer aclaraciones donde se encuentren
documentos fuente de informacion institucional o cualquier dependencia
que asi lo solicite. Revisa listados mecanizados de registro contable,
elabora hojas de correccion. Opera equipos periféricos de computacion
electronica. Informa de las actividades realizadas. Asiste a los cursos de
capacitacion que el Instituto determine. Reporta al jefe inmediato las
incidencias del personal.

Especialista de Contabilidad

Requisitos: 6 y 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6 y 21.
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Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de
trabajo técnico y administrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales
encomendados por el jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento de
las metas, objetivos y politicas del area. Participa en la correccion de
desviaciones a las normas establecidas, en el disefio de programas de
trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo. Da seguimiento a los programas de trabajo del area, asi como a los
puntos de desviacion que resulten de los programas de supervision y
auditorias practicadas a los sistemas de informacion o archivos. Realiza
labores de supervision y evaluacion operativa sobre las funciones de su
area, en las unidades y dependencias de su Delegacion, o en su caso, del
Nivel Normativo Central a Delegaciones Regionales, Estatales y de la
Ciudad de México. Interviene en la identificacion de necesidades de
capacitacion, elabora programas de capacitacion operativa y participa en la
ejecucion de los mismos. Participa y apoya en la ejecucion de los
programas institucionales para el desarrollo del trabajador. Planea,
organiza, integra, dirige y controla el drea operativa a su cargo y supervisa
en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal
subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal a su
cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia los casos no
considerados en las normas establecidas y le informa sobre las actividades
a su cargo. Es responsable del buen uso al Equipo de Coémputo y material
que emplea en el desempefio de sus actividades. Solicita al jefe de la
dependencia la dotacion de equipo y material de trabajo, requerido para el
desarrollo de las actividades, en el ambito de su responsabilidad. Sanciona
la elaboracion de reportes propios de la dependencia. Administra y controla
las formas y valores que se manejen en la dependencia de su adscripcion,
asi como el uso del equipo y material de oficina. Coordina y supervisa el
control y enlace de datos y productos de la captura y proceso de los
Sistemas de Informacion IMSS-Alcance Nacional. Coordina las
actividades de control, conversion, actualizacion, modificacion y resguardo
de bibliotecas en los diferentes medios magnéticos. Coordina con los
usuarios de Sistematizacion la solucién a las inconsistencias que se
presenten en los documentos fuente. Establece coordinacion con los
usuarios y areas de Sistematizacion para el cumplimiento de calendarios de
produccion. Vigila que los productos de los Sistemas de Informacion-
Alcance Nacional se entreguen a los usuarios en los calendarios
establecidos, requisitando para ello los formatos normados. Distribuye a las
diferentes areas de Sistematizacion la problematica presentada en Unidades
Operativas, Subdelegaciones y la propia Delegacion relacionada con la
captura de datos y el proceso de los sistemas.

SECTOR DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Oficial de Procesamiento de Datos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 1,2, 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Capta y verifica datos de documentos y/o listados, de
acuerdo a normas, programas de captura y calendarios establecidos.

192



PROFESIOGRAMAS.

PROFESIOGRAMAS

Verifica los datos grabados en los medios magnéticos conforme a normas y
controles establecidos. Corrige los errores que resulten del proceso de
validacion de la captura de datos consultando los instructivos respectivos.
Opera equipos y programas destinados a la captura de datos y/o generacion
de medios magnéticos. Opera maquinas: desencarbonadora, separadora,
cortadoraseparadora. Opera maquinas y equipo de oficina, acorde al uso
establecido para los mismos. Detecta y reporta al jefe inmediato, las fallas
y descomposturas del equipo con que opera, asi como de las instalaciones
fisicas y eléctricas. Reporta al jefe inmediato las incidencias que se
presenten durante la grabaciéon y/o verificacion de los datos capturados.
Identifica, registra y almacena en medios magnéticos, archivos de datos y
programas de captura de datos. Elabora reportes relativos del trabajo a su
cargo. Aplica las normas y controles establecidos para la captura de
documentos fuente y verificacion de datos. Elabora los informes
administrativos del trabajo a su cargo que le sean requeridos. Digita, graba,
documentos fuente en medios magnéticos mediante la operacion de
equipos de captura de datos, asi como verifica y en su caso, corrige la
informacion grabada de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.
Asiste a los cursos de capacitacion que el Instituto determine. Informa de
las actividades realizadas.

Coordinador de Procesamiento de Datos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 1,2,3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2 y 3.

Actividades: Recibe, registra, ordena, notifica, revisa, cuantifica,
cataloga, guarda o archiva, intercala, desintercala, depura, confronta y
distribuye o devuelve, de acuerdo a las normas establecidas,
documentacion relativa a los procesos de captura, validacion de datos y
resultados de la operacion de sistemas de informacion institucionales.
Recibe, registra, prepara, tramita, atiende, controla, custodia y envia, la
informacion de documentos y medios magnéticos para la ejecucion de las
funciones de captura y proceso de datos. Maneja, genera, custodia y
controla los medios magnéticos con informacién capturada. Verifica,
controla y efectia las correcciones necesarias de los resultados de
validacion. Realiza la conversion de informacion en los diferentes
medios magnéticos de acuerdo a las normas y calendarios establecidos,
asimismo obtiene los respaldos respectivos. Captura y verifica datos de
documentos y/o listados, de acuerdo a normas, programas de captura y
calendarios establecidos. Opera equipos destinados a las labores de
supervision de captura de datos. Opera maquinas y equipo de oficina,
acorde al uso establecido para los mismos. Detecta y reporta, las fallas y
descomposturas del equipo con que opera, asi como de las instalaciones
fisicas y eléctricas del mismo. Prepara informacion de casos,
movimientos, tramites y productividad. Recaba datos, los clasifica y
analiza para la obtencion de estadisticas de productividad e informes.
Supervisa y auxilia al personal de menor categoria en la ejecucion de sus
actividades y les resuelve casos y problemas. Participa en la formulacion
de planes de trabajo referentes a su area. Elabora informes y reportes
sobre el trabajo realizado por él o por otras areas con equipos de
computo. Vigila la aplicacion de las normas y controles establecidos,
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para la captura, verificacion, actualizacion y conversion de informacion.
Vigila y evala la integridad, calidad y oportunidad en la entrega de
productos de los sistemas de informacion. Vigila el cumplimiento de los
controles de seguridad de los equipos de captura, conversion y auxiliares.
Vigila que la informacion confidencial sea resguardada acorde a normas
y procedimientos establecidos. Reporta al jefe inmediato las incidencias
del personal. Realiza la recepcion, control, conversion, validacion,
actualizacion y entrega de documentos y medios magnéticos para las
funciones de captura de datos, control y enlace; asimismo opera equipos
destinados a las labores de supervision de captura de datos. Participa
como instructor en eventos de capacitacion técnica. Asiste a los cursos de
capacitacion que el Instituto determine. Informa las actividades
realizadas. Identifica, registra y almacena en medios magnéticos,
archivos de datos y programas de captura de datos. Digita, graba
documentos fuente en medios magnéticos mediante la operacion de
equipos de captura de datos, asi como verifica y en su caso, corrige la
informacion grabada de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.
Opera maquinas desencarbonadora, separadora, cortadora-separadora.
Jefe de Grupo de Procesamiento de Datos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 1,2,3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Supervisa las entradas y salidas de documentos y medios
magnéticos para las funciones de captura y proceso de datos. Supervisa la
recepcion, distribucion y devolucion de trabajos procesados de acuerdo a
las normas establecidas. Coordina y ejecuta las actividades de control,
conversion, actualizacion, modificacion y resguardo de bibliotecas en
diferentes medios magnéticos. Maneja, genera, custodia y controla
documentos y archivos en medios magnéticos, de datos capturados para
su proceso. Opera el equipo periférico de los Sistemas de Captura de
Datos. Opera equipos destinados a la supervision de captura de datos.
Recibe, reporta y da seguimiento a las fallas y descomposturas del equipo
destinado a la captura de datos, asi como de las instalaciones fisicas y
eléctricas del mismo, en ausencia de sus jefes inmediatos las reporta a la
dependencia correspondiente. Analiza, interpreta y clasifica cifras y datos
para su consignacion en informes. Obtiene y elabora resumenes
estadisticos y de productividad. Organiza, dirige y controla el trabajo del
personal subalterno y le resuelve casos y problemas. Participa en la
elaboracion de programas de trabajo y vigila el cumplimiento de los
mismos. Participa como instructor en eventos de capacitacion técnica.
Elabora informes de los resultados obtenidos por el area a su cargo. Vigila
el suministro de los insumos requeridos que aseguren el adecuado
funcionamiento de las areas de captura y control y enlace. Vigila que el
mantenimiento preventivo de los equipos de captura, conversion y
auxiliares, se realice conforme a los procedimientos, calendarios
establecidos y con la calidad requerida. Participa en la atencion y
seguimiento a las situaciones de auditorias, evaluaciones operativas y
visitas de supervision, especificamente a las concernientes a la funcion de
captura de datos. Vigila el cumplimiento de las normas, procedimientos y
calendarios de produccion establecidos. Vigila que se apliquen los
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controles de seguridad y proteccion de los equipos de captura, conversion y
auxiliares. Realiza funciones de la categoria inmediata inferior cuando
existan cargas de trabajo, asi como apoyar a la inmediata superior. Reporta
al jefe inmediato las incidencias del personal a su cargo. Asiste a los cursos
de capacitacion que el Instituto determine. Informa de las actividades
realizadas.

Especialista de Procesamiento de Datos

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 2, 3,4y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Estudia, analiza y propone modificaciones a normas, sistemas,
métodos y procedimientos de trabajo. Planea actividades de trabajo técnico y
administrativo. Prepara trabajos rutinarios y especiales encomendados por el
Jefe de la dependencia. Supervisa el cumplimiento de las metas, objetivos y
politicas del area. Participa en la correccion de desviaciones a las normas
establecidas, en el disefio de programas de trabajo y en la implantacién de
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. Da seguimiento a los
programas de trabajo del area, asi como a los puntos de desviacion que
resulten de los programas de supervisidn y auditorias practicadas a los
sistemas de informacion o archivos. Realiza labores de supervision y
evaluacion operativa sobre las funciones de su area, en las unidades y
dependencias de su Delegacion, o en su caso, del Nivel Normativo Central a
Delegaciones Regionales, Estatales y de la Ciudad de México. Interviene en
la identificacion de necesidades de capacitacion, elabora programas de
capacitacion operativa y participa en la ejecucion de los mismos. Participa y
apoya en la ejecucion de los programas institucionales para el desarrollo del
trabajador. Planea, organiza, integra, dirige y controla el area operativa a su
cargo y supervisa en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por
el personal subalterno. Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal
a su cargo. Somete a la consideracion del jefe de la dependencia los casos no
considerados en las normas establecidas y le informa sobre las actividades a
su cargo. Es responsable del buen uso al Equipo de Cémputo y material que
emplea en el desempefio de sus actividades. Solicita al jefe de la dependencia
la dotacion de equipo y material de trabajo, requerido para el desarrollo de
las actividades, en el ambito de su responsabilidad. Sanciona la elaboracion
de reportes propios de la dependencia. Administra y controla las formas y
valores que se manejen en la dependencia de su adscripcion, asi como el uso
del equipo y material de oficina. Coordina y supervisa el control y enlace de
datos y productos de la captura y proceso de los Sistemas de Informacion
IMSS-Alcance Nacional. Coordina las actividades de control, conversion,
actualizacion, modificacion y resguardo de bibliotecas en los diferentes
medios magnéticos. Coordina con los usuarios de Sistematizacion la solucion
a las inconsistencias que se presenten en los documentos fuente. Establece
coordinacion con los usuarios y areas de Sistematizacion para el
cumplimiento de calendarios de produccion. Vigila que los productos de los
Sistemas de Informacion-Alcance Nacional se entreguen a los usuarios en los
calendarios establecidos, requisitando para ello los formatos normados.
Distribuye a las diferentes areas de Sistematizacion la problematica
presentada en Unidades Operativas, Subdelegaciones y la propia Delegacion
relacionada con la captura de datos y el proceso de los sistemas.
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Jefe de Oficina "A"

Requisitos: 2, 20, 27, 32, 33,34 y 35.

Relaciones de mando: 1 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Responsabilidad del trabajo que se realice en la
dependencia a su cargo; revision sistematica de las labores ejecutadas por
el personal a sus o6rdenes. Elaboracién de estudios y proyectos de caracter
técnico sobre sistemas de trabajo. Instructivo para ejecucion de labores
técnicas para la direccion de nuevas unidades de trabajo y aplicacion de
sistemas aprobados por las autoridades superiores.

Jefe Técnico de Cobranza y Adeudos

Requisitos: 10, 20, 22, 23, 27, 31, 32, 33, 34, 35 y 44.

Relaciones de mando: 1,3y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Auxiliar en la direccion, supervision y control de los
trabajos de las dependencias donde preste sus servicios.
Responsabilizacion del personal a sus ordenes. Adiestramiento en el
trabajo del personal a sus 6rdenes. Vigilancia de la asistencia y disciplina
del personal a su cargo. Representacion del Departamento de Cobranza o
del de Control de Emisiones y Adeudos, en las comisiones que se le
confieran. Planeacion de desarrollo de procedimientos y programas.
Rendicion de informes especiales. Realizar trabajos de enlace con otras
dependencias. Intervenir en los trabajos de calculo y estimacion de
presupuestos de ingresos y egresos afectos a la dependencia. Elaboracion
de instructivos para la ejecucion de las labores de la dependencia.
Tramite de la correspondencia de cardcter técnico, que amerite su
personal intervencion. Atencién al publico cuando asi se le requiera.
Elaboracion de estudios solicitados por las autoridades superiores.

Jefe de Grupos de Servicios de Personal

Requisitos: 4, 20, 27, 32, 33, 34 y 35.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Responder de la organizacion técnico-administrativa de las
actividades a su cargo y de la coordinacion de las mismas. Supervision
del trabajo y control del personal a sus ordenes. Acordar con la
superioridad las modificaciones a las rutinas establecidas. Resolver los
asuntos de la dependencia que le sean encomendados por el jefe de la
oficina en aquéllos casos en que se le hayan delegado funciones.
Responder de la solucion adecuada a las situaciones irregulares
detectadas por el personal a sus 6rdenes y comunicar a su jefe inmediato
aquellas cuya soluciéon no sea de su competencia. Responder del uso
adecuado y confidencial de la informacién que maneje. Autorizar la
ejecucion de trabajos extraordinarios, conforme a las normas
establecidas. Proponer el personal que cubra ausencias temporales en las
distintas labores de su adscripcion. Analizar informacion relativa a
controles, labores y actividades planeadas. Autorizar el tramite de
prestaciones contractuales al personal a sus Ordenes. Auxiliar a
autoridades superiores en la capacitacion que se impartira al personal del
Instituto sobre las actividades que tiene encomendadas la dependencia.
Presentar estudios y proyectos tendientes a mejorar el funcionamiento del
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servicio encomendado a la dependencia. Responder del activo fijo de la
dependencia y controlarlo. Responder de la revision, mantenimiento y
modificaciones de los instructivos. Conocimiento de la organizacion y
funciones de la dependencia y sus interrelaciones con otras dependencias
del Instituto. Tener conocimientos generales sobre los procedimientos
mecanicos, electromecanicos y electronicos que tengan aplicacion en los
trabajos de los Departamentos de la Jefatura de Servicios de Personal.
Auxiliar de Servicios Administrativos.- Categoria Autonoma
Requisitos: 2, 32, 33, 34,35y 37.

Relaciones de mando: 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibo, registro, control (sellar, foliar, lacrar, poner facsimil
y marcar en relojes registradores) y distribucion de correspondencia y
documentos en su centro de trabajo o fuera de él, relacionado con el
mismo. Recoger y llevar paquetes cuyo peso no exceda de 10 Kgs.
Movimientos y costuras de expedientes. Auxiliar en el manejo de maquinas
copiadoras o de reproduccion, mimeografo. Preparar papeleria y formas.
Labores administrativas necesarias de actividades de la dependencia de su
adscripcion. Anuncio o introduccién de solicitudes de audiencia.
Escalafon de Asistentes Médicas

1a. Categoria: Asistentes Médicas.

2a. Categoria: Coordinadora de Asistentes Médicas.

Asistente Médica

Requisitos: 4,21 6 27, 31, 33, 37A, 41 y 46.

Relaciones de mando: 3, 8,22 y 23.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: En Unidades de Medicina Familiar asiste al Médico,
Estomatologo y al Servicio de Materno Infantil en la consulta, en las
maniobras de exploracion de los pacientes, toma y registra peso, talla y
temperatura. Informa a los derechohabientes de las ausencias e imprevistos
del Médico, Estomatologo y en el Servicio Materno Infantil. Atiende e
instruye dentro y fuera de la Unidad personal o telefénicamente a los
derechohabientes y publico en general, respecto a sus derechos y
obligaciones; asi como también en lo relacionado con los programas
institucionales y de las actividades para la comunidad. Organiza y controla la
consulta del Médico, Estomatologo y del Servicio Materno Infantil en citas,
secuencia, admlslon inscripcion e identificacion de consultantes. Rec1be
devuelve y/o archiva expedientes clinicos, glosa tarjetas y otros documentos
y solicita verificacion de vigencia. Elabora registro de actividades del
servicio en las formas de papeleria correspondientes. Suministra al Médico,
Estomatologo y al Servicio de Materno Infantil, los expedientes clinicos de
los pacientes solicitantes de atencion. Solicita y regresa a peticion del
Meédico, el equipo de exploracion consistente basicamente en espejo vaginal,
termometria y guantes. Provee y mantiene la dotacion y orden del equipo,
ropa, papeleria y material de curacion del consultorio. Participa en la
vigilancia y control de la asistencia a cita médica; en los programas
institucionales informa de las inasistencias de los pacientes a Trabajo
Social. Participa en los programas de Ensefianza e Investigacion de la unidad
de acuerdo a las funciones especificas de su categoria. En Unidades Médico-
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Hospitalarias atiende a los derechohabientes y a sus familiares durante el
proceso de recepcion, informacion, hospitalizacion y egreso de pacientes.
Recibe y entrevista en forma personal o por teléfono a los pacientes que
solicitan servicios en las unidades, a sus familiares o representantes de su
fuente de trabajo y los orienta sobre los tramites a seguir para ser atendidos,
indicandoles qué médico, funcionario o empleado va a atenderles. Explica a
los asegurados y beneficiarios las normas, horarios de atencion y servicios
con que cuenta el Hospital, Clinica o Dependencia, asi como su ubicacion.
Atiende en forma oportuna, clara y precisa sus solicitudes tramitandolas.
Maneja y devuelve expedientes y documentos. Informa de la recepcion y
solicita la devolucion de pertenencias o ropa de pacientes sin familiares, de
acuerdo al procedimiento establecido. Participa en los programas
prioritarios de atencion médica y educativos a la poblacion en coordinacion
con el equipo de salud. Maneja citas previas y auxilia al médico en funciones
administrativas que se originen en el trato con sus pacientes. Elabora informe
diario de labores. Registra en tarjetas y agendas las citas fijadas por el
Meédico y por ella misma para la atencion de los derechohabientes. Llena las
formas institucionales bajo los procedimientos establecidos. Visita diario a
los pacientes en los diferentes servicios, a fin de actualizar la relacion de
pacientes hospitalizados. Elabora reporte de salud e informa a los familiares
sobre el estado que guardan los pacientes, utilizando la programacion de
cirugias y de procedimientos especiales de estudios y tratamientos.
Registra la problematica pendiente en el servicio para el enlace de turno.
Expide y controla pases para la visita. Solicita y registra los datos
necesarios para la admision de derechohabientes a los servicios de la
Unidad o Dependencia respectiva. Reporta a la Trabajadora Social
pacientes en quienes detecte problematica social. Participa en los
programas de Enseflanza e Investigacion de la Unidad de acuerdo a las
funciones especificas de su categoria.

Coordinadora de Asistentes Médicas

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 3, 8 y 23.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza y distribuye el personal a su cargo, de acuerdo con
las necesidades del servicio o area de trabajo especificas, en concordancia
con los lineamientos institucionales; distribuye y controla la correcta
utilizacion de los materiales de oficina, supervisa el cumplimiento de la
solicitud y devolucion del equipo de exploracion. Supervisa la
participacion de la Asistente Médica en la vigilancia y control de la
asistencia a cita médica para el buen desarrollo de las funciones del
servicio. Asesora al personal a su cargo para el buen cumplimiento de sus
funciones; los adiestra cuando es necesario. Propone y participa en los
cursos de Capacitacion. Participa en la orientacion a los derechohabientes y
asegurados de los programas institucionales. Transmite al personal a su
cargo, la informacion adecuada de las disposiciones de su Jefe inmediato.
Informa y reporta a su Jefe inmediato de las desviaciones a la norma del
personal a su cargo. Aplica en su caso las medidas correctivas. Resuelve
los problemas que pudiera presentar el derechohabiente para recibir la
atencion médica. Atiende a los derechohabientes y participa en la
aplicacion del programa de induccion al puesto de Asistente Médica;

198



PROFESIOGRAMAS.

PROFESIOGRAMAS

supervisa que la aplicacion de normas y sistemas establecidos para la mejor
atencion del derechohabiente sea adecuada. Informa de las incidencias del
personal a su cargo. Elabora y controla los roles de descanso a que tienen
derecho dentro de su jornada, las asistentes médicas, adecuandolos a las
necesidades del servicio y elabora los roles de vacaciones de comun
acuerdo con el trabajador. Elabora informe de sus actividades y de las del
personal a su cargo, reportandolas a su Jefe inmediato. Participa en los
Programas de Ensefianza e Investigacion de la Unidad de acuerdo a las
funciones especificas de su categoria.

IV. Grupo de Intendencia, Lavanderia, Conservacion, Servicios de
Nutricién y Dietética y Transportes

Escalafon de Servicios de Intendencia

1a. Categoria: Auxiliar de Servicios de Intendencia.

2a. Categoria: Ayudante de Servicios de Intendencia.

3a. Categoria: Oficial de Servicios de Intendencia.

Auxiliar de Servicios de Intendencia

Requisitos: 2, 31, 32, 34, 35,37 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Sacude (desempolva), barre, trapea, friega, lava, encera, pule
y/o desinfecta: mobiliario, equipo y accesorios de oficina y/o médicos,
alfombras, pisos, vestibulos, corredores, muros, canceles, puertas,
columnas, ventanas interiores, cortinas, persianas, elevadores,
montacargas, y bafios. Prepara y aplica soluciones detergentes,
desinfectantes y para encerar. Recoge ropa, carga y descarga, la cuenta, la
selecciona por tipos y en su caso la separa segun su estado. La deposita en
los mecanismos de alimentacion de las maquinas lavadoras y secadoras no
industriales. Opera las maquinas lavadoras no industriales de acuerdo a los
procesos de lavado y secado establecidos por el Instituto, incluido el
aprovisionamiento de sustancias removedoras, detergentes, activantes,
blanqueadoras y aderezos, en cantidades y formas que se establezcan.
Vigila y controla los ciclos de operacion de cada maquina. Transporta ropa,
plancha, retoca y dobla ropa. Acomoda ropa para entrega, asigna, controla y
distribuye dotaciones individuales y colectivas de ropa. Recoge ropa, la
clasifica y registra. Traslada enfermos o cadaveres en camillas, camas de
mano o manualmente en ambulancias o dispositivos hospitalarios. Carga,
descarga; acarreo, reparto y entrega de articulos de los almacenes a las
distintas unidades médicas o dependencias, pudiendo salir, para este efecto,
de su centro de trabajo. Traslado de muebles y equipos de oficina y
hospitalarios y acomodo o reacomodo de los mismos. Controla la entrada y
salida de personas, vehiculos, articulos, objetos y materiales en la forma
que el Instituto lo establezca, capta y reporta desperfectos de instalaciones
fisicas, hidraulicas, sanitarias y eléctricas.

Ayudante de Servicios de Intendencia

Requisitos: 31, 32, 33,35y 51.

Relaciones de mando: 3,4, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5y 6.

Actividades: Programa, organiza, controla y ejecuta actividades de
limpieza a las instalaciones fisicas, mobiliario, equipos y accesorios de
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oficinas y/o médicos. Controla el uso de los equipos, artefactos, utiles y
accesorios para la ejecucion de la limpieza, asi como detergentes, jabones,
desinfectantes, pulimentadores y otros materiales que el Instituto determine
para su aplicacion en las tareas de limpieza. Controla las dotaciones de
"material higiénico" en los cuartos de baflo y sanitarios. Reporta
descomposturas, deterioros o mal funcionamiento segin su caso en las
instalaciones fisicas, pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles,
equipos, y accesorios de oficina y/o médicos, en instalaciones eléctricas,
lamparas y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes. Verifica el uso
correcto y adecuada conservacion de los equipos, accesorios y utiles de
limpieza, asi como el aprovechamiento dptimo de los materiales. Programa
y verifica la custodia de las puertas de entrada y salida de personas y
vehiculos conforme a las normas que el Instituto establezca en los
edificios. Fuera de los horarios de labores, verifica que estén cerradas las
puertas de acceso a los edificios y oficinas; suprime los servicios de
tluminaciéon que se determinen e impide el acceso de personas,
exceptuando los casos autorizados o por necesidades de emergencia.
Programa, organiza, dirige y controla el trabajo de personal de menor
categoria; le resuelve casos y problemas.

Oficial de Servicios de Intendencia

Requisitos: 22, 27,35y 51.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Programa, organiza, controla verifica, evalua y reporta la
ejecucion del trabajo del personal en actividades de limpieza y/o
lavanderia y/o vigilancia, conforme a las normas y procedimientos que el
Instituto determine. Verifica el uso correcto de los equipos de limpieza,
lavanderia y elevadores y de sus accesorios, aditamentos, utiles y
herramientas y su adecuada conservacion, asi como el aprovechamiento
optimo de materiales y sustancias. Controla existencias, dotaciones,
consumos y formula o tramita en su caso, solicitudes de reposiciones.
Capta y reporta deterioros, descomposturas o mal funcionamiento en las
instalaciones fisicas en mobiliario, equipos, accesorios y utiles de oficina
y/o médicos y los asignados para la ejecucion de trabajos de limpieza,
lavanderia, vigilancia, transportes y traslado de personas, equipos,
mobiliario y materiales de todo tipo, en las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias, drenajes, dispositivos de iluminacién, seguridad y
guarda de acceso y salida. Verifica el control de entrada y salida de ropa, su
almacenamiento, separacion preparacion para su entrega y la entrega misma.
Verifica el control de la ropa dada de baja.

Auxiliar de Limpieza e Higiene en Unidades Médicas y No Médicas
Requisitos: 4, 31, 32, 33, 34, 35, 38B y 46A.

Relaciones de mando: 3,4, 6 14A y 19.

Movimientos escalafonarios: 3,5y6.

Actividades: Cuantas veces sea necesario (en las areas negra, gris y
blanca): Limpia, sacude, desempolva, barre, trapea, friega, lava, encera,
pule y/o desinfecta: moblharlo equipo y accesorios de oficina y/o
médicos, alfombras, pisos, Vestlbulos corredores, muros, canceles,
puertas, columnas, ventanas interiores; ademas en planta baja, ventanas
exteriores, cortinas, persianas, elevadores, montacargas, bafios publicos,
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del personal, pacientes y vestidores. Recoge, recolecta y/o suministra de
los dispositivos que para el efecto disponga el Instituto, el hielo para
controles térmicos por el personal de enfermeria en los diferentes
servicios cuantas veces sea necesario. Suministra contenedores y bolsas
especificas para Residuos, Peligrosos, Bioldgico e Infecciosos (RPBI),
recoge, retira, traslada y deposita los desechos orgénicos, inorganicos y/o
toxicos (RUTA ROJA) de los depositos y/o contenedores para el efecto
que el Instituto establezca. Prepara y aplica soluciones detergentes,
desinfectantes y para encerar. Lava, limpia y/o desinfecta: comodos,
orinales (patos), rifiones, lebrillos, probetas, frascos de aspiracion,
cubetas de acero inoxidable o de cualquier otro material, todas las veces
necesarias. Recoge ropa, carga y descarga, la cuenta, la selecciona por
tipos y en su caso, la separa segin su estado. Transporta ropa, plancha,
retoca y dobla ropa. Traslada de las areas de encamados a los tanicos o
dispositivos de que se dispongan en el que se deposita la ropa sucia por el
personal de enfermeria y los lleva al cuarto de ropa sucia o séptico.
Acomoda ropa para entrega, asigna, controla y distribuye dotaciones
individuales y colectivas de ropa. Recoge ropa, la clasifica y registra. El
personal masculino asiste (apoya) al traslado y/o movilizacion de
enfermos o caddveres en camillas, camas de mano o manualmente en
ambulancias o dispositivos hospitalarios. Identifica y reporta a su
superior inmediato, desperfectos de instalaciones fisicas, hidraulicas,
sanitarias y eléctricas. El personal masculino carga, descarga, acarrea,
reparte, entrega y distribuye agua purificada, asi como articulos de los
almacenes en las unidades médicas o dependencias de su circunscripcion,
pudiendo salir, para este efecto, de su centro de trabajo previo documento
oficial. Acude a los cursos de capacitacion y superacidbn a que sea
convocado por el Instituto.
Ayudante de Limpieza e Higiene en Unidades Médicas y No Médicas
Requisitos: 51
Relaciones de mando: 3,4,6y 19
Movimientos escalafonarios: 6
Actividades: De manera permanente y las veces que sea necesario,
programa, organiza, dirige, supervisa, controla, verifica, evallia, capacita,
reporta, informa por escrito periodicamente y registra en los controles
administrativos establecidos la ejecucion del trabajo del personal en
actividades de limpieza y/o roperia, conforme a las normas y
rocedimientos que el Instituto determine en las areas negra, gris y
glanca dentro de las unidades médicas y dependencias de su
circunscripcion, pudiendo salir para este efecto de su centro de trabajo,
previo documento oficial. Controla y verifica el uso correcto de los
equipos de limpieza, lavanderia, elevadores y de sus accesorios,
aditamentos, utiles y herramientas y su adecuada conservacion, asi como
dosifica detergentes, jabones, desinfectantes, pulimentadores y otros
materiales que el Instituto determine para su aplicacion en las tareas de
limpieza. Controla las dotaciones de “material higiénico” en los cuartos
de bafo y sanitarios. Identifica y reporta descomposturas, deterioros o
mal funcionamiento segun su caso en las instalaciones fisicas, pisos,
puertas, ventanas, persianas, escaleras, mobiliario, equipos, y accesorios
de oficina y/o médicos, en instalaciones eléctricas, ldmparas y contactos,
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instalaciones hidraulicas y drenajes. Controla existencias, dotaciones,
consumos y formula o tramita en su caso, solicitudes de reposiciones.
Controla y verifica la entrada y salida de ropa, su almacenamiento,
separacion, preparacion para su entrega y la entrega misma. Controla y
verifica la ropa dada de baja. Dosifica agua purificada. Fuera de los
horarios de labores, verifica que estén cerradas las puertas de acceso a los
edificios y oficinas; suprime los servicios de iluminaciéon que se
determinen, exceptuando los casos autorizados o por necesidades de
emergencia. En situaciones especiales o por contingencia y con la
finalidad de no interrumpir la continuidad del proceso, podra realizar las
actividades de la categoria inmediata inferior. Acude a los cursos de
capacitacion y superacion a que sea convocado por el Instituto.

Escalafén de Lavanderias Centrales y Hospitalarias

1a. Categoria: Operador de Servicios de Lavanderia.

2a. Categoria: Oficial de Servicios de Lavanderia.

Operador de Servicios de Lavanderia

Requisitos: 3, 31, 32, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3, 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Recibe, cuenta, recoge, carga, transporta y descarga ropa.
La selecciona por tipos y por grado de lavado que requieran. La separa
segun el estado, la pesa y la deposita en el mecanismo de alimentacion de
las maquinas lavadoras. Opera y vigila las maquinas lavadoras,
centrifugas, acondicionadoras, extendedoras, alimentadoras, dobladoras,
planchadoras incluidas las de ropa de forma y tombola secadoras, de
acuerdo a las normas establecidas por el Instituto, incluidos el
aprovisionamiento de sustancias, detergentes, activantes, blanqueadores y
aderezos en cantidades y formas que se establezcan. Opera, vigila y
controla los ciclos de operacion de cada maquina. Prepara, plancha,
dobla, retoca, clasifica y cose en maquina de coser. Acomoda la ropa
para entrega, asigna, controla y distribuye dotaciones individuales y
colectivas de ropa. Conforme a las normas establecidas selecciona ropa
para su baja. Almacena ropa. Capta y reporta deterioros, descomposturas
o mal funcionamiento en las instalaciones fisicas, en mobiliario, equipos,
accesorios y utiles de lavanderia, en las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarios, drenajes, dispositivos de iluminacion, seguridad y
guarda de acceso y salida; verifica el control de entrada y salida de ropa,
su clasificacion, separacion y cosido para su entrega y la entrega misma,
el correcto almacenamiento y la ropa dada de baja. Carga y descarga de
ropa.

NOTA: Tendran prioridad para ingresar a esta rama, los trabajadores del
Instituto con las categorias de Auxiliar de Servicios de Intendencia y/o
oficial de Conservacion. En caso de no existir candidatos de estas
categorias para cambio de rama, se seguiran los procedimientos que para
ocupacion de Plaza Vacante en pie de rama o categoria autdbnoma sefiala
el Reglamento de Bolsa de Trabajo.

Oficial de Servicios de Lavanderia
Requisitos: 22, 27,35y 51.
Relaciones de mando: 3, 4y 19.
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Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Dirige, programa, organiza y controla la ejecucion correcta
del trabajo del personal de menor categoria en actividades de lavanderia
conforme a las normas y procedimientos que el Instituto determine.
Verifica el uso correcto de las maquinas y equipos de lavanderia y de sus
accesorios, aditamentos, utiles y herramientas y su adecuada
conservacion asi como el uso correcto y aprovechamiento 6ptimo de los
materiales. Controla existencias, dotaciones, consumos y formula o
tramita en su caso, solicitudes de reposiciones. Capta y reporta
deterioros, descomposturas o mal funcionamiento en las instalaciones
fisicas en mobiliario, equipo, accesorios y Tutiles asignados para la
ejecucion de los trabajos de lavanderia, incluidos lo de traslado de ropa y
materiales; en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, drenaje,
dispositivos de iluminacion y seguridad y guarda. Verifica el control de
entrada y salida de ropa, su clasificacion, separacion y cosido para su
entrega y la entrega misma, el correcto almacenamiento y la ropa dada de
baja.

Intendente

Requisitos: 2, 27, 32, 33,34 y 35.

Relaciones de mando: 3, 4, 5y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Control del personal de la Rama de Intendencia, asi como
de elevadoristas y vigilancia de las labores a ellos encomendadas.
Labores administrativas inherentes a sus servicios.

Elevadorista.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 34, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 5, 13, 14y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Cuidado, manejo, aseo y vigilancia de elevadores, con
obligacion de proporcionar informes al publico.

Peluquero.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 4, 5y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Cuidado, limpieza y lubricacion diaria de instrumental de
peluqueria. Control de articulos de aseo que se utilizan en el
Departamento, aseo y limpieza del mismo. Arreglo de enfermos
arn{))ulantes y encamados, asi como de médicos residentes.

Escalafon de Conservacion

Técnico Polivalente.

Técnico Electricista.

Técnico Mecanico.

Técnico Plomero.

Técnico Electronico.

Técnico "A" en Aire Acondicionado y Refrigeracion.
Técnico "A" en Equipos Médicos.

Técnico "A" en Telecomunicaciones.

Técnico "A" en Plantas de Lavado.
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Técnico "A" en Fluidos y Energéticos.

Técnico en Equipos Reciprocantes.

Técnico "B" en Equipos Médicos.

Técnico "B" en Telecomunicaciones.

Técnico "B" en Plantas de Lavado.

Técnico "B" en Fluidos y Energéticos.

Técnico en Equipos Turbocentrifugo.

Técnico en Equipos Helicoidal.

Técnico en Equipos de Absorcion.

Técnico en Mecanica y Fluidos y Especialidades.

Técnico en Electronica Médica y Laboratorio.

Técnico en Equipo de Rayos "X".

Técnico "C" en Telecomunicaciones.

Técnico "C" en Plantas de Lavado.

Técnico "C" en Fluidos y Energéticos.

Especialista en Equipos de Aire Acondicionado y Refrigeracion.
Especialista en Equipos de Mecénica y Fluidos.

Especialista en Equipos de Especialidades.

Especialista en Equipos de Electronica Médica.

Especialista en Equipos de Laboratorio.

Especialista en Equipos de Rayos "X".

Especialista en Plantas de Lavado.

Especialista en Fluidos y Energéticos.

Rama de Conservacion

Técnico Polivalente

Requisitos: 4, 21, 26A, 27, 31, 32, 33, 34, 35, 38 y 40.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5y 6.

Actividades: Realizar trabajos elementales en cuanto a: reparar,
mantener, operar, analizar, transportar, conectar, manejar, controlar,
distribuir, limpiar, ajustar, desbloquear, dosificar, recibir, verificar,
desinfectar, medir, fumigar, recubrir, pintar, ranurar, instalar,
identificar, difundir, registrar, sanear, cuidar, guardar, montar,
desmontar, maniobrar, trasladar, etc.: instalaciones, sistemas,
productos, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios,
muebles, inmuebles, obras exteriores, recursos y similares de todas las
especialidades de conservacion, conducir vehiculos para realizar
actividades relacionadas con la conservacion y Unidades Periféricas.
NOTA: El requisito 21 se refiere a una especialidad de: las basicas,
refrigeracion, aire acondicionado o equipo médico. Cuando el personal
conduzca vehiculos el Instituto proporcionara los medios necesarios
para cubrir los requisitos legales.

Técnico Electricista

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico Polivalente, las
clasificadas de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir, desbloquear,
verificar, medir, registrar, cuidar, guardar, instalar, identificar, manejar,
analizar, ajustar, conectar, montar, desmontar, elaborar, interpretar, disenar,
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modificar, recubrir, etc.: (sistemas, instalaciones, equipos, accesorios,
planos, diagramas, materiales, refacciones, herramientas, recursos, y
similares) eléctricos, de todas las especialidades de conservacion.

Técnico Mecanico

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico Polivalente, las
clasificadas de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,
desbloquear, verificar, medir, registrar, cuidar, guardar, instalar,
identificar, manejar, analizar, ajustar, conectar, montar, desmontar,
elaborar, interpretar, disefiar, modificar, recubrir, etc.: (sistemas,
instalaciones, equipos, accesorios, planos, diagramas, materiales,
refacciones, herramientas, recursos, y similares) mecanicos, de todas las
especialidades de conservacion.

Técnico Plomero

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico Polivalente, las
clasificadas de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,
desbloquear, verificar, medir, registrar, cuidar, guardar, instalar,
identificar, manejar, analizar, ajustar, conectar, montar, desmontar,
elaborar, interpretar, disefiar, modificar, recubrir, etc.: (sistemas,
instalaciones, equipos, accesorios, planos, diagramas, materiales,
refacciones, herramientas, recursos, y similares) de plomeria, de todas las
especialidades de conservacion.

Técnico Electronico

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 10 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico Polivalente, las
clasificadas de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,
desbloquear, verificar, medir, registrar, cuidar, guardar, instalar,
identificar, manejar, analizar, ajustar, conectar, montar, desmontar,
elaborar, interpretar, disefiar, modificar, recubrir, etc.: (sistemas,
instalaciones, equipos, accesorios, planos, diagramas, materiales,
refacciones, herramientas, recursos, y similares) electronicos, de todas las
especialidades de conservacion.

Técnico "A" en Aire Acondicionado y Refrigeracion

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos Electricista,
Mecénico, Plomero o Electronico, en esta especialidad, cuando la carga
de trabajo lo requiera; las de: reparar, mantener, operar, manejar,
controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, Verlﬁcar medir, registrar,
cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, ajustar, elaborar, interpretar

disefiar, fabricar, recubrir, etc.: sistemas, instalaciones, planos, &
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diagramas, herramientas, refacciones, materiales, recursos, accesorios y
similares en funcionamiento; a nivel basico en equipos de aire
acondicionado; reciprocante, centrifugos, helicoidales y de absorcion y a
nivel especializado en equipos: de refrigeracion, unidades de ventana,
unidades de paquete y unidades divididas.

Técnico "A" en Equipos Médicos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos: Electricista,
Mecanico, Plomero o Electronico en esta especialidad, cuando la carga
de trabajo lo requiera; las elementales de: reparar, mantener, operar,
controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar,
registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar,
interpretar, disefiar, fabricar, modificar, recubrir, etc.: sistemas,
instalaciones, equipos accesorios, planos, diagramas, productos,
materiales, refacciones, herramientas, recursos y similares en funcioén
de "equipos médicos".

Técnico "A" en Telecomunicaciones

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios 2 3,5y6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos: Electricista,
Electronico, Mecéanico o Plomero en esta especialidad, cuando la carga
de trabajo lo requiera: las especializadas de: reparar, mantener, controlar,
distribuir, desbloquear, verificar, medir, ajustar, identificar, registrar,
cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, aplicar, etc.: instalaciones, sistemas,
productos, materiales, refacciones, herramientas, accesorios, terminales,
distribuidores, aparatos telefébnicos de mesa normal, secretarial,
intercomunicacion y subestaciones enfermo-enfermera, maquinas
teleimpresoras, mecanicas, y electronicas, equipos de radio
comunicacion, receptores transmisores, moéviles, fijos, amplificadores de
sonido, sintonizadores, tornamesa, grabadoras, mezcladoras, selectores,
mlcrofonos audlfonos bocinas, (proyectores de transparencias y de
cuerpos opacos) columnas para la sonorizacion, voceo, grabacion y
similares en funcionamiento.

Técnico "A" en Plantas de Lavado

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2 3,5y6.

Actividades: Ademas de las descrltas para los Técnicos: Electricista,
Mecanico, Plomero o Electrénico, en esta especialidad, cuando la carga
de trabajo lo requiera; las de: mantener, reparar, ajustar, distribuir,
desbloquear, dosificar, medir, registrar, analizar, cuidar, guardar, instalar,
conectar, montar, desmontar, recubrir, operar, maniobrar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, aplicar, etc.: sistemas, instalaciones,
productos, materiales, refacciones, herramientas, accesorios y recursos a
nivel basico a todos los equipos de lavanderia o plantas de lavado.
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Técnico "A" en Fluidos y Energéticos

Requisitos: 42 y 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos: Electricista,

Mecanico, Plomero o Electrénico, en esta especialidad, cuando la carga

de trabajo lo requiera; las especializadas de: reparar, mantener, operar,

manejar, controlar, distribuir, desbloquear, analizar, dosificar, verificar,

recibir, medir, registrar, ajustar, identificar, cuidar, guardar, instalar,

conectar, montar, desmontar, elaborar, interpretar, disefiar, fabricar,

modificar, aplicar, etc.: sistemas, instalaciones, equipos, accesorios,

partes, refacciones, materiales, recubrimientos, aislamientos, planos,

diagramas, productos y similares en todo lo relacionado a fluidos,

energéticos y generadores de vapor sin programador.

Técnico en Equipos Reciprocantes

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos "A" en Aire

Acondicionado y Refrigeracion las de: reparar, mantener, operar,

manejar, controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir,

registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, ajustar, elaborar,

interpretar, fabricar, recubrir, etc.: sistemas, instalaciones, planos,

diagramas, herramientas, refacciones, materiales, recursos, accesorios,

etc.: a nivel especializado en: equipos reciprocantes y a nivel basico en

equipos: turbocentrifugo, helicoidal, de absorciéon y similares en

funcionamiento.

Técnico "B" en Equipos Médicos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3,5y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos "A" en Equipos

Meédicos, las basicas de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,

desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar, registrar, cuidar, guardar,

instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar, disefar, fabricar,

modificar, recubrir, etc.: sistemas, instalaciones, equipos, accesorios,

planos, diagramas, productos, materiales, refacciones, herramientas,

recursos y similares en funcion de "equipos médicos".

Técnico "B" en Telecomunicaciones

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "A" en

Telecomunicaciones; las especializadas de: reparar, mantener, controlar, 8
A
V,

distribuir, desbloquear, verificar, medir, ajustar, identificar, registrar,
cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, aplicar, etc.: instalaciones, sistemas, AER
productos, materiales, refacciones, herramientas, accesorios, aparatos RIO
telefonicos multilineas, conmutadores telefonicos y de intercomunicacion svrss
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ya sean electromecanicos o electronicos analogicos de baja y mediana
capacidad, centrales de enfermo-enfermeras, con sefalizacion visual y
sonora, conversores de frecuencia y modems, equipos de
radiocomunicacion, repetidores sencillos y dobles, cavidades resonantes,
codificadores, radiolocalizadores de personas, torres, antenas, lineas de
transmision, aparatos de television, videograbadoras, camaras de video,
proyectores de cine, y accesorios de telecomunicacion, y similares en
funcionamiento.

Técnico "B" en Plantas de Lavado

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "A" de Plantas de
Lavado, las de: mantener, reparar, ajustar, distribuir, desbloquear,
dosificar, verificar, medir, registrar, analizar, cuidar, guardar, instalar,
conectar, montar, desmontar, recubrir, operar, maniobrar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, aplicar, etc.: instalaciones, sistemas,
productos, materiales, refacciones, herramientas, accesorios y recursos a
nivel especializado en: transportadores de ropa, bandas transportadoras,
dosificadores, sistemas de rehuso, extendedores de ropa, planchadoras de
forma, maquinas de coser, planchadoras de planos y dobladoras de ropa
en plantas de lavado.

Técnico "B" en Fluidos y Energéticos

Requisitos: 42 y 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3,5y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "A" en Fluidos y
Energéticos; las especializadas de: reparar, mantener, operar, manejar,
controlar, distribuir, desbloquear, analizar, dosificar, verificar, recibir,
medir, registrar, ajustar, identificar, cuidar, guardar, instalar, conectar,
montar, desmontar, elaborar, interpretar, diseflar, fabricar, modificar,
aplicar, etc.: sistemas, instalaciones, equipos, accesorios, partes,
refacciones, materiales, recubrimientos, aislamientos, planos,
diagramas, productos y similares en todo lo relacionado a fluidos y
energéticos y generadores de vapor con programador de dos posiciones
(flama alta y baja).

Técnico en Equipos Turbocentrifugo

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Equipos
Reciprocantes, las de: reparar, mantener, operar, manejar, controlar,
distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, registrar, cuidar,
guardar, instalar, montar, desmontar, ajustar, elaborar, interpretar, fabricar,
recubrir, etc.: sistemas, instalaciones, planos, diagramas, herramientas,
refacciones, materiales, recursos, accesorios, etc.: a nivel especializado en:
equipos de funcionamiento turbocentrifugo y a nivel basico en equipos:
helicoidal, de absorcion y similares en funcionamiento.
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Técnico en Equipos Helicoidal

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Equipos
Reciprocantes, las de: reparar, mantener, operar, manejar, controlar,
distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, registrar, cuidar, guardar,
instalar, montar, desmontar, ajustar, elaborar, interpretar, fabricar, recubrir,
etc.: sistemas, instalaciones, planos, diagramas, herramientas, refacciones,
materiales, recursos, accesorios, etc.: a nivel especializado en: equipos de
funcionamiento helicoidal y a nivel basico en: equipos: turbocentrifugo,
absorcion y similares en funcionamiento.

Técnico en Equipos de Absorcion

Requisitos: 42 y 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Equipos
Reciprocantes, las de: reparar, mantener, operar, manejar, controlar,
distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, registrar, cuidar, guardar,
instalar, montar, desmontar, ajustar, elaborar, interpretar, fabricar, recubrir,
etc.: sistemas, instalaciones, planos, diagramas, herramientas, refacciones,
materiales, recursos, etc.: a nivel especializado en: equipos de absorcion,
generadores de vapor y a nivel basico en: equipos: turbocentrifugo,
helicoidal y similares en funcionamiento.

Técnico en Mecanica y Fluidos y Especialidades

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos "B" en Equipos
Meédicos, las de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,
desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar, registrar, cuidar, guardar,
instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar, disefiar, fabricar,
modificar, recubrir, etc.: instalaciones, equipos, accesorios, planos,
diagramas, refacciones, herramientas, recursos, y similares en las
subespecialidades de: mecanica y fluidos, y especialidades.

Técnico en Electrénica Médica y Laboratorio

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos "B" en Equipos
Meédicos, las de: reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,
desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar, registrar, cuidar, guardar,
instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar, disefiar, fabricar,
modificar, recubrir, etc.: instalaciones, equipos, accesorios, planos,
diagramas, refacciones, herramientas, recursos y similares en las
subespecialidades de: electronica médica y laboratorio.

Técnico en Equipos de Rayos "X"
Requisitos: 51.
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Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos "B" en Equipos
Meédicos, las especializadas de: reparar, mantener, operar, controlar,
distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar, registrar,
cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, recubrir, etc.: instalaciones, sistemas,
accesorios, planos, diagramas, refacciones, herramientas, recursos, de los
equipos de: rayos "X" movil, sin cadena de television, maquinas de
revelado, rayos "X" con mesa fija para estudios simples, dentales y
similares en funcionamiento.

Técnico "C" en Telecomunicaciones

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "B" en
Telecomunicaciones; las especializadas de: reparar, mantener, controlar,
distribuir, desbloquear, verificar, medir, ajustar, identificar, registrar,
cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar, disefiar,
fabricar, modificar, aplicar, etc.: instalaciones, sistemas, productos,
materiales, refacciones, herramientas, accesorios, conmutadores
telefonicos, centrales de radiocomunicacion, circuito cerrado de television,
accesorios de telecomunicacion y similares en funcionamiento.

Técnico "C" en Plantas de Lavado

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para, el Técnico "B" en Plantas
de Lavado, las de: mantener, reparar, ajustar, distribuir, desbloquear,
dosificar, verificar, medir, registrar, analizar, cuidar, guardar, instalar,
conectar, montar, desmontar, recubrir, operar, maniobrar, interpretar,
disefar, fabricar, modificar, aplicar, etc.: instalaciones, sistemas,
productos, materiales, refacciones, herramientas, accesorios, y recursos
a nivel especializado en: tombolas secadoras, acondicionadoras de ropa,
lavadoras extractoras, extractores de humedad y centrifugas en Plantas
de Lavado.

Técnico "C" en Fluidos y Energéticos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "B" en Fluidos y
Energéticos; las especializadas de: reparar, mantener, operar, manejar,
controlar, distribuir, desbloquear, analizar, dosificar, verificar, recibir,
medir, registrar, ajustar, identificar, guardar, instalar, conectar, montar,
desmontar, elaborar, interpretar, disefar, fabricar, modificar, aplicar,
etc.: sistemas, instalaciones, equipos, accesorios, partes, refacciones,
materiales, recubrimientos, aislamientos, planos, diagramas, productos,
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en todo lo relacionado a fluidos y energéticos y generadores de vapor
con programador y sistema modulante (Manual y Automatico).

Especialista en Equipos de Aire Acondicionado y Refrigeracion
Requisitos: 42A y 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Equipo
Turbocentrifugo, Helicoidal y de Absorcion las de: reparar, mantener,
operar, manejar, controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar,
medir, registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, ajustar,
elaborar, interpretar, fabricar, recubrir, etc.: sistemas, instalaciones,
planos, diagramas, herramientas, refacciones, materiales, recursos, etc. a
nivel especializado en todos los equipos de aire acondicionado,
refrigeracion y generadores de vapor.

Especialista en Equipos de Mecanica y Fluidos

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Mecanica y
Fluidos, y Especialidades, las especializadas de: reparar, mantener,
operar, controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir,
ajustar, registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar,
interpretar, diseflar, fabricar, modificar, recubrir, etc.: sistemas,
instalaciones, equipos, accesorios, planos, diagramas, productos,
materiales, refacciones, herramientas, recursos y similares, en equipos
médicos de la subespecialidad de "Mecanica y Fluidos".

Especialista en Equipos de Especialidades

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Mecanica y
Fluidos, y Especialidades, las especializadas de: reparar, mantener,
operar, controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir,
ajustar, registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar,
interpretar, disefiar, fabricar, recubrir, etc.: sistemas, instalaciones,
equipos, accesorios, planos, diagramas, productos, materiales,
refacciones, herramientas, recursos y similares, en equipos médicos de la
subespecialidad de "Especialidades".

Especialista en Equipos de Electréonica Médica

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en: Electronica
Meédica y Laboratorio; las especializadas de: reparar, mantener, operar,
controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar,
registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar,
interpretar, disefiar, fabricar, modificar, recubrir, etc.: sistemas,
instalaciones, equipos, accesorios, planos, diagramas, productos,
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materiales, refacciones, herramientas, recursos y similares en equipos
médicos de la subespecialidad "Electronica Médica".

Especialista en Equipos de Laboratorio

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en: Electronica
Meédica y Laboratorio, las especializadas de: reparar, mantener, operar,
controlar, distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar,
registrar, cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar,
interpretar, disefiar, fabricar, modificar, recubrir, etc.: sistemas,
instalaciones, equipos, accesorios, planos, diagramas, productos,
materiales, refacciones, herramientas, recursos y similares en equipos
médicos de la subespecialidad "Laboratorio".

Especialista en Equipos de Rayos "X"

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para los Técnicos en Equipos de
Rayos "X", las especializadas de: reparar, mantener, operar, controlar,
distribuir, desbloquear, dosificar, verificar, medir, ajustar, registrar,
cuidar, guardar, instalar, montar, desmontar, elaborar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, recubrir, etc.: instalaciones, sistemas,
accesorios, planos, diagramas, refacciones, herramientas, recursos de los
equipos de: rayos "X" (aquellos que permitan examenes ordinarios en
mesas basculares con seridgrafo) y similares en funcionamiento.
Especialista en Plantas de Lavado

Requisitos: 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "C" en Plantas de
Lavado, las de: mantener, reparar, ajustar, distribuir, desbloquear,
dosificar, verificar, medir, registrar, analizar, cuidar, guardar, instalar,
conectar, montar, desmontar, recubrir, operar, maniobrar, interpretar,
disefiar, fabricar, modificar, aplicar, etc.: instalaciones, sistemas,
productos, materiales, refacciones, herramientas, accesorios y recursos
a nivel especializado en todos los equipos de Planta de Lavado més
fabricacion de partes y refacciones por medio de maquinas
herramientas.

Especialista en Fluidos y Energéticos

Requisitos: 42A y 51.

Relaciones de mando: 4, 19 y 20.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ademas de las descritas para el Técnico "C" en Fluidos y
Energéticos; las especializadas de: reparar, mantener, operar, manejar,
controlar, distribuir, desbloquear, analizar, dosificar, verificar, recibir,
medir, registrar, ajustar, identificar, cuidar, guardar, instalar, conectar,
montar, desmontar, detectar, elaborar, interpretar, disefiar, fabricar,
modificar, aplicar, etc.: sistemas, instalaciones, equipos, accesorios,
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partes, refacciones materiales, recubrimientos, aislamientos, planos,
diagramas, productos; en todo lo relacionado a fluidos y energéticos y
generadores, de vapor con quemador controlado por sistemas neumatico,
hidraulico o hidroneumatico.

Machetero.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 32, 34,35y 36.

Relaciones de mando: 3y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Carga y descarga de vehiculos, traslado de equipo,
mobiliario, etc., de vehiculos a oficinas o unidades médicas y viceversa.

Escalafon de Operadores de Equipo de Intercomunicacion
Neumatica

1a. Categoria: Operador "B" de Intercomunicacion Neumatica.

2a. Categoria: Operador "A" de Intercomunicacion Neumatica.

Operador "B" de Intercomunicaciéon Neumatica

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38,40 y 46.

Relaciones de mando: 1, 2,3, 18 y 19.

Movimientos escalafonarios: 5y 6.

Actividades: Coadyuvar en todas las labores de reparacion,
mantenimiento y conservacion del equipo de intercomunicacién
neumatica de la unidad. Tendra la responsabilidad del buen
funcionamiento del equipo durante su turno. Se encargara de la
limpieza y lubricacion del mismo. Reparard los desperfectos
ocasionados en cualesquiera de las partes del equipo. Al terminar su
turno informard en el libro de reportes de los trabajos ejecutados
durante su turno. Permanecera en el taller de su servicio, excepto
cuando sea llamado para reparar algiin desperfecto del equipo. Llevara
control diario del nimero de cartuchos que entran en servicio durante
su turno. Todas las actividades inherentes.

Operador "A" de Intercomunicacién Neumatica

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38,40 y 51.

Relaciones de mando: 1, 2, 3, 18 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Sera de su responsabilidad el buen funcionamiento de todo
el equipo de intercomunicacion neumatica de la unidad. Se encargara de
la limpieza y lubricacion del mismo. Reparard los desperfectos
ocasionados en cualesquiera de las partes pertinentes al equipo. Llevara
el control diario del numero de cartuchos que entran en servicio. Debera
permanecer en el taller de su servicio, excepto cuando sea llamado para
reparar algun desperfecto del mismo. Al terminar su turno informara en
el libro de reportes los trabajos ejecutados y los que quedan pendientes,
con instrucciones para que su relevo termine la reparacion. Desempenara
todas las actividades inherentes.

Escalafon de los Servicios de Nutricion y Dietética

1a. Categoria: Manejador de Alimentos de los Servicios de Nutricion y
Dietética.

2a. Categoria: Cocinero Técnico 2° de los Servicios de Nutricion y
Dietética.
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3a. Categoria: Cocinero Técnico 1° de los Servicios de Nutricion y
Dietética.

Manejador de Alimentos de los Servicios de Nutricion y Dietética
Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34, 35, 37A y 46.

Relaciones de mando: 4, 6, 15y 19.

Movimientos escalafonarios: 3, 5y 6.

Actividades: Con el debido cuidado e importancia recoger y trasladar
dotaciones de alimentos y articulos: Operaciones previas para
elaboracion de alimentos; limpiar, lavar, picar, cortar, mezclar, moler,
licuar, cernir frutas, vegetales, carnes, leches y derivados, cereales,
harinas, leguminosas ¢ ingredientes segin el caso. Participa en la
elaboracion de los alimentos normales o especiales, incluida la
preparacion y coccion de alimentos. Dotacion individual o colectiva de
vajillas, cubiertos, cristaleria, o utensilios y accesorios en cocina,
comedor y cocina de distribucion o areas de distribucion para pacientes;
poner y levantar mesas individuales o colectivas. Ensamblar y servir los
alimentos a pacientes y personal; distribuir los alimentos a cuartos y
comedores de acuerdo al tipo de régimen y al programa diario que se
determine. Recoleccion y lavado del equipo de transportacion, charolas,
vajillas, cubiertos, biberones y accesorios. Clasifica y separa: residuos,
desechos y sobrantes y los deposita en los dispositivos colectores
respectivamente y devuelve a la cocina los sobrantes. Limpieza del
equipo, aparatos, utensilios, accesorios de cocina, comedor, areas de
distribucion para pacientes, lavado de ollas y vajillas y del laboratorio de
leches, limpieza de pisos, muros, canceles, techos, cuerpos de campanas
en todas las 4reas o seccion del servicio de Dletologla Capta y reporta
deterioros, alteraciones, descomposturas, pérdidas o roturas de equipo,
accesorios, utensilios, vajillas, cubiertos y alimentos. Actividades
administrativas inherentes a su categoria.

Cocinero Técnico 2° de los Servicios de Nutricion y Dietética
Requisitos: 27, 32, 33,35y 51.

Relaciones de mando: 4, 6, 15y 19.

Movimientos escalafonarios: 3, 5y 6.

Actividades: Participa en la recepcion, almacenamiento, entrega e
inventarios de los articulos y alimentos. Realiza la higienizacion de los
alimentos: pesa y mide ingredientes, lleva a cabo las operaciones previas;
limpiar, lavar, cortar, picar, mezclar, moler, licuar, cernir frutas,
verduras, carnes, cereales, harinas, leguminosas, leches y derivados e
ingredientes segun su caso de acuerdo con el programa que se establezca.
Participa o ejecuta en forma correcta y oportuna la preparacion, coccion
y aderezo final de los alimentos normales o especiales conforme al
programa que se determine con el aprovechamiento Optimo de los
alimentos y articulos. Entrega contadas las dotaciones de los alimentos
preparados de acuerdo a las solicitudes para su distribucion. Realiza la
limpieza del equipo, utensilios del area en general y del almacén de
viveres. Reporta descomposturas, deterioros y mal funcionamiento del
equipo, utensilios y de las instalaciones. Organiza, dirige, y controla el
trabajo del personal de menor categoria y le resuelve casos y problemas.
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Realiza actividades administrativas inherentes al area de Nutricion y
Dietética.

Cocinero Técnico 1° de los Servicios de Nutricion y Dietética
Requisitos: 27, 32, 33,35y 51.

Relaciones de mando: 3,4, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Organiza, dirige, controla y supervisa el trabajo del personal
a su cargo. Ejecuta en forma correcta y oportuna de acuerdo con las normas
que el Instituto establezca, la preparacion, coccion y aderezo final de los
alimentos normales y especiales conforme al programa del servicio que se
les encargue, vigilando en forma permanente el aprovechamiento dptimo
de los viveres, ingredientes y articulos, asi como su manipulacién y
conservacion una vez preparados y al distribuirse. Colabora en la
planeacion del cuadro basico de minutas y formula la requisicion de
viveres, ingredientes, repuesto de ttiles, accesorios, articulos y materiales
de aseo para el servicio; y recibe y verifica las dotaciones de los mismos de
acuerdo con las normas del Instituto y los sistemas de operacion en
servicios autorizados. Verifica el uso correcto y composturas del equipo,
utensilios, e instalaciones para la preparacion y la limpieza y conservacion
del area de preparacion. Controla el equipo, utensilios, materias primas y
formula y tramita en su caso solicitudes de reposicion. Capta y reporta por
escrito deterioros, descomposturas, mal funcionamiento, pérdidas o
alteracion en el equipo, en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas,
vapor, drenaje, ventilacion y de los alimentos e ingredientes. Reporta por
escrito los excedentes sobrantes y faltantes de los alimentos asi como el
aprovechamiento de los sobrantes y hace las devoluciones pertinentes.
Entrega contados los alimentos preparados en las correspondientes raciones
de acuerdo con las solicitudes, al personal, para la distribucion a pacientes
y personal. Indica y verifica las técnicas de limpieza del area en general y
del equipo; responsabilidad general de todas las labores desarrolladas en
las areas a su cargo. Labores administrativas inherentes a su servicio.
Escalafén de Transportes

Operador de Ambulancias.- Categoria Auténoma.

1a. Categoria: Chofer o Motociclista.

2a. Categoria: Controlador de Vehiculos.

Operador de Ambulancias (exclusivo para el Sistema Foraneo)
Requisitos: 2, 26, 27, 32, 33, 35, 38, 40 y 46.

Relaciones de mando: 1, 3,4, 5, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conduce la ambulancia, maneja el sistema de
telecomunicacion, traslada equipo médico, medicamentos, ropa, muestras
y sustancias relacionadas con la atencion de los pacientes de acuerdo a
las normas institucionales con estricto apego a las disposiciones legales
de seguridad de transito vigentes. Cuida el buen uso de la ambulancia,
camillas, accesorios y equipo que forman parte de la dotacion del
vehiculo, vigila, canjea y repone la dotacion de ropa y equipo para la
ambulancia, cuando esto sea necesario. Solicita la dotacidon o restitucion
del equipo y accesorios necesarios para el buen funcionamiento de la
unidad, si no es posible la reparacion de estos; aprovisiona tanques de
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oxigeno; efectia reparaciones de urgencia en la ambulancia, tanto de tipo
eléctrico y mecanico incluyendo servicio de carburador, cambio de
bandas, bujias y llantas. Recibe y entrega el vehiculo y su equipo bajo
inventario, incluyendo ropa, camillas, en su caso, equipo de oxigeno y
enseres que forman parte de la dotacion de la unidad; revisando ésta en
sus partes y accesorios y reportando los defectos o fallas que detecte;
verifica niveles de combustibles y lubricantes, electrolitos, en su caso el
liquido refrigerante y otros, solicitando la dotacidon necesaria para reponer
los faltantes, reporta excesos de consumo y fugas que puedan perjudicar el
funcionamiento normal de la unidad; revisa la presion de neumaticos con la
frecuencia necesaria y solicita la reparacion de éstos cuando se requiera.
Transporta de acuerdo a las instrucciones del personal médico a pacientes
en camilla mdvil, marina o manualmente, sillas rodantes o incubadoras.
Recibe, traslada y entrega pacientes en donde y adonde se le indique con
la documentacion relativa al servicio solicitado; asea y desinfecta la
unidad sus partes y equipo de la misma, registra en la bitacora las
incidencias, utiliza el equipo de radio de comunicacion en su caso, las
luces de emergencia y sirena de acuerdo al reglamento de transito y
procedimientos en vigor, por necesidades institucionales maneja
vehiculos automotrices para realizar labores complementarias a su
servicio; asiste y participa en los cursos de actualizacion que se le
indiquen, para el mejoramiento de sus funciones y superacion personal;
lleva a cabo las labores técnico-administrativas correspondientes a su
categoria.

Chofer

Requisitos: 2, 26, 32, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 1, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3, 5 y 6.

Actividades: Manejo de vehiculos automotrices, incluido su sistema de
telecomunicacion, para traslado de muebles y equipo para oficina y
médicos, accesorios, medicamentos, ropa, personas y pacientes, de
acuerdo a las normas que el Instituto determine. Recibo y entrega de
documentaciones y mercancias. Aseo y conservacion en buen estado del
interior y el exterior del vehiculo. Reparaciones de emergencia. Cambio
de bandas, bujias, llantas, verificacion y restauracion de niveles de
aceites, grasas, agua, electrolitos y liquidos. Control de las dotaciones de
equipo de auxilio médico, de roperia, para el traslado de pacientes y
elementos y refacciones que se asignen al vehiculo. Registro diario de las
operaciones efectuadas con el vehiculo. Reportar a su jefe inmediato
superior, con oportunidad, las necesidades de servicio mayor que
requiera el vehiculo.

Motociclista

Requisitos: 2, 26, 27, 32, 34, 35, 38y 46.

Relaciones de mando: 1,3 y 19.

Movimientos escalafonarlos 2,3,5

Actividades: Manejo y cuidado del vehlculo herramientas, refacciones,
accesorios, muebles, medicamentos, etc., que traslade; recibo y entrega
de correspondencia y mercancia.
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Controlador de Vehiculos

Requisitos: 2, 26, 32,35y 51.

Relaciones de mando: 1, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Distribucion de servicios en un centro de trabajo y manejo
accidental de vehiculos. Registro manual o por computo permanente del
personal en servicio por turno. Registro manual o por computo diario de
los servicios que se proporcionan con los vehiculos. Control manual o
por computo de los traslados diarios e informe estadistico mensual.

Vehiculos para Pacientes de Servicios Ordinarios y Programados

Camillero en Vehiculos de Servicios Ordinarios y Programados
(exclusivo para Mddulos de la Ciudad de México y Valle de México)
Requisitos: 2, 27, 31, 32, 35, 37, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 1, 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Vigila y asiste al paciente, y en su caso, proporciona
primeros auxilios durante su traslado y en el interior de la cabina del
paciente de la ambulancia de una Unidad a otra y/o de su domicilio o de
donde se requiera el servicio; traslada en camillas, marinas, de ruedas,
manuales e incubadoras de una Unidad a otra y/o de su domicilio o de
donde se requiera el servicio, aplicando las técnicas de Traslado de
Pacientes e indicaciones Médicas; recibe y entrega junto con el paciente
la hoja de traslado y/o el expediente y equipo del mismo; orienta a
familiares y pacientes en caso necesario sobre el procedimiento para el
otorgamiento del Servicio de Traslado de Pacientes; arregla el vehiculo
para el recibo de pacientes y mantiene en buenas condiciones de limpieza
¢ higiene el mismo; recibe, controla y cambia sabanas y cobertores sucios
por limpios del vehiculo que se le asigne, asi como el control y manejo
del tanque portatil de oxigeno verificando que se encuentre en
condiciones de uso; capta y reporta a su Jefe inmediato los desperfectos y
faltantes del equipo asignado al vehiculo; asiste a cursos de induccién al
area de trabajo, juntas y cursos que le indique el Instituto para efectos de
mejorar el desempefio de sus actividades y para su superacion personal;
desarrolla las actividades administrativas inherentes a su categoria.
Operador de Vehiculos de Servicios Ordinarios y Programados
(exclusivo Médulos de la Ciudad de México y Valle de México)
Requisitos: 2, 26, 27, 31, 32, 33, 35, 38, 40 y 46A.

Relaciones de mando: 1, 3, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conduce la Ambulancia de Servicios Ordinarios vy
Programados con estricto apego a las normas de seguridad de transito y
procedimientos vigentes. Emplea y verifica el buen uso de la ambulancia,
camillas, tanque portatil de oxigeno y demads accesorios y equipo que
formen parte integral de la dotacion fija y eventual de la ambulancia.
Surte, canjea y repone la dotacion de ropa y equipo siempre que asi lo
requiera. Solicita la restitucion del equipo o accesorios cuando éstos
presenten falla o desperfecto y no fuere posible su reparacion inmediata;
efectia reparaciones de urgencia en la ambulancia, tanto de tipo
mecanico como eléctricas incluyendo servicios de carburador, cambio de
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bandas, bujias y llantas. Recibe y entrega la ambulancia bajo inventario y
anota en la bitacora, incluyendo el equipo portatil de oxigeno, ropa,
camillas y enseres que forman parte de la dotacion fija o eventual de la
unidad; inspecciona la ambulancia, partes y accesorios de la misma,
reportando y registrando en la bitacora los defectos o fallas detectadas;
verifica niveles de combustibles y lubricantes, electrolitos, liquidos
refrigerantes y otros, reponiendo faltantes y en su caso, reporta excesos
de consumo y fugas que pongan en peligro el buen funcionamiento de la
unidad; efectua con oportunidad la dotacion de combustible y lubricantes
de la unidad, registrando los consumos en la bitacora; revisa la presion de
los neumaticos con la mayor frecuencia posible. Transporta, de acuerdo a
instrucciones del personal médico, y en su caso, proporciona primeros
auxilios, a pacientes en camilla movil, marina o manualmente, sillas
rodantes o incubadora. Recibe, traslada y entrega pacientes en donde y a
donde se le indique, con la documentacion inherente al servicio
solicitado; realiza el aseo, desinfeccion de la ambulancia, partes y
accesorios de la misma, y demas implementos que formen parte integral
de la dotacion fija o eventual de la unidad; registra en la gitécora todo
tipo de incidencias y procede a su correccion de acuerdo a las normas
vigentes; utiliza el equipo de radiocomunicacion, luces de emergencia y
sirena de acuerdo a las normas de seguridad, de transito y procedimientos
vigentes; asiste y participa en los cursos de actualizacion que se_le
indiquen para el mejor desempefio de sus funciones y superacion
personal; desempefia labores técnico-administrativas inherentes a la
categoria.

V. Centros de Seguridad Social para el Bienestar Familiar

Orientadora de Actividades Familiares.- Categoria Auténoma
Requisitos: 3, 22, 27, 32, 33, 34, 35,38 y 46.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asumir la responsabilidad de los grupos que le sean
designados de acuerdo con las diversas actividades que se realicen en los
Centros de Seguridad Social para el Bienestar Familiar. Elaborar los
programas de ensefianza de acuerdo con los lugares de operacion, en las
ramas de corte y confeccion, jugueteria, tejidos, bordados, decoracion,
cultura de belleza, tapiceria, cocina y pequefias industrias. Impartir las
enseflanzas correspondientes a cada una de las ramas sefialadas, de
acuerdo con los instructivos que se expidan para el efecto. Informar sobre
la aplicacion de los planes de enseflanza y del aprovechamiento y
resultados logrados. Labores administrativas inherentes. Organiza y
dirige la confeccion de las prendas que le sean encomendadas para los
festivales recreativos y culturales; la elaboracion de muestrarios, albunes,
arreglos florales y el material que exija el programa en sus distintas
ramas. Colaborar con los orientadores de actividades artisticas en el
maquillaje de personajes para presentaciones diversas. Contribuir al
fomento de las relaciones humanas entre el Centro y la comunidad.
Orientadora de Actividades Artisticas.- Ramo: Danza Regional,
Clasica y Moderna.- Categoria Auténoma

Requisitos: 3, 22, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.
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Relaciones de mando: 2,3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asumir la responsabilidad de grupos y equipos de
acuerdo con las diversas actividades que se realicen en Centros de
Accion Social, Educativos, Centros de Seguridad Social para el
Bienestar Familiar y Unidades de Prestaciones Sociales 'y
Divulgaciones. Elaboracion de programas de ensefianza e imparticion
de ellos sobre danza regional, clasica y moderna, de acuerdo con los
reglamentos e instructivos que se expidan para el efecto. Informes
sobre la aplicacion de los planes de ensefianza aprobados, elaboracion
de estadistica de aprovechamiento y fomento de toda clase de
actividades sociales y deportivas. Preparacion de representaciones
teatrales y difusion cultural de toda indole de acuerdo con esta
especialidad. Labores administrativas inherentes.

NOTA: Los trabajadores de este ramo se obligan a desempefiar sus
labores docentes contratadas, dentro del horario de seis horas semanales
que sera sefialado en los nombramientos respectivos, cumpliendo con las
obligaciones de registro de asistencia que priva en el Instituto. Las
catorce horas restantes seran utilizadas discrecionalmente en la forma
siguiente:

1. Cinco horas semanales seran computadas para la preparacion de clases
y de material didactico sin la presencia fisica del Orientador en las
Unidades de Trabajo;

2. Cinco horas a la semana seran computadas destindndose a capacitacion
programada por el Instituto, con personal calificado en el lugar o lugares
que el propio Instituto sefiale en el Programa; y

3. Cuatro horas semanales serdn computadas aplicindose para el
desarrollo de festivales, concursos o competencias deportivas las que
seran registradas y podréan utilizarse dentro y/o fuera de las unidades de
adscripcion.

El computo se hard tomando en cuenta las siguientes indicaciones:

a) En turnos alternos, computo como tiempo sencillo el trabajo en dia
laborable y como tiempo doble cuando se labore, dentro de su turno, en
dia de descanso alterno;

b) El tiempo discrecional laborado en sébados y domingos, también sera
computado al doble;

¢) El tiempo discrecional laborado en los dias de descanso obligatorio
que establece el Contrato Colectivo de Trabajo, serd computado triple;

d) El trabajo que se realice en el tiempo discrecional, siempre sera para
las actividades mencionadas expresamente en las notas que forman parte
de los profesiogramas respectivos;

e) En las categorias a que se refiere este Convenio las cuatro horas
discrecionales se acumulan dentro del mes calendario, las cinco para
capacitacion programada se acumulan semestralmente; y

f) Las actividades que deban realizarse dentro de las horas 8 ;
discrecionales, seran debidamente notificadas a los trabajadores al AN|
iniciarse cada mes calendario, y la capacitacion semestral con un mes \/FR
de anticipacion. SA
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Orientador de Actividades Artisticas.- Ramo: Maestro de Muisica.-
Categoria Autonoma

Requisitos: 3, 22, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asumir la responsabilidad de grupos y equipos de
acuerdo con las diversas actividades que se realicen en Centros de
Accion Social, Educativos, Centros de Seguridad Social para el
Bienestar Familiar y Unidades de Prestaciones Sociales y Divulgacion.
Elaboracion de programas de enseflanza e imparticion de ellos sobre
conocimientos y divulgacion de la musica, de acuerdo con los
reglamentos e instructivos que se expidan para el efecto. Informe sobre
la aplicacion de los planes de ensefianza aprobados, elaboracion de
estadistica de aprovechamiento y fomento de toda clase de actividades
sociales y deportivas. Preparacion de conciertos, recitales y divulgacion
cultural de toda indole de acuerdo con esta especialidad. Labores
administrativas inherentes.

NOTA: Los trabajadores de este ramo se obligan a desempefar sus
labores docentes contratadas, dentro del horario de ocho horas semanales
que sera sefialado en los nombramientos respectivos, cumpliendo con las
obligaciones de registro de asistencia que priva en el Instituto. Las doce
horas restantes seran utilizadas discrecionalmente para la preparacion de
clases, ensayos, labores de seminario, para promocion de festivales.
Orientador de Actividades Artisticas.- Ramo: Arte Dramatico.-
Categoria Auténoma

Requisitos: 3, 22, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asumir la responsabilidad de grupos y equipos de acuerdo
con las diversas actividades que se realicen en Centros de Accion Social,
Educativos, Centros de Seguridad Social para el Bienestar Familiar y
Unidades de Prestaciones Sociales y Divulgacion. Elaboracion de
programas de ensefianza e imparticion de ellos sobre arte dramatico, de
acuerdo con los reglamentos e instructivos que se expidan para el efecto.
Informe sobre la aplicacion de los planes de ensefianza aprobados,
elaboracion de estadisticas de aprovechamiento y fomento de toda clase
de actividades sociales y deportivas. Preparacion de representaciones
teatrales y difusion cultural de toda indole de acuerdo con esta
especialidad. Labores administrativas inherentes.

NOTA: Los trabajadores de este ramo se obligan a desempefar sus
labores docentes contratadas, dentro del horario de seis horas a la
semana, que sera seflalado en los nombramientos respectivos,
cumpliendo con las obligaciones de registro de asistencia que priva en el
Instituto. Las catorce horas restantes seran utilizadas discrecionalmente
en la forma siguiente:

1. Cinco horas semanales seran computadas para la preparacion de clases
y de material didactico sin la presencia fisica del Orientador en las
Unidades de Trabajo;

220



PROFESIOGRAMAS.

PROFESIOGRAMAS

2. Cinco horas a la semana seran computadas destindndose a capacitacion
programada por el Instituto, con personal calificado, en el lugar o lugares
que el propio Instituto sefale en el programa; y

3. Cuatro horas semanales seran computadas aplicandose para el
desarrollo de festivales, concursos o competencias deportivas las que
seran registradas y podran utilizarse dentro y/o fuera de las unidades de
adscripcion.

El computo se hara tomando en cuenta las siguientes indicaciones:

a) En turnos alternos, computo como tiempo sencillo el trabajo en dia
laborable y como tiempo doble cuando se labore, dentro de su turno, en
dia de descanso alterno;

b) El tiempo discrecional laborado en sabados y domingos, también sera
computado al doble;

¢) El tiempo discrecional laborado en los dias de descanso obligatorio
que establece el Contrato Colectivo de Trabajo, serd computado triple;

d) El trabajo que se realice en el tiempo discrecional, siempre sera para
las actividades mencionadas expresamente en las notas que forman parte
de los profesiogramas respectivos;

e) En las categorias a que se refiere este Convenio, las cuatro horas
discrecionales se acumulan dentro del mes calendario, las cinco para
capacitacion programada se acumulan semestralmente; y

f) Las actividades que deban realizarse dentro de las horas
discrecionales, seran debidamente notificadas a los trabajadores al
iniciarse cada mes calendario, y la capacitaciéon semestral, con un mes
de anticipacion.

Orientador de Actividades Artisticas.- Ramo: Artes Plasticas
Requisitos: 3, 22, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 2, 3 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asumir la responsabilidad de grupos y equipos de acuerdo
con las diversas actividades que se realicen en Centros de Accion
Social, Educativos, Centros de Seguridad para el Bienestar Familiar y
Unidades de Prestaciones Sociales y Divulgacion. Elaboracion de
Programas de ensefianza e imparticion de ellos sobre artes plasticas, de
acuerdo con los reglamentos e instructivos que se expidan para el
efecto. Informar sobre la aplicacion de los planes de enseflanza
aprobados, elaboracion de estadisticas de aprovechamiento y fomento
de sus actividades. Preparacion de exposiciones y difusion cultural de
toda indole de acuerdo con esta especialidad. Labores administrativas
inherentes.

NOTA: Los trabajadores de este ramo se obligan a desempefiar sus
labores docentes, dentro del horario de seis horas a la semana, que sera
seflalado en los nombramientos respectivos, cumpliendo con las
obligaciones de registro de asistencia que priva en el Instituto. Las
catorce horas restantes seran utilizadas discrecionalmente en la
preparacion de clases, ensayos, promocion de festivales, labores de
seminario y exposiciones.

Orientador de Iniciaciéon Cultural.- Categoria Auténoma
Requisitos: 3, 21, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.
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PROFESIOGRAMAS

Relaciones de mando: 2,3y 6.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asumir la responsabilidad de grupos y equipos de acuerdo
con los programas culturales y demds actividades similares que se
realicen en Centros de Accion Social, Educativos, Centros de Seguridad
Social para el Bienestar Familiar y Unidades de Prestaciones Sociales y
Divulgacion. Elaboracion de programas de ensefianza y de calendarios de
festivales. Elaboracion de reglamentos e instructivos a que deban
sujetarse los alumnos. Informe sobre la aplicacion de los planes de
enseflanza y elaboracion de estadisticas sobre aprovechamiento.
Preparacion de difusiones culturales de acuerdo con su especialidad.
Labores administrativas inherentes.

NOTA: Los trabajadores de esta actividad se obligan a desempefiar sus
labores docentes contratadas dentro del horario de diez horas semanales
que sera sefialado en los nombramientos respectivos, cumpliendo con las
obligaciones de registro de asistencia que priva en el Instituto. Las seis
horas restantes seran utilizadas discrecionalmente para la preparacion de
clases, de labores de seminario, para promocion de festivales.
Orientador Técnico Médico.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 2,3y 6.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Imparte de acuerdo a las normas que el Instituto determine,
orientacion: prematrimonial tendiente a obtener una mejor salud fisica y
relacion emocional y sobre higiene materno infantil incluida la prenatal e
higiene infantil. Orienta a preadolescentes y adolescentes para una mejor
adaptacion a su grupo familiar, social y de la comunidad, asi como el
desarrollo de sus vidas hacia un comportamiento maduro. Orienta en
forma individual y colectiva sobre la alimentacion y sus valores
nutricionales tendientes a mejorar habitos dietéticos. Imparte programas
sobre higiene individual, familiar y de la comunidad. Divulga normas
para la prevencion de accidentes en el hogar, la via publica y en el
trabajo. Ensefia practicas de auxilio en situaciones de emergencia en
casos de accidentes. Elabora informes, incluida la informacion estadistica
sobre sus labores realizadas o en relacion a la implantacion y desarrollo
de programas.

Auxiliar de Orientador Técnico Médico.- Categoria Auténoma
Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 2,3y 6.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Auxiliar al Orientador Técnico Médico en todas las
funciones inherentes a las actividades que tiene encomendadas. Labores
administrativas inherentes.

NOTA: Los Auxiliares de Orientador Técnico Médico cubrirdan su
horario contratado de acuerdo con su categoria, laborando cinco horas
diarias, de lunes a viernes, en trabajo docente que serd sefialado en los
nombramientos respectivos, cumpliendo con las obligaciones de registro
de asistencia que priva en el Instituto. Las once horas restantes se
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utilizaran en las promociones de Medicina Preventiva, a través de las
Brigadas de Seguridad Social.

Orientador de Educacion Fisica.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 21, 27, 32, 34, 35, 38A y 46.

Relaciones de mando: 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Asume la responsabilidad de grupos y equipos de acuerdo
con las diversas actividades que se realicen en los Centros de Seguridad
Social para el Bienestar Familiar y Unidades de Prestaciones Sociales.
Elabora programas de ensefianza e imparte conocimientos sobre
educacion fisica, deportes y recreacion, de acuerdo con los reglamentos e
instructivos que se expidan al efecto; realiza el Programa General
Deportivo. Informa sobre la aplicacion de los planes de ensefianza
aprobados, elabora estadisticas de aprovechamiento y fomento de toda
clase de actividades sociales, culturales, deportivas y acciones de
proyeccion a la comunidad. Prepara y realiza actividades deportivas y de
difusion cultural de toda indole, de acuerdo con su especialidad. Elabora
reglamentos e instructivos especificos a los que deban sujetarse los
alumnos. Labores administrativas inherentes.

NOTA: Los trabajadores de este ramo se obligan a desempefiar labores
docentes contratadas, dentro del horario de seis horas a la semana, que
sera sefialado en los nombramientos respectivos, cumpliendo con las
obligaciones de registro de asistencia que priva en el Instituto. Las
catorce horas restantes seran utilizadas discrecionalmente, en la forma
siguiente:

1. Cinco horas semanales seran computadas para la preparacion de clases
y de material didactico sin la presencia fisica del Orientador en las
Unidades de Trabajo;

2. Cinco horas a la semana seran computadas destindndose a capacitacion
programada por el Instituto, con personal calificado, en lugar o lugares
que el propio Instituto sefiale en el Programa; y

3. Cuatro horas semanales serdn computadas aplicandose para el
desarrollo de festivales, concursos o competencias deportivas las que
seran registradas y podran utilizarse dentro y/o fuera de las unidades de
adscripcion.

El computo se hara tomando en cuenta las siguientes indicaciones:

a) En turnos alternos, computo como tiempo sencillo el trabajo en dia
laborable y como tiempo doble cuando se labore, dentro de su turno, en
dia de descanso alterno;

b) El tiempo discrecional laborado en sabados y domingos, también sera
computado al doble;

¢) El tiempo discrecional laborado en los dias de descanso obligatorio
que establece el Contrato Colectivo de Trabajo, sera computado triple;

d) El trabajo que se realice en el tiempo discrecional, siempre serd para
las actividades mencionadas expresamente en las notas que forman parte
de los profesiogramas respectivos;
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PROFESIOGRAMAS

e) En las categorias a que se refiere este Convenio, las cuatro horas
discrecionales se acumulan dentro del mes calendario, las cinco para
capacitacion programada se acumulan semestralmente; y

f) Las actividades que deban realizarse dentro de las horas
discrecionales, seran debidamente notificadas a los trabajadores al
iniciarse cada mes calendario, y la capacitacion semestral con un mes
de anticipacion.

Profesor de Educacion Fisica "A"

Requisitos: 12, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Imparte conocimientos basicos sobre educacion fisica de
acuerdo al programa deportivo general en el lugar o lugares que el
Instituto sefiale, con base en los reglamentos e instructivos que se
expidan al efecto. Colabora en actos y eventos civicos y deportivos.
Solicita, recibe, maneja y entrega el material deportivo de acuerdo a las
normas administrativas de cada centro de trabajo. Elabora reportes sobre
la aplicacion y avances de los programas establecidos y lleva el control
de asistencia como responsable de sus equipos.

Profesor de Educacién Fisica "B"

Requisitos: 21.

Relaciones de mando: 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 2, 3 y 6.

Actividades: Promueve e imparte conocimientos sobre el deporte en
general y en particular sobre una rama especifica, se hace cargo de la
preparacion y organizacion de equipo, en base a los reglamentos e
mnstructivos expedidos para tal efecto; organiza y desarrolla eventos en el
lugar o lugares que el Instituto sefiale de acuerdo al programa deportivo.
Participa con grupos y equipos en actos civicos y eventos deportivos.
Solicita, recibe, maneja y entrega el material deportivo, de acuerdo con
las normas administrativas de cada centro de trabajo. Orienta y coordina
el trabajo del Profesor de Educacion Fisica "A" sobre las técnicas y
procedimientos establecidos. Elabora reportes sobre la aplicacion y
avance del programa establecido, lleva control de asistencia y
aprovechamiento como responsable de sus grupos.

Profesor de Educacion Fisica '"C"

Requisitos: 21A.

Relaciones de mando: 3,6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Imparte conocimientos tedrico-practicos sobre una rama
deportiva en particular. Selecciona a los mejores elementos deportivos
tomando como base los lineamientos de evaluacion. Organiza y
coordina los clubes y ligas deportivas al programa establecido en el
lugar o lugares que el Instituto sefiale y a los reglamentos e instructivos
expedidos al efecto. Control de existencia, dotacién, consumos y
formula o tramita en su caso solicitudes de reposiciones del material
deportivo de acuerdo a las normas administrativas de cada centro de
trabajo. Orienta y coordina al personal de las categorias anteriores
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sobre las técnicas y procedimientos de trabajo. Elabora reportes sobre
la aplicacién y avance del programa establecido, lleva el control de
asistencia y aprovechamiento como responsable de sus grupos.

Auxiliar de Trabajo Social.- Categoria Autonoma

Requisitos: 4, 22,27, 32, 33, 34, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejecucion de labores auxiliares de trabajo social bajo la
direccion del personal de Trabajo Social o el designado por el Instituto.
Realiza estudios y labores especificas de caracter social, que se le
encomienden; investigaciones y visitas domiciliarias incluyendo
orientacion y divulgacion de normas de educacion médico-higiénicas,
materno-infantil, educacion sanitaria y fomento a la salud, asi como los
programas de seguridad social dentro y fuera de su centro de trabajo que
marque la Institucion. Proporciona la informacion necesaria para la mejor
conduccion de los casos y tranquilidad de los familiares y/o
derechohabientes. Labores administrativas inherentes a las actividades
descritas.

Guardavidas.- Categoria Auténoma

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 36, 37 y 46.

Relaciones de mando: 4, 5y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Vigila actividades deportivas en albercas para prevenir
accidentes; previene a las personas de ahogarse y les imparte los
primeros auxilios apropiados; mantiene el orden en las areas de las
albercas. Inspecciona las instalaciones de seguridad y limpieza de las
albercas. Participa en cursos de capacitacion especificos. Auxilia a los
profesores de educacion fisica con los deportes que se practican en las
albercas.

VI. Categorias Polivalentes para Clinicas y Clinicas Hospitales
Auxiliares

1a. Categoria: Auxiliar de Enfermeria de Unidad Médica.

2a. Categoria: Auxiliar de Administracion de Unidad Médica.

3a. Categoria: Auxiliar de Limpieza y Cocina de Unidad Médica.

4a. Categoria: Auxiliar de Servicios Generales de Unidad Médica.
Auxiliar de Enfermeria de Unidad Médica.- Categoria Autonoma
Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 37, 41 y 4e.

Relaciones de mando: 3,4, 5y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Labores de enfermeria en su centro de trabajo y en
domicilios de derechohabientes; auxiliar en atencion a enfermos,
heridos y parturientas bajo la direccion de un médico; administrar
medicamentos a las horas prescritas; cambiar vendajes, aplicar
inyecciones, informar al médico de los sintomas que observe en los
enfermos; ayudar a los pacientes a caminar o transportarlos en sillas de
ruedas; cambiar ropa a las camas; asear y alimentar a los enfermos;
aplicar enemas; colocar y vaciar bacines; preparar a los pacientes para
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examenes médicos. Registro de pases; distribucion de enfermos;
registro de citas para la atencion de pacientes; elaboracion de la
relacion diaria de servicios proporcionados; informes y orientaciones a
los derechohabientes; auxiliar a los médicos en labores administrativas
que se originen del trato de los pacientes. Registro, control, recibo y
entrega de viveres en almacenes y despensas de la unidad; elaboracion
de regimenes alimenticios ordenados por los médicos, de acuerdo con
la minuta respectiva; supervision y revision de dotacion de alimentos a
los enfermos y las demas relacionadas con estas actividades que el
médico senale.

Auxiliar de Administracion de Unidad Meédica.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 37,40 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 5y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Atender a los derechohabientes para informar, orientar,
aclarar o iniciar tramites. Manejo de recetas; acomodo de drogas y
medicamentos; manejo y despacho de vales. Recibe, registra y requisita
llamadas telefonicas. Recibe solicitudes y visitas médicas a domicilio.
Elabora relacion a solicitudes de atencion médica. Recibe, revisa y
entrega documentos que requieren tramite y/o realiza los tramites
correspondientes. Ejecuta los registros determinados por el Instituto.
Ayuda en el levantamiento eventual de inventarios. Registra, clasifica,
cataloga y codifica correspondencia, documentacion; integra expedientes,
intercala y desintercala documentos, ejecuta y controla préstamos de
documentos y mantiene correctamente actualizados los archivos y
registros. En base a catalogos, registros, y formas auxiliares, orienta y
distribuye pacientes en consulta externa. Atencion domiciliaria y
servicios hospitalarios. Recaba datos técnico-administrativos de pacientes
atendidos en emergencia, controla la documentacion auxiliar derivada del
trabajo de los médicos. Capta datos para informacion estadistica de las
actividades médicas en la unidad y elabora concentraciones y cuadros
numéricos. Ejecuta actividades de identificacion y vigencia de derechos.
Recibe y/o entrega mobiliario, equipo, instrumental y articulos de uso y
de consumo, medicamentos y drogas y/o supervisa. Capta, controla y
reporta articulos fuera de uso y sin movimiento, obsoletos, dafios o en los
que observe cualquier irregularidad. Elabora y mantiene actualizados los
registros de entradas, existencias y salidas y faltantes y los reporta al
jefe de la unidad. Ejecuta registros para el control del inventario
perpetuo. Queda a su cargo la responsabilidad de la guarda correcta de
los materiales almacenados, incluyendo la clasificacion y la disposicion
ordenada de articulos y materiales en los dispositivos de almacén.
Ejecuta las labores administrativas inherentes a las anteriores actividades.
Auxiliar de Limpieza y Cocina de Unidad Médica.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 34, 35, 38, 41 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Aseo y cuidado de los locales, muebles, instrumentos,
utiles, trastos, carros-termos, equipo y materiales que se encuentren en el
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lugar en que se desarrollen sus labores. Recibe alimentos de la despensa
o almacén. Responsabilizarse en la preparacion y distribucion de
alimentos. Poner, servir y levantar las mesas ya sean individuales o
colectivas, en el comedor o en las camas. Recibo de la ropa de cama,
batas, uniformes, etc., destinados a la unidad en donde labora, registro
diario de la ropa proporcionada y de la ropa recogida; reporte de pérdidas
y faltantes; lavado y planchado, remendado de ropa de trabajo, cuando
sea necesario.

Auxiliar de Servicios Generales de Unidad Médica.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 26, 27, 32, 34, 35, 38, 40 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Cuidado y vigilancia en los locales, muebles,
instrumentos, ttiles, trastos, equipos y materiales que se encuentren en
el lugar en que se desarrollen sus labores. Traslados de muebles y otros
objetos. Carga y descarga de vehiculos a oficinas, unidades médicas y
viceversa, vigilando que se entregue en buen estado de uso,
devolviendo al almacén la que no cubra estos requisitos. Traslado de
enfermos y cadaveres en camillas, ambulancias, o en cualquier clase de
vehiculos de unidades hospitalarias. Carga, descarga, acarreo, reparto y
entrega de articulos de los almacenes a las distintas dependencias.
Control de entrada y salida por las puertas; de muebles, instrumental,
material, equipo, etcétera. Conservar y mantener la limpieza de las
maquinas, muebles y equipos que operen, asi como lavado de pisos,
vidrios, alfombras, canceles, muros, etc., y su area de trabajo, siendo
responsable del buen rendimiento de la maquinaria y el
aprovechamiento de los materiales usados. Incinerar basura y
desperdicios. Manejo de vehiculos, de herramientas, accesorios,
muebles y articulos, medicamentos, etc., y traslado. Carga y descarga,
aseo y conservacion en buen estado del exterior e interior del vehiculo.
Reparaciones de emergencia, cambio de bujias, bandas, llantas,
verificacion de niveles de aceite, grasa, agua y electrdlito, de acuerdo
con los instructivos correspondientes. Vigilancia de que se requisite la
recepcion y entrega de los bienes propiedad del Instituto. Reporta a su
jefe inmediato superior, con oportunidad, las necesidades de servicio
mayor 0 menor que se requieren.

VII. Unidades Médicas de Campo y Clinicas Auxiliares

Médico en Unidad Médica de Campo.- Categoria Auténoma
Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 9.

Actividades: Recibe pacientes, examina, diagnostica ¢ instituye
tratamiento médico-quirurgico. Divulga y aplica métodos de medicina
preventiva en la comunidad. Elabora las historias clinicas e
individuales de sus pacientes. Dentro de su jornada desarrollara
actividades de docencia y asistira a cursos de superacion profesional.
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Las actividades mencionadas las desarrollara conforme a las normas
que el Instituto determine.

NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollaran exclusivamente
en el area de las Unidades Médicas de Campo.

Estomato6logo en Unidad Médica de Campo.- Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35 y 38.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 10.

Actividades: Recibe enfermos con padecimientos bucodentomaxilares,

examina, diagnostica e instituye tratamiento. Ejecuta extracciones,

obturaciones y limpieza dentales. Pone en practica y divulga, medidas

greve{ltivas de caracter general para mejorar los habitos de higiene
ental.

NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollaran exclusivamente

en el area de las Unidades Médicas de Campo.

Auxiliar de Area Médica en Unidad Médica de Campo.- Categoria

Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe a pacientes, controla citas, expedientes y consultas

otorgadas. Auxilia al médico en la atencion médico- -quirurgica. Ejecuta

curaciones menores. Recibe y acomoda medicamentos y en su caso los

entrega o suministra a los pacientes. Recibe dotaciones de alimentos y los

distribuye. Colabora en limpieza, acomodo y control de wvajillas y

enseres, en recepcion y entrega de ropa. Participa en trabajos de campo

sobre problemas de salud en la comunidad.

Operador de Servicios Auxiliares en Unidad Médica de Campo

(Radiodiagnéstico).- Categoria Auténoma

Requisitos: 3, 27, 33, 34, 35, 38,46y 51.

Relaciones de mando: 4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Opera aparatos de Rayos X o de Fotofluorografia. Toma

radiografias de acuerdo a las d6rdenes del médico. Ejecuta los procesos

fotograficos relativos. Mantiene los registros, archivos y el control de

préstamos y devoluciones de placas. Ejecuta la limpieza de los aparatos.

NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollaran exclusivamente

en el area de la Unidad Médica de Campo.

Operador de Servicios Auxiliares en Unidad Médica de Campo

(Laboratorio).- Categoria Autonoma

Requisitos: 3, 27, 33, 34, 35, 38,46y 51.

Relaciones de mando: 4, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Toma muestras para ejecutar analisis clinicos. Elabora los

informes sobre los resultados para el médico. Colabora en el lavado de

instrumentos y accesorios y los acomoda.

NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollaran exclusivamente

en el area de las Unidades Médicas de Campo.
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Auxiliar de Administracién en Unidad Médica de Campo.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 3,4 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recepcion, entrega y revision de documentos que requieren
tramites. Colabora en actividades de archivo, de registros de
movimientos de personal y de recepcion de articulos y materiales
diversos para la operacion de su centro de trabajo, con ayuda eventual en
el levantamiento de inventarios.

NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollaran exclusivamente
en el area de las Unidades Médicas de Campo.

Auxiliar de Servicios Generales en Unidad Médica de Campo.-
Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 26A, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejecuta labores de limpieza de instalaciones fisicas,
mobiliario y equipo de oficina o médico. Colabora en la vigilancia de
entradas y salidas de personas y vehiculos. Traslada enfermos. Conduce
vehiculos y los mantiene en buen estado de limpieza para los fines de
operacion del centro a que esté adscrito. Colabora en labores de
mensajeria. Esta misma categoria tendran los trabajadores que se
necesiten en las unidades que por su tamafio requieran lavanderia.
NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollaran exclusivamente
en el area de las Unidades Médicas de Campo.

Operador de Mantenimiento en Unidades Médicas de Campo.-
Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conservacion en estado de operacion, reparacion, revision,
ajuste, limpieza, lubricacion, instalacion, montaje y desmontaje, pintura,
reposicion de partes o elementos, a las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, aire acondicionado, mobiliario y equipo de oficinas, médico
y sanitarias en unidades médicas de campo, conservacion en buen estado
de las herramientas y accesorios de trabajo y aprovechamiento éptimo de
los materiales.

Estomatélogo en Unidad Médica de Esquema Modificado y Campo.-
Categoria Auténoma

Requisitos: 12, 32, 33, 34, 35y 38.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe enfermos con padecimientos bucodentomaxilares,
examina, diagnostica e instituye tratamiento. Ejecuta extracciones,
obturaciones y limpieza dentales. Pone en practica y divulga medidas
preventivas de caracter general para mejorar los habitos de higiene
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dental. Colabora en programas de educacion para la salud a
derechohabientes; de investigacion socio-médica y biomédica; de
autoaprendizaje y de integracion de ejercitantes de la medicina
tradicional y herbolaria a programas de salud.

Auxiliar de Atencion Médica en Unidades Médicas de Esquema
Modificado y Campo.- Categoria Autonoma

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe a pacientes, controla citas, expedientes y consultas
otorgadas. Auxilia al médico en la atencion médico quirtrgica. Ejecuta
curaciones menores. Recibe y acomoda medicamentos y en su caso los
entrega o suministra a los pacientes. Recibe dotaciones de alimentos y
los distribuye. Colabora en limpieza, acomodo y control de vajillas y
enseres, en recepcion y entrega de ropa. Participa en trabajos de campo
sobre problemas de salud en la comunidad, colabora en programas de
educacion para la salud a derechohabientes; de investigacion socio-
médica y biomédica; de autoaprendizaje y de integracion de ejercitantes
de la medicina tradicional y herbolaria a programas de salud.

Operador de Servicios de Radiodiagnéstico en Unidades Médicas de
Esquema Modificado y Campo.- Categoria Auténoma

Requisitos: 4, 27, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Opera aparatos de Rayos X o de Fotofluorografia. Toma
radiografias de acuerdo a las 6rdenes del médico. Ejecuta los procesos
fotograficos relativos. Mantiene los registros, archivos y el control de
préstamos y devoluciones de placas. Ejecuta la limpieza de los aparatos.
Colabora en programas de educacion para la salud a derechohabientes; de
investigacion socio-médica y biomédica; de autoaprendizaje y de
integracion de ejercitantes de la medicina tradicional y herbolaria a
programas de salud.

NOTA: Las actividades de esta categoria se desarrollardan en su misma
adscripcion.

Auxiliar de Laboratorio en Unidades Médicas de Esquema
Modificado y Campo.- Categoria Auténoma

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 38, 46 y 46A.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Toma muestras para ejecutar andlisis clinicos. Elabora los
informes sobre los resultados para el médico. Colabora en el lavado de
instrumentos y accesorios y los acomoda. Colabora en programas de
educacion para la salud a derechohabientes; de investigacion socio-médica
y biomédica; de autoaprendizaje y de integracion de ejercitantes de la
medicina tradicional y herbolaria a programas de salud.

Auxiliar de Administracion en Unidades Médicas de Esquema
Modificado y Campo.- Categoria Autonoma

Requisitos: 4, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.
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Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recepcion, entrega y revision de documentos que requieren
tramites. Colabora en actividades de archivo, de registro de movimientos
de personal y de recepcion de articulos y materiales diversos para la
operacion de su centro de trabajo, con ayuda eventual en el
levantamiento de inventarios. Colabora en programas de educacion para
la salud a derechohabientes; de investigacion socio-médica y biomédica;
de autoaprendizaje y de integracion de ejercitantes de la medicina
tradicional y herbolaria a programas de salud.

Auxiliar de Servicios Generales en Unidades Médicas de Esquema
Modificado y Campo.- Categoria Auténoma

Requisitos: 2, 26A, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Ejecuta labores de limpieza de instalaciones fisicas,
mobiliario y equipo de oficina o médico. Colabora en la vigilancia de
entradas y salidas de personas y vehiculos. Traslada enfermos. Conduce
vehiculos y los mantiene en buen estado de limpieza para los fines de
operacion del centro a que esté adscrito. Colabora en labores de
mensajeria. Esta misma categoria tendran los trabajadores que se
necesiten en las unidades que por su tamafio requieran lavanderia.
Colabora en programas de educacion para la salud a derechohabientes;
de investigacion socio-médica y biomédica; de autoaprendizaje y de
integracion de ejercitantes de la medicina tradicional y herbolaria a
programas de salud.

Oficial de Conservacion en Unidades Médicas de Esquema
Modificado y Campo.- Categoria Autonoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38, 40 y 46.

Relaciones de mando: 3,4, 6y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conservacion en estado de operacion, reparacion, revision,
ajuste, limpieza, lubricacion, instalacion, montaje y desmontaje, pintura,
reposicion de partes o elementos, a las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, aire acondicionado, mobiliario y equipo de oficinas, médico
y sanitarias en unidades médicas de campo, conservacion en buen estado
de las herramientas y accesorios de trabajo y aprovechamiento éptimo de
los materiales. Colabora en programas de educacion para la salud a
derechohabientes; de investigacion socio-médica y biomédica; de
autoaprendizaje y de integracion de ejercitantes de la medicina
tradicional y herbolaria a programas de salud.

VIII. Categorias Exclusivas en la Operacion de Centros
Vacacionales

Operador Auxiliar de Centros Vacacionales.- Categoria Auténoma
Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.
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Actividades: Conservacion, reparacion, limpieza, barrido, sembrado,
podado, corte, regado, desplantado, fertilizacion segun el caso de: prados,
jardines, arboles, plantas, flores, campos, pistas deportivas, banquetas,
pavimentos, fachadas, albercas; recoleccion y desalojo de basura,
limpieza de vehiculos, mobiliario, equipo e inmuebles; prepara y aplica
soluciones detergentes. Capta y reporta deterioros en instalaciones,
muebles y equipos. Acarrea, carga y descarga de equipos; montaje de
accesorios y equipo para eventos sociales, culturales y deportivos, dentro
y fuera de su centro de trabajo. Controla canastillas, casilleros y
vestidores al servicio del publico; opera valvulas en albercas.

Jardinero Fumigador de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conserva, repara, limpia, barre, siembra, poda, corta,
riega, prepara, planta, desplanta, fertiliza, aplica plaguicidas; recolecta,
repone pastos; operacion, manejo, reproduccion por acodo o etaca,
esqueje; decora jardineras, macetones, macetas, jardines, prados,
plantas; conserva en buen estado, herramientas y utiles de jardineria en
general. Control de plagas dentro y en la periferia del centro; elimina
basuras y excretas; opera y mantiene en buen estado maquinaria
agricola y jardineria.

Operador de Servicios Internos de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Sacude, barre, trapea, friega, lava, encera, pule, desinfecta
mobiliario y equipo, accesorios de: oficina, vestidores, salas de trabajo,
albergues, hotel y cabafias. Prepara y aplica soluciones detergentes,
desinfectantes y para encerar; recoge ropa, carga y descarga, la cuenta,
la selecciona, entrega ropa sucia y recibe ropa limpia; tiende, cambia y
recoge blancos de camas; controla blancos, enseres de cocina y
comedor; recibe articulos de aseo y limpieza; controla la entrada y
salida de huéspedes de hoteles, albergues, cabafias y alojamientos
diversos. Capta y reporta descomposturas y fallas en instalaciones,
muebles, equipos e inmuebles; aplica insecticidas, reporta y entrega
objetos olvidados; desalojo de basura. Carga, descarga y acarreo de
equipaje; recibe, registra, controla y distribuye correspondencia en el
Centro y fuera de ¢él; recoge y lleva paquetes; auxilia en el manejo de
maquinas copiadoras y de reproduccion (mimedgrafo); labores menores
de oficina. Controla canastillas, casilleros y vestidores al servicio del
publico.

Vigilante de Centros Vacacionales.- Categoria Auténoma

Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34, 36, 38 y 46.

Relaciones de mando: 5, 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.
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Actividades: Controla y vigila la entrada y salida de visitantes, personal y
vehiculos y hace cumplir los seflalamientos de vialidad y de los
reglamentos establecidos, reporta a la Administracion las irregularidades y
contravenciones a dichos reglamentos; participa en actos civicos y
culturales; efectia recorridos periddicos de inspeccion en su area de
trabajo; reporta fallas y descomposturas de instalaciones; controla, vigila y
opera equipos contra incendio y emergencia; custodia cajas y guarda
valores; verifica que las instalaciones que no estdn en operacion
permanezcan cerradas, verifica que en todo material, equipo, herramienta y
mobiliario del Instituto esté debidamente requisitada su salida. Opera
aparatos de comunicacion y atiende llamadas telefonicas. Orienta a los
visitantes sobre los servicios y su localizacion.

Auxiliar de Hospedaje de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 3, 27, 32, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe, registra ¢ identifica a los huéspedes; hace
reservaciones y las registra; formula graficas de ocupacion; orienta sobre
la ubicacion del hospedaje; elabora tarjetas de transito y de equipaje;
recibe y atiende reportes de desperfectos y faltantes; reporta camas
extras; solicita las camas adicionales necesarias y las instala; archiva y
clasifica documentacion; formula relaciones de reservaciones del dia de
llegadas y salidas de visitantes; controla las llamadas telefonicas, efectiia
cobros y los registra en caja; controla material de aseo; supervisa la
limpieza de las habitaciones; coordina las acciones de fumigacion;
reporta llegada y salida del personal de intendencia; reporta y entrega a la
Seccion de Vigilancia los objetos olvidados; efectia labores
administrativas inherentes a sus actividades.

Auxiliar de Administracion de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe, verifica, coloca, mueve, acomoda, asea, empaca,
envasa, surte, entrega, carga y descarga articulos o materiales en los
locales del almacén. Reporta articulos dafados, obsoletos, y en general
cualquier irregularidad que observe en la mercancia que maneja; elabora
y mantiene actualizados los registros del almacén de acuerdo al sistema
de control en vigor; marca la ropa y articulos que se surtan del almacén
de acuerdo con las normas establecidas. Recibe, orienta ¢ informa a
visitantes en forma individual o colectiva; colabora en la organizacion de
eventos deportivos, sociales y culturales; atiende y controla casetes de
sonido y guarda valores; fomenta la convivencia entre huéspedes y
levanta encuestas. Recibe y/o archiva correspondencia; elabora
mecanograficamente vales, oficios, informes, solicitudes, reportes,
memorandums, cuadros numéricos, esténciles; toma dictados en
taquigrafia y los transfiere en maquina; recibe, prepara, registra
correspondencia; participa en el levantamiento de inventarios; opera
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maquinas y equipos de oficina y aparatos de comunicacion; atiende
llamadas telefonicas.

Auxiliar de Atencion Médica de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 5, 6 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe pacientes, controla citas y consultas otorgadas;
auxilia al médico en atencién médico-quirurgica; ejecuta curaciones
menores; recibe y acomoda medicamentos, los entrega y suministra a los
pacientes; colabora en la limpieza y en la recepcion y entrega ropa; aplica
inyecciones, imparte primeros auxilios donde se requiera dentro de su
centro de trabajo; auxilia al médico en labores administrativas.

Operador de Vehiculos de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 26A, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Manejo y cuidado del vehiculo y sus accesorios,
herramientas, refacciones, muebles, mercancias, equipos, sobrantes,
desperdicios, materiales diversos y elementos para jardines que traslade
dentro y fuera del Centro. Cobro a pasajeros que transporten en el interior
del Centro en vehiculos destinados a ese servicio. Mantenimiento y
limpieza del vehiculo.

Operador de Conservacion de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Conservacion, reparacion, revision, ajuste, limpieza,
lubricacion, instalacion, montaje y desmontaje, pintura, reposicion de
partes o elementos; operaciéon o manejo en su caso de: caldera,
subestacion eléctrica; motores eléctricos, bombas hidraulicas,
lamparas, focos, fusibles, reactores, cartuchos, timbres, tuberia, cajas
y conexiones eléctricas; aparatos eléctricos del hogar, aseo, cocina,
lavanderia, de oficina, plantas de emergencia, tableros eléctricos,
apagadores, contactos, interruptores, tuberias, valvulas y conexiones
de instalaciones hidraulicas, de gas, vapor y sanitarias, muebles
sanitarios, cocina, vertederos, bebederos, calentadores de agua y gas,
estufas, quemadores, marmitas, bajadas pluviales, registros,
colectores, niveles, flotadores, tinacos, cisternas, instalaciones contra
incendio, motores de combustidn interna, equipos para tratamiento de
aguas, muebles, articulos metélicos y de madera, equipos de cocina,
lavanderia, herreria, vidrios, cerrajeria, filtros, puertas, pisos,
escaleras, lambrines, persianas, cortinas, alfombras, techos, paredes,
calles, banquetas, guarniciones, pavimentos, azoteas, tanques de agua,
combustibles, letreros, acumuladores, instrumentos y controles
eléctricos, trampas de vapor, compresoras, vehiculos, tanques de agua
caliente y fria de condensados y de combustibles, intercambiadores de
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calor, chimeneas, hogares, aparatos de comunicaciones eléctricas,
pararrayos, equipos de refrigeraciéon, equipos electromecanicos en
general.

Operador de Seguridad en Albercas de Centros Vacacionales.-
Categoria Auténoma

Requisitos: 3, 27, 32, 33, 34, 36, 37 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Mantener el orden en las areas de albercas; vigila y
previene a las personas de los peligros de ahogarse y en su caso les
imparte los primeros auxilios. Capta y reporta fallas y descomposturas en
las instalaciones de su area de trabajo. Verifica el buen estado de los
dispositivos y areas de seguridad y de su limpieza para la prevencion de
accidentes. Controla y mantiene en estado de operacion el equipo basico
de salvamentos y primeros auxilios.

Auxiliar de Operacién Contable de Centros Vacacionales.- Categoria
Auténoma

Requisitos: 4, 7A, 27, 32, 33, 34, 35, 37 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe documentos de aplicacion contable; los revisa,
clasifica, codifica, cataloga, forma expedientes y opera catilogos y
registros manuales, elabora volantes de codificacion u otros vehiculos de
registro contable para su procesamiento ulterior. Ejecuta operaciones
aritméticas de contabilidad para establecer promedios, costos unitarios,
determinacion de saldos, elabora manual o mecanicamente informes,
resimenes, formas y cuadros de contabilidad; asienta, anota, registra
datos contables o financieros en tarjetas, formas o cuadros de operaciones
contables de acuerdo con las normas establecidas.

Lavandero en Centros Vacacionales.- Categoria Auténoma
Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Recibe y transporta ropa para recolectarla o entregarla, la
cuenta, la selecciona y la repara en su caso, de acuerdo a las normas que
el Instituto establezca. Opera maquinas lavadoras, secadoras y aplica
sustancias y soluciones involucradas en los procesos de lavado y secado
establecidos por el Instituto. Distribuye ropa. Capta desperfectos en
instalaciones fisicas, hidraulicas, eléctricas y en maquinas de lavado.
Ejecuta actividades de aseo en su area de trabajo.

Planchador en Centros Vacacionales.- Categoria Auténoma
Requisitos: 2, 27, 32, 33, 34, 35, 38 y 46.

Relaciones de mando: 6, 7 y 19.

Movimientos escalafonarios: 6.

Actividades: Selecciona, marca, clasifica, desmancha, plancha,
empaqueta o embolsa y factura ropa. Abastece el mangle, dobla ropa,
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hace paquetes, ata