UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
Manuel Velasco Suarez

MANUAL DE BIENVENIDA

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADA EN ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

PRESENTA:
ADRIANA MUNOZ NAVARRETE

No. CTA.: 9407412-1

DlRECTORA DE TRA/;JO
/(4 .// 6'(/7}/4
LIC. MA. DEL CARMEN SOLIS ARELLANO
3L

B34¥18353 cpy,

U Vigvizgsry

N 1
ENED MEXICO, D.F. I ABRIL DE 2004

B0 4 v ’-"\'HH[]
[ I'F‘ru.;'n' Yiinasy



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



~STA TESIS NO SALL
TR LABIBLIOTECA



AGRADECIMIENTOS

A Dios

A mi madre y mis hermanos por su carifio y comprension

A Jorge por su amor y compariia

A mi asesora Carmen Solis Arellano, a la Subdirectora de Enfermeria Enf.
Neurol. Hortensia Loza Vidal por autorizar este trabajo, a la Coordinadora
General de Supervision Enf. Neurol. Lucila Lépez Pefia, a la Supervisora Enf.
Psig. Nidia Coronado Garcia y a la Coordinadora de Ensefianza Enf. Neurol.
Mirna Garcia Ramirez por su apoyo



INDICE

| Introduccion 4
Il. Justificacion 6
lll. Objetivos 7
1. Mensaje de Bienvenida 8
2. Datos Generales 9
3. Organizacion General 10
4. Antecedentes Histéricos 13
5. Nombre de los Directivos 16
6. Infraestructura hospitalaria 17
7. Subdireccién de Enfermeria 21
7.1. Organizacion 21
7.2. Jefes de Enfermeria 23
7.3. Sistema de trabajo 25
7.3.1. Indice enfermera — paciente 25
7.4. Funciones o actividades de Enfermeria 25
7.5. Sistema de supervision 26
7.5.1. Sistema de Evaluacion 26
7.6. Recursos técnicos 27
7.7. Recursos Humanos 28
7.8. Personal por categorias 28
7.9. Distribucion por turno 28
8. Derechos y Obligaciones 30
8.1. Ingreso 30
8.2. Salario 31
8.3. Formas de pago 31
8.4. Retenciones descuentos y deducciones 31
8.5. Jornada laboral 32
8.6. Permisos 33
8.7. Dias de descanso 33
8.8. Vacaciones 33
8.9. Medidas disciplinarias 34
8.10. Suspensiones 34
8.11. Terminacion laboral 34
8.12. Premios y estimulos 35
8.13. Licencias sin goce de sueldo 35
8.14. Licencias con goce de sueldo 35
8.15. Becas 36
8.16. Prestaciones sociales y econdémicas del ISSSTE 37
8.17. Obligaciones 38
8.18. Prohibiciones 40
Conclusion 42



Bibliografia 43

ANEXOS 45

Anexo 1. Estructura Institucional 46

Anexo 2. Subdireccién de Enfermeria 47

Anexo 3. Direccion de Enseianza 48

Anexo 4. Situacion de la poblacion atendida 49

Anexo 5. Codigo de ética para enfermeras y enfermeros de 51
México

Anexo 6. Constitucion Politica de México 55

Anexo 7. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 60

Anexo 8. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al 67
Ejercicio de las Profesiones en el DF.

Anexo 9. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los 68
Servidores Publicos

Anexo 10. Cédigo Penal para el DF. 73

Anexo 11. Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de 76

Salud 2002 — 2005.
Anexo 12. Ley del Instituto de seguridad y Servicios sociales de los 86

Trabajadores del Estado




| INTRODUCCION

En el periodo que estuve prestando mi servicio social en el Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia me percato que no se tiene un documento actualizado que
sirva de orientacion para el personal de nuevo ingreso, pasantes, estudiantes y
visitantes al Instituto.

Investigué en la Subdireccion de Enfermeria y me reiteraron que no cuentan con un
manual de Bienvenida, a lo cual como pasante de Enfermeria me comprometi a
elaborarlo, teniendo asi la autorizacién de la Subdirectora de Enfermeria Enf. Neurol.
Hortensia Loza Vidal, estando enteradas: la coordinadora General de Supervision en
Enfermeria, Enf. Neurol. Lucila Lépez Pefia y la Supervisora Enf. Psiq. Nidia
Coronado Garcia, a quienes les agradezco su apoyo.

Al investigar sobre ésta Institucion dedicada a las ciencias Neuroldgicas,
Neuroquirirgicas y Psiquiatricas, me percato de que con grandes esfuerzos,
dedicacion, trabajo en equipo y con el proposito de otorgar tratamiento de alto nivel a
los enfermos del Sistema Nervioso, se impulsa la investigacion, la formacion de
especialistas y la continua capacitacion del personal que labora en esta Institucion.

Con este mismo fin, el personal de Enfermeria desde la fundacion del Instituto, dia a
dia se ha esmerado para que la atencién que brinda sea la mejor, de calidad y
calidez; formando para ello enfermeras capaces de atender las necesidades del
paciente con padecimientos neurolégicos, neuroquirdrgicos y psiquiatricos.

Este Manual es por tanto una herramienta técnico administrativa que apoya al
proceso de integracién de recursos; contiene la informacién pertinente y oportuna
para el personal de nuevo ingreso, pasantes, estudiantes y visitantes al Instituto.

Aqui se encuentran los datos generales de la Institucion, su organizacion, lo que dio
pie a la creacion del Instituto, asi como su trayectoria hasta la actualidad; su
infraestructura para ubicar los Departamentos; de la Subdirecciéon de Enfermeria sus
recursos técnicos y humanos, su distribucion por turno, entre otros aspectos. De
igual manera se citan los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal de
Enfermeria que labora en esta Institucion.

En los anexos se encuentran los organigramas de la Estructura Institucional, de la
Subdireccion de Enfermeria y Subdireccién de Ensefanza ademas las causas de
morbilidad y las 10 principales causas de mortandad hospitalaria.

Este manual contiene las Condiciones Generales de trabajo de la Secretaria de
Salud, en especial los articulos referentes a los derechos, obligaciones y
prohibiciones del personal de enfermeria; la Ley del Instituto de seguridad y servicios
sociales de los trabajadores del Estado donde se encuentran las XXl prestaciones
para los mismos; y el Cédigo de ética para las enfermeras y enfermeros de México,



que es un instrumento que debe regular el desempefo profesional en beneficio del
usuario.

Cabe resaltar que se cita nuestra Carta Magna, y asi los trabajadores deben saber
que el articulo 5to constitucional dice que: a ninguna persona se le impedira que se
dedique a la profesion, industria, comercio o trabajo que le acomode, siendo licito;
que todos los mexicanos tenemos derecho al trabajo digno y socialmente dtil,
mencionado en el articulo 123 Constitucional, y para este manual tiene base en la
fraccion B de éste articulo que se refiere al Gobierno del Distrito Federal y sus
trabajadores; de igual manera el articulo 108 que se refiere a las responsabilidades
de los servidores publicos y quienes son considerados como tales; el articulo 109
que hace mencion de las sanciones que se les impondran a los servidores puablicos
en caso de incurrir en comision de delitos.

Se encuentran citados los articulos referentes a las sanciones que se haran
acreedores los servidores publicos y profesionales que incurran en la comision de
delitos en el desempeiio profesional. Contenidos en el Codigo Penal para el Distrito
Federal, la Ley reglamentaria del articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las
profesiones en el D. F, la Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado y la
Ley Federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Este manual contiene los datos mas relevantes que se deben saber cuando se van
ha prestar servicios en el Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel
Velasco Suarez.




Il JUSTIFICACION

Al elaborar este manual me doy cuenta de la importancia que tiene el de Bienvenida,
debido que se les reitera en este, que van a trabajar en una Institucién de alto
renombre y se les otorgan todas las oportunidades para aprender y desarrollarse
profesionalmente.

Este manual tiene el objetivo de informar al personal de nuevo ingreso para facilitar
su adaptacion al proporcionar en forma ordenada y sistematica la informacion mas
relevante de su relacion laboral con el Instituto y con el usuario.

Este material es Util para que el personal de Enfermeria, esté enterado de la historia,
la organizacion, la ubicacién de los diferentes departamentos; como esta integrada la
Subdireccion de Enfermeria; de las normas juridicas en caso de incurrir en comision
de delitos en el desempenio profesional; del cédigo de ética de Enfermeria que debe
regular nuestras acciones en beneficio de los usuarios de nuestros servicios.

Al conocer mas de la Institucion, de las normas que regulan la actividad profesional
de Enfermeria, podran desempenarse de la mejor manera en el desempeno en sus
labores.




Il OBJETIVOS

Objetivo General:

<+ Proporcionar al personal de Enfermeria de nuevo ingreso la informaciéon mas
sobresaliente del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia, de la
Subdireccion de Enfermeria asi como de los derechos y obligaciones al estar
prestando sus servicios en este Instituto.

Objetivos especificos:

% Dar a conocer la organizacion, la historia y la infraestructura hospitalaria del
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

+ Informar como esta integrada la Subdireccién de Enfermeria.

+ Proporcionar a manera de resumen, los datos mas relevantes referentes a los
derechos y obligaciones del personal que labora en éste Instituto.




1. MENSAJE DE BIENVENIDA

La Subdireccion de Enfermeria te da la mas cordial bienvenida y espera que tu
compromiso, desempeno, esfuerzo y actitud hacia los usuarios y companeros de
trabajo sea el mejor, que desarrolles todas tus capacidades y metas que te has
propuesto.

El personal de Enfermeria desde la fundacion del Instituto dia a dia se ha esmerado
para que la atencién que brinda sea de alto nivel, con calidad y calidez, formando
para ello enfermeras capaces de atender las necesidades de los usuarios con
alteraciones del Sistema Nervioso enfocados en la Neurologia, Neurocirugia y
Psiquiatria; grupo al cual tu ya perteneces.

Reiterandote que la realizacion de tus labores van de la mano con el renombre de la

Institucion que te abre las puertas para que te desarrolles profesionalmente y
cumplas tus objetivos

Bienvenida/(o)




2. DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez

NATURALEZA ORGANICA:

Organismo Puablico Descentralizado

UBICACION:

Insurgentes Sur 3877

Col. La Fama

Del. Tlalpan, C. P. 14269

Tel: 56063822, Fax 56063295
México. D.F.

RUTAS DE ACCESO:
Metro Universidad: Microbus, Joya Tlalcoligia

Metro Insurgentes: Camion, Colegio militar, Joya Tlalcoligia.
Metro Chilpancingo: Microbus Ruta 1, San Angel, Joya Tlalcoligia.




3. ORGANIZACION GENERAL

FILOSOFIA

Brindar atencién integral a todo el paciente con alteraciones del sistema nervioso,
sin importar la raza, credo ni posicién social.

MISION

Proporcionar al ] SlGaqic - isR8Rica y quinirgica
de punta, a trayési¢ s -

d social en el
quirargicas Y

< Atender 3
pais, den

yecursos humanos en las

« Dar ensefanza pafe ;
ropsiquiatricas a todos los

ciencias neuroldgicas,
niveles.

% Investigacién basica clinica en todos los ambitos de las neurociencias en
relacion de los nuevos conocimientos en tres areas: asistencial, docentes vy
de investigacion.

-
L

Apoyo a todas las Instituciones del pais en el ambito de neurociencias.
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OBJETIVOS

W7
L4

Dedicarse a la atenciéon de todas las enfermedades nerviosas, mentales,
agudas y a las investigaciones cerebrales tomando al individuo como un ser
indivisible en lo biolégico, psicolédgico y social.

Coadyuvar al funcionamiento y consolidacion del sistema nacional de salud y
contribuir al cumplimiento del derecho de proteccion de la salud en el area de
las afecciones del sistema nervioso.

Prestar servici
aspectos pre

jigaciones y

Asesorar a la Secrefafian: padecimientos del
Sistema Nervioso y en’| | UFespecialidad, asi como

Actuar como o6rgano de consulta de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica General en su area de especialidad en el area de las
neurociencias para la investigacién y atencion de los padecimientos del
sistema nervioso, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Formular y efectuar programas y cursos de capacitacion, ensefanza, y
especializacion del personal profesional, técnico y auxiliar en el area de los
padecimientos del Sistema nervioso.



% Otorgar diplomas y reconocimientos de estudios, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

% Promover la realizacion de acciones para la proteccion de la salud en lo
relativo a su area de especializacién y afines, conforme a las disposiciones
aplicables.

% Procurar el exacto cumplimiento de todas las disposiciones legales, penales
y civiles concernientes al los enfermos del Sistema Nervioso.

12



4. ANTECEDENTES HISTORICOS

Una de las mas grandes Instituciones de México es el Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez; es también la Unica que cuenta
dentro de sus instalaciones con las areas clinicas y de investigacién relacionadas
con las ciencias neurolégicas. Toma como puntos torales de atencion para los
enfermos del sistema nervioso a la neurologia, la neurocirugia y a la psiquiatria, que
se coordinan en los departamentos que cubren el area de atencién.

A contlnuacmn se cﬂan puntos especiﬁoos sobre !a trayectoria de este Instituto

En el ano 1940

Meéxico.

En el afo " _ ¥. fas : - Jacion de una
institucién pat € [ :

El 27 de fe 2l Pres| L | Aleman
Valdez, fim grefiagereacioidel / _ eurologia
y Neurociru

En sus inicigSie glosEde | CIOIT en‘u rte de lo
que hoy constil ) ) ifal que parte
de la secretaric e QOEdIVE I

parte del IMSS.

Tras valorar otros
conocemos actual

atender a los enfe
a la psiquiatria. El p
Jefes de piso y una 5 a su vez eligieron al resto
de enfermeras gradda :
El 28 de febrero de 1964 se inaugura El Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia, durante el periodo presidencial del Lic. Adolfo Lopez Mateos,
siendo secretario de salubridad y asistencia el Dr. José Alvarez Amezquit, en
Avenida Insurgentes 3872.

El Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia fue dirigido por su
fundador el Dr. Manuel Velasco Suarez hasta el afio de 1970. Fecha en la
que el Dr. Francisco Escobedo Rios inicio su gestién como Director General
hasta el mes de mayo de 1983, toma posesion entonces el Dr. Francisco

13
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Rubio Donnadieu hasta 1993, posteriormente el cargo fue ocupado por el Dr.
Jesus Rodriguez Carvajal hasta el mes de enero de 1998, fecha en la que
fue nombrado el actual Director General Dr. Julio Sotelo Morales. Por otra
parte el Departamento de Enfermeria desde su fundacion a estado dirigido
ejemplarmente por las siguientes Enfermeras:

1964 - 1965 Maricela linares de la Serna
1965 — 1971  Alicia Hernandez Guevara
1971 -1972 Maria Luisa Bravo

1972 — 1978 Lilia Romero Chavéz

1978 — 1980 Rosa Maria Lara Legaria
1980 — 1984 Carolma Chavez Tello

1984 — 1986 - . O
1986 — 1991
1991 — 1994

El departaments Ao 13 . asetiffiiadas, 81
auxiliares de 116 _

El primero d
la anuencia
como un o

de piso, quedando la g

En el afio 1983, con € '
Sistema Nacional de
Nacionales de Salud.

En 1984 el Instituto €& S de s{eficia, ademas se realiza el
primer curso de enfeferias M netroduirargica con apoyo de la
primera neuréloga mexicana Rosa Maria Cazares Ayala.

En este mismo afo el Departamento de enfermeria contaba con 194
elementos de los cuales el 25% era personal profesional y el 75% no
profesional y contaban con 17 camilleros.

En 1986 tuvo lugar la primera reunion anual de investigacion del INNN, y en
Agosto de este afo se llevo a cabo la primera reunion Franco-Mexicana de
Neuroimagen.



En 1987, se llevan acabo las primeras jornadas de enfermeria Neurologica y
Neuroquirurgica, por la profesora Enfermera Blanca Escamilla Weiman,
realizados ano tras afo interrumpidamente hasta la fecha, ademas se
entregan por primera vez los premios, estimulos y recompensas a los
trabajadores del Instituto.

En 1988 el departamento contaba con 331 plazas de las cuales el 70%
correspondia a enfermeras generales, 18% a enfermeras Especialistas, el 12
% eran auxiliares y se tenian 35 camilleros.

En 1998 se realizaron las Xll| jomad
por la Enfermera Elvia Maly,

nacionales y la primera Internacional

En 1999 se transfogie

subdireccion,
administrativa

Debido a
directa de

En el ano de
publicacién an

En el afo 2003 elfE 2 R ice Vi Fox Quezada
inaugura el depad R netroeiugia cor equipo de alta
tecnologia el NovaliggShaped:E gery 3 Cirt ruenta, cirugia
guiada con imagenes : o

nsolidado los procesos de
, a través de los cursos de
Enfermeria Neurol atrica lograndose en ambos
casos reconocimiento Sita almente se han integrado los
Diplomados de Atencién al Enfen‘no en Estado Critico, Enfermeria
Neuroquirurgica y Administracién en los servicios de Enfermeria.

Cabe resaltar que
capacitacion profes

Conforme a los avances tecnoldgicos y con su amplia trayectoria el Instituto
justifica su razén de ser al comprometerse dia a dia con la sociedad; y en este
ano 2004 la Institucién celebra su 40 aniversario con multiples actividades
académicas.



5. NOMBRE DE DIRECTIVOS

DR. JULIO SOTELO MORALES
Director General

DR. ALFREDO GOMEZ AVINA
Director Medico

DRA. TERESA CORONA VASQUEZ
Directora de Ensenanza

DR. CAMILO RIOS CASTANEDA
Director de Investigacion

DR: MARCOS HERNANDEZ GONZALEZ
Director de Administracion

LIC. VIRGINIA ROMO SANTILLAN
Subdirectora de recursos humanos

DR. FERNANDO ZERMENO PHOLS
Subdireccion de Neurologia

DR. SERGIO GOMEZ LLATA ANDRADE
Subdireccion de Neurocirugia

DR. CARLOS CAMPILLO SERRANO
Subdireccion de Psiquiatria

DR. JOSE FILIBERTO VIJOSA RODRIGUEZ
Departamento de analisis clinicos y banco de sangre

ENF. NEUROLOGA HORTENCIA LOZA VIDAL
Subdirectora de Enfermeria

ENF. NEUROLOGA LUCILA LOPEZ PENA.
Coordinadora General de Supervision en Enfermeria

LIC. ENF. ROCIO VALDEZ LABASTIDA
Jefe del Departamento de Cap y Ens. en Enf. Y personal paramédico

ENF. NEUROL. MIRNA GARCIA RAMIREZ
Coordinadora de Ensenanza



6. INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

El tipo de construccion es mixto (horizontal y Vertical), y por su capacidad es
mediana cuenta con 148 camas en total, 111 censales y 37 no censales. A
continuacion se mencionan los servicios que se encuentran en los diferentes
edificios que constituyen el Instituto.

EDIFICIO DE HOSPITALIZACION
SOTANO: Ceye, Archivo clinico, Mantenimiento, Almacén general.

PLANTA BAJA: Direccion administrativa, Departamento de planeacion,
Informacion, Trabajo social, Urgencias, Terapia Intensiva, Inhaloterapia, farmacia;
saliendo encontramos el laboratorio clinico y banco de sangre, ademas el oratorio.

1er PISO: Subdirecciéon de Enfermeria, Servicio de Neurocirugia, Cajas,
Epidemiologia clinica, Departamento de Psicologia, Anexo de investigacion y
Comedor.

2do PISO: Se ubican cubiculos individuales para pacientes que asi lo soliciten de
neurologia, neurocirugia; asi como los pacientes procedentes de Radio
neurocirugia (que generalmente su estancia es de un dia); Aulas de Ensefanza,
Sala de Juntas, Sala de la Unidad Metabdlica,, En este piso hay una
intercomunicacion con el Departamento de Neurcimagen y Terapia Endovascular
ademas este ultimo con Electrofisiologia, Oftalmologia y Otoneurologia, los tres
servicios anteriores se encuentran en el edificio de consulta externa.

3er PISO: Neurologia y Neuroinfectologia
4to PISO: Recuperacion, Terapia Intermedia, Quiréfanos.

5to PISO: Biomédica, Oficinas de Médicos Adscritos.

EDIFICIO DE CONSULTA EXTERNA:

PLANTA BAJA: Informes, Oficinas Administrativas, Trabajo Social, 19 Consultorios
y Cajas. A un costado con entrada aparte se encuentra el Departamento de
recursos humanos.

PLANTA ALTA: Electrofisiologia, Otoneurologia, Oftalmologia (cada uno de ellos
con su respectivo control de citas), Medicina interna y Pruebas vestibulares. A un
costado de este edificio se encuentra la aula Magna.



Se cuenta con una Unidad de Radio neurocirugia e imagen. Posterior a este edificio
se encuentran las oficinas para el Sindicato y a un lado esta el archivo Radiolégico.

EDIFICIO DE INVESTIGACIONES CEREBRALES

PLANTA BAJA: Coordinacién de grupos de autoayuda, Laboratorio de Cirugia
Experimental, Laboratorio de Sociogenética, Psicologia Experimental, Fotografia,
Laboratorio de Oncogenética, Laboratorio de Neuropsicofarmacologia.

1er PISO: Laboratorio del Suefio, Departamento de Neurogenética, Laboratorio de
Biologia Molecular, Laboratorio de Neurotoxicologia.

2do PISO: Departamento de Neurofisiologia, Laboratorio de Epilepsia
Experimental, Laboratorio de Bioingenieria, Laboratorio de Fisiologia de la
Formacion Reticular, Microscopia Electronica y Laboratorio de Enfermedades
Neurodegenerativas.

De frente a este edificio se localiza el departamento de Sistematizacion. A un lado
de éste edificio se ubica Direccion Médica, Bibliohemereteca, Subdirecciéon General
de Ensefanza, Departamento de publicaciones y Aulas, la residencia Médica,
estacionamientos, Bioterio y en la parte posterior se encuentra psiquiatria,
rehabilitacion y Medicina Fisica.

EDIFICIO DE INVESTIGACION QUE ESTA FRENTE A LA CONSULTA EXTERNA

PLANTA BAJA: Laboratorio de Patologia Experimental, Departamento de
Neuropatologia, Sala de Neuromicroscopia, Laboratorio de Infectologia, Unidad
periférica UAM — INNN.

1er PISO: Laboratorio de Inmunologia, Direccién de Investigacién, Fisica Médica,
Departamento de Neuroguimica, Laboratorio de Neurocomputo.

2do PISO: Laboratorio de Neuroinmunologia, Laboratorio de Nutricién, Laboratorio
de Aminoacidos Excitatorios, Departamento de Cirugia Experimental, Departamento
de investigacion Clinica, Neurooncologia, Patologia Vascular Cerebral.

18



“xeA DE QOBIERNO

Areas MEDICAS

AREAS DE INVESTIGACION

AREAS DE ENSENANZA

AREAS ADMINISTRATIVAS

- on W b W

8
9

wuwilSUITa externa

Aamision hospitalaria

Hospitalizacion

Hospitalizacién

Unidad de neuropsiquiatria

Unidad de rehabilitacion y medicina fisica
Unidad de radioneurocirugia e imagen

Bioterio

Unidad de investigariant

10 Unidad de investicaridn 1l

11 Unidad de investigacidn it

12 Residencia médica

13 Aulas de posgrado

14 Departamento de publicaciones cientificas

15 Aulas de pregrado

16 Bibliohemeroteca

17 Aula magna

19



Av. Insurgentes Sur
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7. SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

7.1. ORGANIZACION

FILOSOFIA

Brindar atencion de calidad y calidez, la cual sera proporcionada con amabilidad,
cortesia, dedicacion y genuino interés en la salud del enfermo con padecimientos
neurologicos, neuroquirlrgicos, y neuropsiquiatricos, haciendo énfasis en los
aspectos bioéticos, sin importar posiciones socioeconémicas, politicas o religiosas de
igual manera fomentar y preservar la salud mental del individuo enfermo, familia y
comunidad.

MISION

Contribuir a un desarrollo humano justo de alf
responda a las expegtativas de la poblack

atisfaga necesidades y
oportunidad de un avange profesional a los pre E‘

“Jlempo que ofrezca

VISION

Lograr y mantener un ¢lima, un e 10° Y un contexto laboral que de prioridad a la
satisfaccion de las necesidades practicas y personales_del enfermo del sistema
nervioso. '

POLITICAS %,

El personal de la subdireccion de enfermeria, debera brindar atencion integral y de
calidad a todo el paciente que ingrese al instituto.

Todo el personal que ingrese a la subdireccion de enfermeria debera contribuir para
asistir al paciente, impartir docencia y realizar o colaborar en la investigacion.
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OBJETIVOS

Proporcionar al paciente neurolégico, neuroquirtrgico, y neuropsiquiatrico,
atencion integral en forma continua durante las 24 horas del dia y los 365 dias
al afno.

Lograra la participacion de enfermeria a través de actividades asistenciales,
docentes, administrativas y de investigacion.

Favorecer la preparacién y desarrollo del personal de enfermeria a través de
programas de ensenanza contribuyendo un grupo de relaciones humanas
positivas que contribuyan al enriquecimiento y superacion, basados en la
responsabilidad y disciplina.

Establecer procedimientos, técnicos y rutinas de trabajo necesarios para el
funcionamiento eficaz del personal que integra la subdireccidén de enfermeria.
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7.2. JEFES DE ENFERMERIA

ENF. NEUROLOGA HORTENSIA LOZA VIDAL
Subdirectora de Enfermeria

ENF. NEUROLOGA LUCILA LOPEZ PENA
Coordinadora General de Supervision en Enfermeria

LIC. EN ENF. ROCIO VALDEZ LABASTIDA
Jefe del departamento de Capacitacion y Ensefianza en Enfermeria y Personal
Paramédico

ENF. NEUROLOGA MIRNA GARCIA RAMIREZ.
Coordinadora de Ensenanza en Enfermeria

ENF. NEUROLOGA, E. A. S. E. GLORIA SANCHEZ TOMAS.
Supervisora de Servicio de la Unidad de Terapia Intensiva

LIC. ENF. NEUROLOGA PATRICIA ZAMORA RUIZ
Jefe de Urgencias

ENF. NEUROLOGA CONSUELO PEREZ AVILA
Jefe de Urgencias (Consultorios)

LIC. EN ENF. MARIA GUADALUPE NAVA GALAN
Supervisora de Neurocirugia

ENF. NEUROLOGA ANA MARIA SALAZAR MENESES
Jefe de Neurocirugia

ENF. NEUROLOGA VICTORIA HERNANDEZ GARCIA
Jefe de Neuroimagen

ENF. NEUROLOGA, E. A. S. E. ROSA MARIA VALDIVIESO BOLANOS
Jefe del 2do PISO

ENF. NEUROLOGA BEATRIZ CAMACHO CASTILLO
Jefe del Servicio de Infectologia

ENF. NEUROLOGA SONIA CAMACHO SOSA
Jefe de Neurologia

ENF. NEUROLOGA, E. A. S. E. JOSEFINA JIMENEZ
Jefe de Neurologia
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ENF. NEUROLOGA, E. A. S. E. ROSA GALICIA
Jefe de Servicio de la Unidad de Cuidados Intermedios

ENF. NEUROLOGA, E. A. S. E. MARTHA CASTILLO TREJO
Supervisora de Quirdfano

ENF. NEUROLOGA MARIA DEL CARMEN CRUZ GOMEZ
Jefe de Quiréfano

ENF. NEUROLOGA MARIA CONCEPCION JACOBO VEGA
Jefe de CEYE

ENF. NEUROLOGA, E. A. S. E. MARIA CUELLAR MACEDO
Jefe de la Consulta Externa

ENF. NEUROLOGA LUCILA GONZALEZ SANTILLAN
Jefe de Neuropsiquiatria

24



7.3. SISTEMA DE TRABAJO

Integral por la as

VENTAJAS:
A) Atencion integrat-)-—

B) Favorece interrefacion enfermera(o)-pacientai
C) Cuidado constarte. e

=

7.3.1. INDICE ENFERMERA PACIENTE POR SE

/\

SERVICIO ~ { '

E

URGENCIAS 2 g W 2
oéL,geiA N 1 /7 4

UNIPAD DE GUIBADOS " /
INTERMEDIOS 1 ot #

QUIROFANO
coﬁsum\ EXTERNA

NEUROIMAGEN
ESTANCIA CORTA
° P|SO

N

| s | _L\_L_L_L_l_h

(congultorios) —
1 :

fi

7.4. FUN lONES O ACTIVIDADES DE ENFE E( /

fAdministrativas T i
Docentes o Investigacidn
/
J
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7.5. SISTEMA DE SUPERVISION
Es una direccion demaqcratica cuyo principal interés e%re de su personal y
del paciente, su realiZ&cion va en consonancia C@bj s organizacionales y

seran de la siguiente manera:
Directa: A través de observacion, recorrido, e trev!s!. y ensefanza.

Indirecta: Por los registros usuales de enferiﬁer'i‘a;- e_sta'disticas, expedientes de
personal, instrumentos técnico-administrativos, informes y planes de atencién.

7.5.1. SISTEMA DE EVALUACION
La evaluacion la lleva a cabo la jefe de pisdl | edio de la observacién directa e
indirecta; se realiza cada tres meses. Se tiene urfformato con cuatro rubros, cada
rubro debe ser calificado de 25 a 100 puntos y considera lo siguiente:

1. LABORIOSIDAD

Dedicacién al trabajo en ejecucién de labores dentro y fuera de la jornada y horario
de trabajo.

2. EFICIENCIA Y EFICACIA

El buen resultado del trabajo que realiza el trabajador.

3. INICIATIVA - '

Actividad del trabajador encaminada a sistematizérp simplificar las labores.
4. RESPONSABILIDAD '

Cumplimiento de deberes en el desarrollo de las funciones que tiene asignadas el
trabajador en base a lineamientos y actuacion establecidos.
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7.6. RECURSOS TECNICOS

Programa de atencion

e Para pasantes
e Para cursos de g

1) Proagrama de enséfjanza

e Intermedia y mull
Programa de organizac

) Programa de introducc
1) Programa de supervisigf

clinica
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7.7. RECURSOS HUMANOS

~PERSONAL DE ENFERME

Ri

PERSONAL No “F<%i:
PROFESIONAL __ [354 [99.1
NO PROFESIONAL | 3 | .9

TOTAL

7.8. PERSONAL POR CATEGORIA

CATEGORIA k
SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA 1. |525
SUPERVISORAS 19 5
JEFES DE SERVICIO 37 9
ENFERMERAS ESPECIALISTAS 88 | 23
ENFERMERAS GENERALES 212 | 54
AUXILIAR DE ENFERMERIA 3 |.75
CAMILLEROS 31 8
TOTAL 391 [100
7.9. DISTRIBUCION POR TURNO
TURNO MATUTINO
CATEGORIA No | %
SUPERVISORA 8|l 2
JEFES DE SERVICIO 14]3.5
ENFERMERA ESPECIALISTA| 40] 10
ENFERMERA GENERAL 77| 20
AUXILIAR DE ENFERMERA 1] 5
CAMILLEROS 12| 3
TOTAL

152] 39
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TURNO VESPERTINO

CATEGORIA
SUPERVISORAS 5"
JEFE DE SERVICIO 2
ENFERMERAS ESPECIALIS 6
ENFERMERAS GENERALES 2[13
AUXILIARES DE ENFERMERIA | 2| 5
CAMILLEROS o B8l 2
3|24

TOTAL : 9

TURNO NOCTURI
CATEGORIA No.[%
SUPERVISORAS B beial 1
JEFES DE SERVICIO 14| 4
ENFERMERAS ESPECIALISTAS| 23| 6
ENFERMERAS GENERALES | 68|17
CAMILLERO ol 2|
TOTAL — [118]30

HORARIO ESPECIAL
CATEGORIA No. | %
SUPERVISORAS 5 | .1
JEFES DE SERVICIO 2 | 5
ENFERMERAS ESPECIALISTAS | 3 |.75
ENFERMERAS GENERALES 15 | 4
CAMILLEROS 3 |.75
TOTAL 28 | 7

Fuente: Programacion de descansos Octubre — Diciembre de 2003.
Subdireccion de Enfermeria. INNN.
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8. DERECHOS Y OBLIGA¢IONES

En este apartado se
te interesa saber a
Generales de Trab
de la Subdireccion def

levantes que
Condiciones
isposiciones

2

8.1. INGRESO

La seleccion y propuesta de personal de enfermeria de nuevo ingreso se reahza de
acuerdo a los siguientes pasos: :
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8.2. SALARIO

Los salarios son la retribucién pagada a cambio de los servicios prestados y se
asignaran a cada puesto en los tabuladores respectivos. El sueldo equivalente a
salarios minimos, se incrementa como estos aumenten.

Se tiene derecho a aguinaldo. El aguinaldo es el monto anual equivalente a 40 dias
de salario, o la cantidad correspondiente al tiempo laborado.

8.3. FORMAS DE PAGO

El pago sera personal o al apoderado legal en casos especiales; sera los dias quince
y ultimo de cada mes. Opcionalmente se puede solicitar el pago a través de tarjeta
de debito con acceso a cajeros automaticos.

8.4. RETENCIONES, DESCUENTOS Y DEDUCCIONES

Estas corresponden a faltas o retardos. La autoridad antes de proceder debe
informar con tiempo al trabajador, para que otorgue la justificacion si la hay.

Cuando se aplican los descuentos, se haran en un plazo maximo de tres quincenas,
pasando ese tiempo no se podra efectuar dicho descuento.
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8.5. JORNADA LABORAL
\

Es el tiempo en el que el trabajador presta su servicio, el cual se registra al inicio y
conclusion de sus labores por medio de un reloj checador, para registrar su
asistencia al trabajo.

"HORARIO DE TRABAJO

Turno Horario
Matutino 7:30 a2 15:30
Vespertino 14:30 a 22:00
Nocturno A 21:00 a 8:30
Especial, trabajando ¥ sabados, |12 horas
domingos y dias festivos s

Nota: Las guardias Nocturnas son fijas, trabajando 5 dias de la Semana y
descansando 2, que se rolan cada 3 meses de la siguiente forma: Lunes- Martes,
Jueves- Viernes, Sabados- Domingos; Los dias miércoles se presenta a laborar
todo el Instituto.

Se tiene derecho a 30 minutos de descanso y al servicio de comedor; en el caso de
laborar 12 horas, serd una hora de descanso dividida en dos periodos de 30
minutos cada uno.

Se tiene una tolerancia de 15 minutos a partir de la hora de inicio de labores, pero
si se registra la entrada en el minuto 16 y dentro de los siguientes 40 minutos se
considerara retardo menor. Después de esa hora si lo autoriza la jefe del
Departamento a la que esté adscrito se considerara retardo mayor, de no ser asi se
considerara falta injustificada. Las jefes pueden justificar y autorizar con su firma
solo tres re!ardos en una quincena a un mlsmo trabajador. %

Se consideran faltas injustificadas cuandd el trabajador no registra su entrada,
cuando abandone sus labores antes de sl ;;{nora de salida y cuando no registre su
salida. 6 ;
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8.6. PERMISOS

dutorizar pases de
. También pueden

La jefe del Departamento al que esté adscrito el trabajador pod
salida, los cuales no podran ser mas de cuatro horas al 1
solicitar dos suplencias al mes con previa autorizacione

Se tiene derecho )némicos son aquellos
en los que el

oF:) ausenta deWsus laborgS para atender asuntos
particulares de urgénCia y Io&es no san _descontados. Estosgfas van a ser
autorizados por st¥Jefe y no seran magfde dos'dias al mes. De nifiguna manera se
5 erio u a _:,t_.--:= £S

adrgs trabaj t| en 56 llama cuidados matemos, esto es
que en casgyde epferme (o] uosﬁa Seislanos de edad, se les conceden
doce diasi@¥ano, siempre, hiba dpa constancia por el ISSSTE.

= Sgritos en areas nocivo peligrosas de
Stk alud fisica y mental tienen derecho a un

mi ymmh&madmtmba;admm que

un acuerdo

vacaciones. Seran dos periodos" diez dias habiles en turno matutino y
vespertino; turno nocturno seis g turno especial tres fines de semana.
Tienen derecho a elegir los periodos vacacionales quienes tienen mayor
antigliedad y seran escalonados con el respectivo acuerdo del personal.
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8.9. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

5 S

Segun sg& el cas

Un dia de suspension cuando et

la jornada de trabajo sin el pe Y copespondiente. i _

%+ Un dia de suspension por cada siete retardos menores que incurra ent
término de un mes.

<+ Un dia de suspension por tres retardos mayores en que incurra el trabajad
en el término de un mes.

% Para aquellos de horario continuo especial de 12 horas, se consideraran
faltas por cada inasistencia.

8.113 TERMINACION LABORAL
Serajen las siguientes circunstancias:

‘4 En caso de violencia, amenaza e injuria en contra del jefe inmediato,
usuario.

El cometer actos inmorales.

< Acudir a laborar en estado de ebriedad o bajo influencia de alguna droga,
salvo en indicaciones médicas.

*» Cuando el trabajador presente su renuncia.

+ Abandono de empleo.

Se considera abandono de empleo: el que no asista a trabajar durante cuatro dias
consecutivos sin aviso y justificacion; el acumular seis faltas no justificadas er’j el
periodo de un mes; cuando no se:presente a trabajar.en _}os,-.cug;r.pa-,q_ias: siguientes

posterigres a.sus vacaciones . asi como el retiro injustificado, sin autorizaciényo la
omisién \gn el desempefio e»sffﬁ‘!‘abo& S y que ponga en peligro la salud g/a vida

e estén a su cargo.
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8.12. PREMIOS Y ESTIMULOS Eq :
e;‘j en su jornada

Son a los que tienen derecho 168 trabg aq;mg

laboral. oY

Se realiza un evento por el dia de*fa Epfefmers 3 }s:é efectia unarifa
para las mismas. Otra rifa se ejecutgel digyde-lag tfabaja e-lg Secretaria de

da ano,-erkestecse i P ;os el personal
del Instituto; se les otorga ademas un esting

Se les otorga estimulo econdmico: a 145 madres ajador , pogpuntualidad y
permanencia en el trabajo asi como por pigductividad egel trabajo-desempenado en
el periodo de un ano. :

8.13. LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Es el permiso que se le concede al trabajador para ausentarse de sus labores en las
circunstancias que el interesado justifique y seran segun las siguientes condiciones:

<+ Hasta por treinta dias naturales al afio, a quienes tengan de seis meses un
dia a un ano de antigliedad.

% Hasta sesenta dias naturales al aio, a quienes tengan de uno a tres anos de
antigliedad.

*+ Hasta ciento veinte dias naturales al afio, a quienes tengan de tres a cinco
anos de antigliedad y

% Hasta ciento ochenta dias naturales al afo, a los que tengan una antigliedad
mayor de cinco afos. Prorrogable por una sola vez, a juicio de las
autoridades correspondientes.

8.14. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

Se refiere cuando el trabajador se ausenta de sus labores gozando de su sueldo; se
autoriza en los casos o circunstancias que el interesado justifique, a juicio de las
autoridades correspondientes. Son de consideracion:

El fallecimiento de un familiar, el realizar un tramite ante dependencias oficiales fuera

del lugar de residencia o cuando el trabajador o un familiar requiera someterse a
algun tratamiento de salud, con las siguientes condiciones:
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#+ Hasta por treinta dias naturales al afio, a quienes tengan de seis meses un
dia a un ano de antigtiedad.

J

Hasta sesenta dias naturales al afo, a quienes tengan de uno a tres afos de
antigliedad.

-
*

7
L

Hasta ciento veinte dias naturales al afo, a quienes tengan de tres a cinco
anos de antigliedad, y

<+ Hasta ciento ochenta dias naturales al afio, a los que tengan una antigtiedad
mayor de cinco anos. Prorrogable por una sola vez, a juicio de las
autoridades correspondientes.
8.15. BECAS
La comisién mixta de Capacitacion es quien dara resolucion a las peticiones a los
trabajadores de base, que tengan mas de seis meses adscritos a un departamento,
y podran ser las siguientes:
» Beca por tiempo

e Beca pordia

« Beca de tiempo completo (hasta 10 meses.)
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8.16. PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS DEL ISSSTE

Se establecen con caracter obligatorio los siguientes seguros, prestaciones y
servicios:

. Medicina preventiva;

. Seguro de enfermedades y maternidad;

IR Servicios de rehabilitacion fisica y mental;

V. Seguro de riesgos del trabajo;

V. Seguro de jubilacion;

VI. Seguro de retiro por edad y tiempo de servicios;
VIl.  Seguro de invalidez;

VIIl. Seguro por causa de muerte;

IX. Seguro de cesantia en edad avanzada;

X. Indemnizacion global;

XI. Servicios de atencién para el bienestar y desarrollo infantil;

XIl.  Servicios integrales de retiro a jubilados y pensionistas;

XIll.  Arrendamiento o venta de habitaciones econdmicas pertenecientes al
Instituto;

XIV. Préstamos hipotecarios y financiamiento en general para vivienda, en sus
modalidades de adquisicion en propiedad de terrenos y/o casas habitacion,
construccion, reparacién, ampliacion o mejoras de las mismas; asi como
para el pago de pasivos adquiridos por estos conceptos;

XV. Préstamos a mediano plazo;

XVI. Prestamos a corto plazo;

XVII. Servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida del servidor publico
y familiares derechohabientes;

XVIII. Servicios turisticos;

XIX. Promociones culturales, de preparacion técnica, fomento deportivo y
recreacion;

XX. Servicios funerarios; y

XXI. Sistema de ahorro para el retiro.

37



8.18. OBLIGACIONES

Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las que imponen las leyes, las
siguientes:

% Portar el uniforme limpio y debe cubrir las siguientes especificaci
4 Pantalén o falda y filipina o bata blanca (limpia)

4 Medias blancas /

4 Zapatos blancos limpios )

4 Suéter o chaleco color azul marino o blanco e A

4 Cofia limpia ' / T \

4 Cabello recogido y bien peinado ,J( gy '

4 Joyeria: si se usa anillo debe ser conservador, artes de }ipo broquel de
preferencia de color blanco, no mas de un arete por oido.} _

4 En el caso de los varones, usar calcetines blancos —~ _

4 Cabello de corte conservador limpio y bien peinado E g

4 Rasurada la barba diariamente.
% Cumplir y comprobar su asistencia y permanencia en el servicio por medio
del registro a la entrada y salida en el reloj checador;
% Portar el gafete dentro del Hospital
%+ Presentarse a sus labores aseados y uniformados decorosamente;

% Contribuir con toda eficacia y eficiencia dentro de sus asignaciones o
funciones, a la realizacion de los programas de gobierno;

i3

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos;

L)
*

% Abstenerse a realizar malos tratamientos contra sus jefes o companeros
dentro o fuera de las horas de servicio;

*+ Desempeiiar actividades en el lugar que le sea sefalado dentro de su
adscripcion;

% Permanecer a disposicion de sus Jefes, aun después de su jornada normal,
para colaborar en caso de urgencia o siniestros que pusieran en peligro la
vida de sus companeros o personas que se encuentren a su cuidado;

*
L4

Obedecer las 6rdenes o instrucciones que reciban de sus superiores en
asuntos propios del servicio y de acuerdo a las funciones de su puesto. No
estan obligados a acatarlas cuando sea comision de un delito;



»
”»

-
L

Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su preparacion, eficiencia,
productividad y calidad en el servicio;

Tratar con cortesia y diligencia al usuario del servicio;

Permanecer en el servicio hasta hacer entrega al siguiente tumo de los
expedientes, documentos, fondos, valores o bienes que estén a su cuidado;

Responder del manejo adecuado de documentos, correspondencia, valores y
efectos que les confienpara el desempefio de sus funciones;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, instrumental y
demas equipo que se les proporcionen para el desempefo de sus funciones,
de tal manera que soélo sufran el desgaste propio de su uso normal;

Reportar a sus superiores inmediatos los desperfectos que sufran los
articulos que formen su equipo de trabajo y que se encuentren bajo su
resguardo; asi como cualquier irregularidad que observen en el servicio;

Los trabajadores estan obligados a pagar los dafos que causen a bienes del
Instituto;

Emplear con la mayor economia los materiales que le fueren proporcionados
para el desempefo de sus funciones, tomando en cuenta la calidad de los
mismos;

Avisar a sus superiores de los accidentes de trabajo que sufran;
Cumplir con las comisiones que por necesidad del servicio se le

encomienden en lugar distinto del que estén desempefiando habitualmente
sus labores.
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8.17. PROHIBICIONES ‘* A\

Queda prohibido a los trabajadores:

Realizar, dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las propias del
nombramiento;

Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares ajenos a los de
la Secretaria;

Desatender su trabajo injustificadamente, aun cuando permanezcan en su
sitio, asi como distraerse o provocar distraccion de sus compaferos con
lecturas o actos que no tengan relacién con el trabajo;

Ausentarse de sus labores dentro de la jornada, sin el permiso
correspondiente;

Suspender la ejecuciéon de sus labores total o parcialmente, durante la
jornada de trabajo;

Fomentar o instigar al personal de la Secretaria, a que desobedezcan a la

autoridad, o dejen de cumplir con sus obligaciones;

Cambiar de funciones o turno con otro trabajador sin autorizacién del jefe
respectivo o utilizar los servicio de una persona ajena a su trabajo para
desempenar sus labores;

Proporcionar informes o datos particulares del Instituto sin la autorizacién
necesaria;

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios en relacion con el
desempefo de sus labores;

Hacer propaganda religiosa dentro de los recintos oficiales;
Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de compraventa

de cualquier tipo de articulos con fines lucrativos y prestar dinero
habitualmente con o sin intereses, dentro de su jornada y horario de trabajo;

Marcar tarjetas o firmar listas de control de asistencia de otros trabajadores,
con el propésito de encubrir retardos o faltas;
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Hacerse acompanar durante la jornada de trabajo de personas que no
laboren en el Instituto; cuando se trate de menores deberan justificar la
necesidad ante su jefe inmediato;

Sustraer del Instituto, material o medicamentos, sin la autorizacion dada por
escrito de sus superiores;

Portar armas durante la jornada y horario de trabajo;
Tomar alimentos dentro de las oficinas en las horas de trabajo;

Efectuar dentro de la oficinas de la Secretaria, festejos o celebraciones de
cualquier indole, sin contar con la autorizacion respectiva;

Introducir bebidas embriagantes, narcéticos o drogas enervantes, para su
consumo o comercio, asi como concurrir a sus labores bajo el efecto de los
mismos;

Realizar actos inmorales o escandalosos u otros hechos en el centro de
trabajo que de alguna manera menoscaben su buena reputacion,
indispensable para pertenecer al servicio de la Secretaria;

Prolongar los descansos de treinta a sesenta minutos;

Hacer uso indebido y excesivo de los teléfonos; asi como desperdiciar el
material de oficina, de aseo sanitario que suministre la Secretaria;

Destruir, sustraer, traspapelar o alterar cualquier documento o expediente
intencionalmente;

Hacer uso indebido de las credenciales o identificaciones que les expida la
Secretaria u ostentarse como funcionario sin serlo, asi como emplear el
logotipo o escudo oficial,

Causar dafo o destruir intencionalmente a instalaciones, instrumentos,
materias primas y demas enseres que estén al servicio de la Secretaria.
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CONCLUSION

El realizar el Manual de Bienvenida del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia ¥ - .
necesidad de CORG

Me fue de mugha utili i 2co. cual es la
organizacion al, la historia de este Instituto, la ubicacié
de Enfermeria su organizacion, sus recurs

responsabilid
desempefar

Ahora conozcg

una profesié
primordial qué
estudiantes
beneficio del

Debido a que
sus derechos

recursos
a: con los

Este trabajo ¢ _ sé dan los
datos mas relevan : a Institucién, a la Subdireccion de Enf _g

las normas qug 3 sempefo profesional.
Este Manual {gs

proceso de i
para el persork
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ANEXO 1.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Direccion Médica

1

Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de
Neurologia Neurocirugia Psiquiatria servicios de Consulta Externa Enfermeria
diagnostico y
l ‘ I tratamiento |
Departamento de Departamento de Unidad de I Departamento de Departamento de
Infectologia Anestesiologia cognicion y Departamento de Otoneurclogia trabajo Social
conducta Neuroimagen
I I I |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
rehabilitacion y Radioneurocirugia Terapia Neurooftalmalogia Bioingenieria
medicina fisica Endovascular Hospitalaria
Departamento de Laboratorio Departamento de Departamento de Departamento de
Neurofisiologia de Estudios analisis Clinicos y Control y Coordinacion
Clinica Especiales Banco de Sangre Referencia de Médica
J pacientes
Departamento de Departamento de
Urgencias Insumos
] Hospitalarios
Departamento de
Terapia Intensiva
Departamento de
Epidemiologia
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ANEXO 2.

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

Subdirectora de Enfermeria

Coordinacion General de supervision en Enfermeria

Coordinacion de Ensenanza

Supervisoras de Enfermeria

Enfermera Jefe de piso

Enfermera Especialista

Pasante de

Enfermeria Enfermera General

Estudiantes

de Enfermeria == 5
Auxiliar de Enfermeria

Camillero
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ANEXO 3.

Direccion de Ensenanza

Subdireccion de Capacitacion,
Actualizacion y Formacién de Recursos

Humanos
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Programas Prey Publicaciones Documentacion e Ensefianza en Enfermeria
Postgrado Cientificas Informacion y Personal Paramédico
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ANEXO 4.

PRINCIPALES CAUSAS DE MORBILIDAD

CAUSA

NUMERO DE CASOS

PORCENTAJE

1. Tumor maligno del
encéfalo

164

2. Tumor benigno
otras glan
endocrinas y
especificadas.

3. Hem
subaracnoidea

4. Tumores benigm
las meninges

5. Cisticercosis

6. Infarto cerebral ”

7. Epilepsia

8. Esquizofrenia

9. Otras ..;_.,';-;';-‘

7.3

5.4

5.1

3.9

3.8

3.3

2.9

cerebro vasculares a7
10. Tumores benigno

encéfalo y de otras par 57 25
del SNC

Otras causas 1275 56.4
Total 2259 100.0

Fuente: Departamento de epidemiologia.
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DIEZ PRICIPALES CAUSAS DE MORTALIDAD HOSPITALARIA

CAUSAS

NUM. DE CASOS

PORCENTAJE

1. Hemorragia
Subaracnoidea.

25

20.7

2. Tumor maligno del
encéfalo.

3. Hemorragia
intracefalica.

32

4. Infarto Cerebral.

5. Otras enfermeda
cerebro-vasculares.

6. Tumores benigno
las meninges.

7. Otros trastornos dél
encéfalo.

8. Criptococosis.

9. Tumores de
comportamiento
desconocido de las
glandulas endocrinas.

4.1

3.3

3.3

25

2.5

Otras septicemias. 2 1.7
Otras causas. 43 355
Total 121 100.0

Fuente: Departamento de Epidemiologia.
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ANEXO 5.
CODIGO DE ETICA PARA LAS ENFERMERAS Y ENFERMEROS DE MEXICO

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO, El presente codlgo norma la conducta de la enfermera en sus
relaciones con la ciugadapia, las.ig: ciones, Jd9“pérsanas que idemandan sus

servicios, las autori A es, sus colaboradOtgs, sils colegas aphble en todas
sus actividades prof v

gsfonales.

CAPITULO 1L

DE LOS DEBERES/DE LAS ENFERMERAS PARA CON LAS PERSO

ARTICULO SEGUB éa. Respetar la vida, log derechos humanos y po 5 siguiente

el derecho a la gersg fa a decidir tratamientos iy cuidados una vez informadag

9 o ; !
ROL- Mantener una relgcion estrictamente profesLn con la
e'de respeto mutuo y teconocimiento de su dignidad gvalores,

ARTICULO TERGE

ARTICULO CUA .- Prategér la i i de la persona ante cualquie afectacion

actitud de §§
intereses dd Iz

ARTICULQ 2 Iperson fos | : 0 existan y los Mites
que tiene ek feésional-antét circul . Siimalaratencion o

dano a terceros.

ARTICULO SEPTIMO.- Fomentar una cultura de autocuidado de la salud, con un
enfoque anticipatorio y de prevencion del dafio, y propiciar un entorno seguro que
prevenga riesgos y proteja a la persona.

ARTICULO OCTAVO.- Otorgar a la persona cuidados libres de riesgos, manteniendo
un nivel de salud fisica, mental y social que no comprometa su capacidad.

ARTICULO NOVENO.- Acordar, si fuera el caso, los honorarios que con motivo del
desempefio de su trabajo percibira, teniendo como base para determinarlo el
principio de la voluntad de las partes, la proporcionalidad, el riesgo de exposicion,
tiempo y grado de especializacion requerida.
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CAPITULO IlI
DE LOS DEBERES DE LAS ENFERMERAS COMO PROFESIONISTAS

ARTICULO DECIMO.- Aplicar los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos
debidamente actualizados en el desempenio de su profesion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Asumir la responsabilidad de los asuntos
inherentes a su profesién, solamente cuango tenga la competencia y acreditacion
correspondiente para atenderlos e indicar Igg Icances y limitaciones de su trabajo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Evitar ,k persona alguna utilice su nombre o

cédula profesional para atender asuntesgnhe

ARTICULO DECIMO T RO. ik i ir i de las condiciones de
seguridad e higiene en baj !

ARTICULO DECIMO [€UARTO. 2l SUS 18 rgen de cualquier
tendencia xenofoba, eliti 5ta, i g naturaleza de la
enfermedad. :

en las que diero
cualquier situac

ARTICULO DECIMQ
normas institucionale

icacion de las

CAPITULO IV.
DE LOS DEBERES DE LAS ENFERMERAS PARA CON SUS COLEGAS

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Compartir con objetividad sus conocimientos y
experiencias a estudiantes y colegas de su profesion.

ARTICULO DECIMO NOVENO.- Dar crédito a sus colegas, asesores y
colaboradores en los trabajos elaborados individual y conjuntamente evitando la
competencia desleal.

ARTICULO VIGESIMO.- Ser solidaria con sus colegas en todos aquellos aspectos
considerados dentro de las normas éticas.
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ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- Respetar la opinién de sus colegas y cuando
haya oposicidn de ideas consultar fuentes de informacion fidedignas y actuales o
buscar asesoria de expertos.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Mantener una relacion de respeto y
colaboracion con colegas, asesores y otros profesionistas; y evitar lesionar el buen
nombre y prestigio de éstos.

CAPITULOV )
DE LOS DEBERES DE LAS ENFERMERAS PARA CON SU PROFESION

ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- Mantener el prestigio de su profesion, mediante
el buen desempefno del ejercicio profesional.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- Contribuir al desarrollo de su profesion a través
de diferentes estrategias, incluyendo la investigacion de su disciplina.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Demostrar lealtad a los intereses legitimos de la
profesion mediante su participacion colegiada.

CAPITULO VI
DE LOS DEBERES DE LAS ENFERMERAS PARA CON LA SOCIEDAD

ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- Prestar el servicio social profesional por conviccién
solidaria y conciencia social.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- Poner a disposicion de la comunidad sus
servicios profesionales ante cualquier circunstancia de emergencia.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- Buscar el equilibrio entre el desarrollo humano y
la conservacion de los recursos naturales y el medio anbiente, atendiendo a los
derechos de las generaciones futuras.
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DECALOGO DEL CODIGO DEETICA
PARA LAS ENFERMERAS Y ENFERMEROS DE MEXICO

La observancia del Cédigo de Etica para el personal de enfermeria nos compromete

a.

9

. Respetar y cuidar la vida y los derechos humanos, manteniendo una conducta

honesta y leal en el cuidado de las personas.

Proteger la integridad de las personas ante cualquier afectacion, otorgando
cuidados de enfermeria libres de riesgos.

Mantener una relaciéon estrictamente profesional con las personas que
atiende, sin distincién de raza, clase social, creencia religiosa y preferencia
politica.

Asumir la responsabilidad como miembro del equipo de salud, enfocando los
cuidados hacia la conservacion de la salud y prevencion del dafo.

Guardar el secreto profesional observando los limites del mismo, ante riesgo o
dafo a la propia persona o a terceros.

Procurar que el entorno laboral sea seguro tanto para las personas, sujeto de
la atencion de enfermeria, como para quienes conforman el equipo de salud.

Evitar la competencia desleal y compartir con estudiantes y colegas
experiencias y conocimientos en beneficio de las personas y de la comunidad
de enfermeria.

Asumir el compromiso responsable de actualizar y aplicar los conocimientos
cientificos, técnicos y humanisticos de acuerdo a la competencia profesional.

Pugnar por el desarrollo de la profesién y dignificar su ejercicio.

10.Fomentar la participacion y el espiritu de grupo para lograr los fines

profesionales.
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ANEXO 6.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

ART. 5 - A ninguna persona podra impedirse que se dedique a la profesion, industria,
comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos. El ejercicio de esta libertad solo
podra vedarse por determinacién judicial, cuando se ataquen los derechos de
tercero, o por resolucién gubernativa, dictada en los términos que marque la ley,
cuando se ofendan los derechos de la sociedad. Nadie puede ser privado del
producto de su trabaj, sino por resolucion judicia ,

1 flas condiciones que % Obtenerlo y las
autoridades quegharn de expedirlo. :

su pleno con
judicial, el cual

Tampoco puede admitirse convenio ‘€NEqUERI3 persona pacte su proscripcion o
destierro, o en que renuncie temporal o permanentemente a ejercer determinada
profesion, industria o comercio.

El contrato de trabajo solo obligara a prestar el servicio convenido por el tiempo que
fije la ley, sin poder exceder de un afo en perjuicio del trabajador, y no podra
extenderse, en ningun caso, a la renuncia, pérdida o menoscabo de cualquiera de los
derechos politicos o civiles.

La falta de cumplimiento de dicho contrato, por lo que respecta al trabajador, solo
obligara a éste a la correspondientes responsabilidad civil, sin que en ningun caso
pueda hacerse coaccién sobre su persona.
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TITULO CUARTO: DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

ART. 108.- Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo se
reputaran como servidores publicos a los representantes de eleccion popular, a los
miembros de los poderes Judicial Federal y Judicial del Distrito Federal, a los
funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion publica federal o en el
Distrito Federal, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el deserpp&fio de sus respectivas fungione il

ART. 109.- El Co n;u' eso de la Unidn y lasy , dentro de los

ambitos de sus clivas competencias, expediran las leyes de responsabilidades
de los servidores$ Hblicos y las demas norpas conducentes a sancior a quienes,
teniendo este fcargcter, incurran en responsabilidad, de confor’nid con las

siguientes prev

sanciones indicadas en e| articulo 110 a
20s sefalados en el miSmo precepto, cuando en ‘el gjercicio de
n en actos u omisiones que redunden en pé juicio de los
ndamentales o de su buen despacho. '

términosydéeila legislacidonipenal; y

dininistiativas a los servidores,publicos porjlosfactos u
galidad, honradez Jealtad imparcidlidad y eficiencia que
‘ai= rgos :.‘-‘f.___. = _'

Los proce pflfa icacto : das se
desarrollg ' jal sola
conducta®sa

TITULO SEXTO: DEL TRABAJO Y DE PREVISION SOCIAL

ARTICULO 123 - Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente dutil; al
efecto, se promoveran la creacién de empleos y la organizacion social para el
trabajo, conforme a la ley.

El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir leyes
sobre el trabajo, las cuales regiran:

A. Entre los obreros, jornaleros, empleados, domésticos, artesanos, y de una manera
general, todo contrato de trabajo:

B. Entre los Poderes de la Unién, el Gobierno del Distrito Federal y sus trabajadores:
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I. La jornada diaria maxima de trabajo diurna y nocturna sera de ocho y siete horas,
respectivamente. Las que excedan seran extraordinarias y se pagaran con un ciento
por ciento mas de la remuneracion fijada para el servicio ordinarios. En ningln caso
el trabajo extraordinario podra exceder de tres horas diarias ni de tres veces
consecutivas;

Il. Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso,

cuando menos, con goce de salari integro;
Ill. Los trabajador gozaran de vacacionesg’que nunca seran mehores de veinte
dias al afio; ;

IV. Los salarios

efan fijados en los presypuesto respectivos, sin ‘que su cuantia
pueda ser dismi '

icka durante la vigencia deéstos.

En ningun casQ log salarios podran ser infefiores al minimo para los ttabajadores en
general en el Distrita Federal y en las entidagdes de la Republica;

V. A trabajo iguaf cofrespondera salario igual, sin tener en cuanta el sexo;

VI. Solo podraf etenciones, descuentos, deducciones o le
salario, en loS casos i en las leyes;

wargos al

ersonal se hara mediante sistemas que permitardapreciar
stde los aspirgntes. El estado organizara esclelas de

VIl. La designggion de
los conocimientos y aptitud
administragjondpublica;

se otorgu &n f : ,
condicionestatepdra prioridadgq P[ : en su
familia; : > AAEas

IX. Los tra ajaores solo podran ser s _,_ﬁ 05,0 cesados por causa justificada, en
los términos que fije la ley.

En caso de separacion injustificada tendran derecho a optar por la reinstalacion en
su trabajo o por la indemnizacion correspondiente, previo el procedimiento legal. En
los casos de supresion de plazas, los trabajadores afectados tendran derecho a que
se les otorgue otra equivalente a la suprimida o a la indemnizacion de ley;

X. Los trabajadores tendran el derecho de asociarse para la defensa de sus intereses
comunes. Podran, asimismo, hacer uso del derecho de huelga, previo el
cumplimiento de os requisitos que determine la ley, respecto de una o varias
dependencias de los Poderes Publicos, cuando se violen de manera general y
sistematica los derechos que este articulo les consagra;

Xl. La seguridad social se organizara conforme a las siguientes bases minimas:

a) Cubrira los accidentes y enfermedades profesionales; las enfermedades no
profesionales y maternidad; y la jubilacion, la invalidez, vejez y muerte;
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b) En caso de accidente o enfermedad, se conservara el derecho al trabajo por el
tiempo que determine la ley;

¢) Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable y signifiqguen un peligro para su salud en relacion con la gestacion;
gozaran forzosamente de un mes de descanso antes de la fecha fijada
aproximadamente para el parto y de otros dos después del mismo, debiendo percibir
su salario integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren adquirido por
la relacion de trabajo. En el periodo de lactancia tendran dos descansos
extraordinarios por dias, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos.

d) Los familiares gde . tendy cia meédica y

e) Se establecefapg omo tiendas
econémicas pa

fin de constituj
financiamientg

Xll. Los ¢
Tribunal [
reglamentaria Sa s — _
Los conflictos entre el Poder JudiciakldellagEederacion y sus servidores, seran
resueltos por el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion;

XIll. Los militares, marinos y miembros de los cuerpos de seguridad publica, asi
como el personal del servicio exterior, se regiran por sus propias leyes.

El Estado proporcionara a los miembros en el activo del Ejército, Fuerza Aérea y
Armada, las prestaciones a que se refiere el inciso f) de la fraccion Xl de este
apartado, en términos similares y a través del organismo encargado de la seguridad
social de los componentes de dichas instituciones; y

58



XIll bis Las entidades de la administracién publica federal que formen parte del
sistema bancario mexicano regiran sus relaciones laborales con sus trabajadores por
lo dispuesto en el presente apartado.

XIV. La ley determinara los cargos que seran considerados de confianza. Las
personas que los desempenien disfrutaran de las medidas de proteccion al salario y
gozaran de los beneficios de la seguridad social.
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ANEXO 7.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
ARTICULO 3o0.- Trabajador es toda persona que preste un servicio fisico, intelectual
o de ambos géneros, en virtud de nombramiento expedido o por figurar en las listas
de raya de los trabajadores temporales.

ARTICULO 4o.- Los trabajadores se dividen en dos grupos: de confianza y de base.

ARTICULO 50.- Son rabajadores de confianza:

l.-Los que integrar Ja plantasde la Predjdendra de la Republica § aquellos cuyo
nombramiento o &jércicio requiera la apropacion expresa del Ppesidente de la
Republica; -

I.-En el Podef Ejecutivo, los de las dependencias y los de Ids entidades
comprendidas deptfo del régimen del apartado "B" del articulo 123 Constitucional,
que desempenanyflinciones que conforme 3 los catalogos a que alude €] articulo 20
de esta Ley

ARTICULO 60.-/S
Los no incluigos

de nuevo ingfeso
nota desfavgrable

y que, por ello, seran inamoyjbles. Los
después de seis meses de sefvicios sin

ARTICULO#90] 4 g
so6lo podrar) ser systituidos

desarrollary el fservici
dependengia O

Eieben:iln ser de nacionalidad\ mexicana y
.extrapjeros cuando ng _existan mexicanos 'quetpuedan
ivoEE sy stituciop? decCidida por el fitular de la

TITULO SEGUNDO
Derechog’y Obli
CAPITULOIEESE:
ARTICULO 12.- Los trabajadores prestaran sus servicios en virtud de nombramiento
expedido por el funcionario facultado para extenderlo o por estar incluidos en las
listas de raya de trabajadores temporales, para obra determinada o por tiempo fijo.

ARTICULO 14.- Seran condiciones nulas y no obligaran a los trabajadores, aun
cuando las admitieren expresamente, las que estipulen:

l.- Una jornada mayor de la permitida por esta ley;

I.- Las labores peligrosas o insalubres o nocturnas para menores de dieciséis afos;
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lll.- Una jornada inhumana por lo notoriamente excesiva o peligrosa para el
trabajador, o para la salud de la trabajadora embarazada o el producto de la
concepcion;

IV.- Un salario inferior al minimo establecido para los trabajadores en general, en el
lugar donde se presten los servicios, y

V.- Un plazo mayor de quince dias para el pago de sus sueldos y demas
prestaciones econdmicas.

Il.- Los servicios g Or precision

posible;

pO fijo o por

inherentes alf mi Qa2 _ NeRag Y les,a la ley, al -"]. ala
buena fe. 4 '

veinte horas, y noctumo el comprendido entre las veinte y las seis horas.

ARTICULO 22.- La duracién maxima de la jornada diurna de trabajo sera de ocho
horas.

ARTICULO 23.- La jornada maxima de trabajo nocturno sera de siete horas.
ARTICULO 24.- Es jornada mixta la que comprende periodos de tiempo de las
jornadas diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno abarque menos de tres

horas y media, pues en caso contrario, se reputard como jornada nocturna. La
duracién maxima de la jornada mixta sera de siete horas y media.
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ARTICULO 28.- Las mujeres disfrutaran de un mes de descanso antes de la fecha
que aproximadamente se fije para el parto, y de otros dos después del mismo.
Durante la lactancia tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora
cada uno para amamantar a sus hijos.

ARTICULO 29.- Seran dias de descanso obligatorio los que sefale el calendario
oficial y el que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

ARTICULO 30.- Los; rabajadores que tengan mas.de seis meses consecutivos de
servicios, disfrutarapgdexdos periodosianuales defVacacipesydesdies dias laborables
cada uno, en las has que se senalerhal étecto; pero en odo aso se dejaran
guardias para la frafnitaciéon de los asuntogglirgentes, para los quejse utilizaran de
preferencia los seryicios de quienes no tuviefen derecho a vacaciones.

Cuando un trabajador no pudiere hacer Uso de las vacaciones los periodos
sefialados, porjnecesidades del servicio, disfrutara de ellas durante 18s diez dias
siguientes a laffechg en que haya desaparecido la causa que impidiere €] disfrute de
ese descansof pefoien ningun caso los trabajadores que laboren en periodos de
vacaciones tepidrah 'derecho a doble pago de sueldo. Y

ARTICULO 31}fDlranteglas horas de jornada legal, los trabajadores tendran

obligacion d€ desarrollar lastactividades civicas y deportivas que fuerer) compatibles
con sus aptitudes, edad y condicion de salud, cuando asi lo disponga €] titular de la

ARTICULQ ) S ,. salat x : geﬂs reginas para
cada pue to ohsti ' garse“aktrabajadorsadcampbio de

Los niveles
minimo debe

ARTICULO 33.- El sueldo o salario sera uniforme para cada uno de los puestos
consignados en el catalogo general de puestos del Gobierno Federal y se fijara en
los tabuladores regionales, quedando comprendidos en los Presupuestos de Egresos
respectivos.

ARTICULO 35.- Se estableceran tabuladores regionales que seran elaborados
tomando en consideraciéon el distinto costo medio de la vida en diversas zonas
econdmicas de la Republica.

La Comision Intersecretarial del Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el parrafo
anterior, realizara y sometera a las autoridades que corresponda, los estudios
técnicos pertinentes para la revisién, actualizaciéon y fijacién de los tabuladores
regionales, y las zonas en que éstos deberan regir.
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ARTICULO 39.- Las horas extraordinarias de trabajo se pagaran con un ciento por
ciento mas del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

ARTICULO 40.- En los dias de descanso obligatorio y en las vacaciones a que se
refieren los articulos del 27 al 30, los trabajadores recibiran salario integro; cuando el
salario se pague por unidad de obra, se promediara el salario del Gltimo mes. Los
trabajadores que presten sus servicios durante el dia domingo, tendran derecho a un
pago adicional de un veinticinco por ciento sobre el monto de su sueldo o salario de
los dias ordinarios de trabajo. Los trabajadores que en los términos del Articulo 30 de
esta Ley disfruten de uno o de los dos periodos de diez dias habiles de vacaciones,
percibiran una primagadicional de_unstreinta por ciéhtGgsobre el sugldo o salario que
les corresponda dugante diCh ' '

58 periodoSR

ARTICULO 42 B Los trabajadores tengran derecho a un aguinaldo anual que
estara comprendidojen el Presupuesto de Egresos, el cual debera pagarse en un 50
% antes del 15,de diciembre y el otro 50 %}a mas tardar el 15 de enerQ, y que sera
equivalente a 40 djas de salario, cuando menos, sin deduccién algunaiEl Ejecutivo
Federal dictargilas Hormas conducentes para fijar las proporciones y el pfocedimiento
para los pagogier] cdso de que el trabajador hubiere prestado sus servicios menos de
un ano. ¢ ;

CAPITULO |

ARTICULO 43.
esta Ley:

onfobligaciones de los tithlares a que se refiere el AtticQlo 10. de

I.- Preferir en igualdad de“¢gpdiciones, de conocimientos, aptitudes y dejantigliedad,
a los trabajadoreg sindicalizagoseiggpecto de quieges.no lo estuvierery a jquienes

represente 19 uniCaafuente” desingrésifamiliar,a®los Vetefangs de la Revol(cion; a
los supervijvientes de la_jpvasion nortea -'f"' degiSt4maslos que,con antefjoridad
les hubiefeg

prestado” serviciosayga. los ¥qu
SC3 a d

ogécrediten teneruy

de esta ley;

II.- Cumplir con todos los servicios de higiene y de prevencion de accidentes a que
estan obligados los patrones en general,

lll.- Reinstalar a los trabajadores en las plazas de las cuales los hubieren separado y
ordenar el pago delos salarios caidos, a que fueren condenados por laudo
ejecutoriado. En los casos de supresion de plazas, los trabajadores afectados
tendran derecho a que se les otorgue otra equivalente en categoria y sueldo;

IV.- De acuerdo con la partida que en el Presupuesto de Egresos se haya fijado para

tal efecto, cubrir la indemnizacién por separacién injustificada cuando los
trabajadores hayan optado por ella y pagar en una sola exhibicién los sueldos o
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salarios caidos, prima vacacional, prima dominical, aguinaldo y quinquenios en los
términos del laudo definitivo.

V.- Proporcionar a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales necesarios
para ejecutar el trabajo convenido;

VI.- Cubrir las aportaciones que fijen las leyes especiales, para que los trabajadores
reciban los beneficios de la seguridad y servicios sociales comprendidos en los
conceptos siguientes:;

indemnizacion porgs cidentes de trabajo y'¢nfermedades profesionales.

b) Atencion medica, quirargica, farmacelitica y hospitalaria en| los casos de
enfermedades no p fesmnales '

y maternidad.

c) Jubilacion y pension por invalidez, vejez ojmuerte.

d) Asistencia mjédica y medicinas para los {familiares del trabajador, en los términos
de la Ley delin gte to de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba adores del
Estado. _ _

e) Establecimjentg -.'=, centros para vacaciones y para recuperacion, de ‘guarderias
infantiles y dgjtiendas ecopdmicas.

f) Establecimienty detescuelas de Administracion Publica en las que se impartan los
Cursos necesarios parg los trabajadoreg puedan adquirir los conocimieptos para
obtener ascensos conforme @l escalafon y procurar el mantenimiento de sb aptitud
profesional
g) Propiciaf] cualquier medida qlleypermita g los trabajadores de su Dependéncia, el
arrendamig] tol 'comprarde habitacidne sarzgx. )

h) Constitciorkde depdsitos en favor de fog aj
suelos basicds o Sarafios » para iptegrar urgfondo®de la vnne --.\- eYestaplecer
sistemas de* ciamlento QUi rrnl ap,otordar a estos, credrto barato y u iente
para quegadquierarrerrpropiedag ] icas;
para constiUiasSarepararl 2 W INSOE _I DaslyOS ‘:.0|I|.l~. por
dichos conceptos. Las aportaciones q 2 a dIChO fondo seran enteradas al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, cuya Ley
regulara los procedimientos y formas conforme a los cuales se otorgaran vy
adjudicaran los créditos correspondientes.

a) Atencién méd. “qURTGIea,  farmRceutica y hoSprarana, en su caso,

VII.- Proporcionar a los trabajadores que no estén incorporados al régimen de la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, las
prestaciones sociales a que tengan derecho de acuerdo con la ley y los reglamentos
en vigor,;

VIIl.- Conceder licencias a sus trabajadores, sin menoscabo de sus derechos y
antigliedad y en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo, en los
siguientes casos:

a).- Para el desempeno de comisiones sindicales.
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b).- Cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de otras comisiones, en
dependencia diferente a la de su adscripcion.

c).- Para desempefar cargos de eleccidon popular.

d).- A trabajadores que sufran enfermedades no profesionales, en los términos del
articulo 111 de la presente Ley, y

e).- Por razones de caracter personal del trabajador.

IX.- Hacer las deducciones, en los salarios, que soliciten los sindicatos respectivos,
siempre que se ajustén a los términos de esta ley

X.- Integrar los expedientes de los trabaj
soliciten para el 6 ite delas prestacion
sefalen los ordefigmientos respectivos.

es y remitir los inf
sociales, dentro de |

es que se le
términos que

CAPITULO YV
ARTICULO 44 '0‘1 obligaciones de los tragjadores:

is labores con la integsidad, cuidado y esmero ‘apropiados,
sujetandose aj ccion de sus jefes y a Igs leyes y reglamentos respectjvos.

Servicio.

.- Cumplir i: rales de

trabajo.

mpongan las condiciones

uen a su conocimiento con motiyo de su

VIl.- No hacer propaganda de ninguna clase déntro de los edificios o lugares de
trabajo, y

VIII.- Asistir a los institutos de capacitacion, para mejorar su preparacion y eficiencia.

TITULO TERCERO

Del escalafon
CAPITULO |

ARTICULO 47.- Se entiende por escalafén el sistema organizado en cada

dependencia conforme a las bases establecidas en este titulo, para efectuar las
promociones de ascenso de los trabajadores y autorizar las permutas.

65



ARTICULO 48.- Tienen derecho a participar en los concursos para ser ascendidos,
todos los trabajadores de base con un minimo de seis meses en la plaza del grado
inmediato inferior.

ARTICULO 49.- En cada dependencia se expedira un Reglamento de Escalafon
conforme a las bases establecidas en este titulo, el cual se formulara, de comun
acuerdo, por el titular y el sindicato respectivo.

ARTICULO 50.- Son factores escalafonarios:

I.- Los conocimien __ .
Il.- La aptitud.
lll.- La antigiiedad| §
IV.- La discipli '

Se entiende: §

a) Por conoci s Lagposesion de los principios teodricos y practic
i penq de una plaza.

que se

icios prestados a la depgndencia
as relacioneslaboral gs se rijan portla presente
' ¢ ' sin contravenir las

ARTICU .- Los titulares daran a ¢ s Comisiones Mixtas de Escalafon
las vacantes que se presenten dentro'd dias siguientes en que se dicte el
aviso de baja o se apruebe oficialmente la creacion de plazas de base.

ARTICULO 58.- Al tener conocimiento de las vacantes, las Comisiones Mixtas de
Escalafon procederan desde luego a convocar a un concurso, entre los trabajadores
de la categoria inmediata inferior, mediante circulares o boletines que se fijaran en
lugares visibles de los centros de trabajo correspondientes.
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ANEXO 8.

LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 50. CONSTITUCIONAL, RELATIVO AL
EJERCICIO DE LAS PROFESIONES EN EL DISTRITO FEDERAL

CAPITULO |
Disposiciones generales

ART. 1.-Titulo profesional es el documento expedido por instituciones del Estado o
descentralizadas, y por instituciones particulares que tengan reconocimiento de
validez oficial de estudidsy.a fayorsdeslaypersongfqleha o los estudios
correspondientes o gegmostrado tener los Copockmientos necesarios conformidad
con esta Ley y otrag posiciones aplicables®
ART. 2.- Las leyes qlie regulen campos de accion relacionados con na rama o
especialidad profésjopal, determinaran cuales son las actividades profesionales que

necesitan titulo yfcédula para su ejercicio.

ART. 3.- Toda persofa a quien legalmente se le haya expedido titulo profesional o
grado académico f{eqllivalente, podra obtener cédula de ejercicio con efectos de
patente, previoffedistrQ'de dicho titulo o grado

cualquiera de las profesiones a que se

III.-Obteneridéela Direccion Generak

Lo A/ || S — . SHEREAR
De los delitos®e=infra ; eSioNISta e ones: por
incumplimiento a esta ley 3

ART. 61.- Los delitos que cometan los profesionistas en el ejercicio de la profesion,
seran castigados por las autoridades competentes con arreglo al Codigo Penal.

ART. 71.- Los profesionistas seran civilmente responsables de las contravenciones
que cometan en el desempeno de trabajos profesionales, los auxiliares o empleados
que estén bajo su inmediata dependencia y direccion, siempre que no hubieran dado
las instrucciones adecuadas o sus instrucciones hubieren sido la causa del dafo.
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ANEXO 9.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULOI
Principios que rigen la funcion puablica, sujetos de responsabilidad
administrativa y obligaciones en el servicio publico

ART. 7.-Sera responsabilidad de los sujetos de la Ley ajustarse, en el desempefio de
sus empleos, cargoRQ comisiones a Ias obhg ones prewstas en ésta, a fin de
salvaguardar los prificipidsedestegalidad Xhonrad , lealtdmimpatcialidad y eficiencia
que rigen en el seryi¢io publico.

ART. 8.- Todo sérvidor plblico tendra las siduientes obligaciones:
Cio que le sea encomerijdado y abstenerse de clialquier acto u
omision que calisefla suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o
ejercicio indebidojde: ; ision;

S y presupuestos correspondientes a su
atividad que determinen el anejo de

nga confetidas vy
Spofcionando la
Stablezcan

V.- Custodiar y cuidar la documentacion hacion que por razon de su empleo,
cargo o comisién, tenga bajo su res ibifidad, e impedir o evitar su uso,
sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos;

VI.- Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision, tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacién con
motivo de éste;

VII.- Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que preste sus
servicios, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que
reciba y que pudiesen implicar violaciones a la Ley o a cualquier otra disposiciéon
juridica o administrativa, a efecto de que el titular dicte las medidas que en derecho
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procedan, las cuales deberan ser notificadas al servidor publico que emitié la orden y
al interesado;

VIIl.- Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisién, por haber
concluido el periodo para el cual se le designd, por haber sido cesado o por cualquier
otra causa legal que se lo impida;

IX.- Abstenerse de disponer o autorizar que un subordinado no asista sin causa
justificada a sus labores, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos o
comisiones con gocejparcial o total de sueldo y otrasspercepciones;

X.- Abstenerse de *{ torizar la seleccion, ¢ongratacion, nombramientQ o designacion
de quien se enctleptre inhabilitado por resolucion de autoridad petente para
ocupar un empleo jcargo o comisién en el servicio publico;

Xl.- Excusarsegde
atencion, tramita
familiar o de n€g¢
para él, su cop
o parientes Qvi
laborales o dg

intervenir, por motivo de su encargo, en cualqu orma en la
o resolucién de asuntos en los que tenga interes personal,
-ﬂ- s, incluyendo aquellos de los que pueda resultar algyn beneficio

esionales,
jdot publico o
idor publico

esolucién
de su
itacion

debera inforfna
de los asuf

aceptar ofrecibir,
iebles, mediante

Xl de este articulo, que procedan de™cualdqUrer persona fisica o moral cuyas
actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente
vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor publico de que se trate en el
desempefio de su empleo, cargo o comision y que implique intereses en conflicto.
Esta prevencion es aplicable hasta un afo después de que se haya retirado del
empleo, cargo o comision. Habra intereses en conflicto cuando los intereses
personales, familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar el
desempeiio imparcial de su empleo, cargo o comisién. Una vez concluido el empleo,
cargo o comision, el servidor publico debera observar, para evitar incurrir en
intereses en conflicto, lo dispuesto en el Articulo 9 de la Ley;

Xll.- Desempefar su empleo, cargo o comisién sin obtener o pretender obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado le
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otorga por el desempeiio de su funcién, sean para él o para las personas a las que
se refiere la fraccion X,

XIV.- Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccién,
nombramiento, designacién, contratacién, promocién, suspension, remocién, cese,
rescision del contrato o sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés
personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o
beneficio para él o para las personas a las que se refiere la fraccion XI;

XV.- Presentar corioportunidad
patrimonial, en los m

veracidadgglas.. declaraciones de situacion
el

e -
DoaCSldi)

XVI.- Atender _o,"
reciba de la S

diligencia las instrucciofjes, requerimientos o resoluciones que
aria, del contralor intefno o de los titulares d ? las areas de
de responsabilidades, conforme a la competencia 'de éstos;

XVII.- Supervisar -‘ los servidores publico$ sujetos a su direccién, cUmplan con las
d:spos:cnones de - le articulo; A

XVIIl.- Denungi

) escrito ante la Secrefaria o la contraloria interna, los actos u
omisiones que ;

ID de sus funciones llegare a advertir respectd de cualquier
>dafconstituir respofisabilidad administrativa en log términos
iopes aplicables;

XIX.- Propofci az, toda la informacion y datos s icitados

por la instif competa la vigilancia y defensa de los
derechos ; , '
XX.- Abstgnefsem jefcl ) ellas: celbrar o
autorizar gafi ‘ R [
arrendamientos VRenajerx N de,t - :.- enesmprestacion de se Vicios de

cualquieginatura Y IDHCA el m-uu con
ésta, con qusen esempene un emp eO% JORO Comision en el Servicio publico, o
bien con las sociedades de las que dicha rsonas formen parte. Por ningun motivo
podra celebrarse pedido o contrato alguno con quien se encuentre inhabilitado para

desempenfar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

XXl.- Abstenerse de inhibir por si o por interpésita persona, utilizando cualquier
medio, a los posibles quejosos con el fin de evitar la formulaciéon o presentacion de
denuncias o realizar, con motivo de ello, cualquier acto u omisién que redunde en
perjuicio de los intereses de quienes las formulen o presenten;

XXIl.- Abstenerse de aprovechar la posicion que su empleo, cargo o comisién le
confiere para inducir a que otro servidor publico efectue, retrase u omita realizar
algun acto de su competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho o ventaja
para si o para alguna de las personas a que se refiere la fraccion XI;
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XXIIl.- Abstenerse de adquirir para si o para las personas a que se refiere la fraccion

XI, bienes inmuebles que pudieren incrementar su valor o, en general, que mejoren
sus condiciones, como resultado de la realizacion de obras o inversiones

publicas o privadas, que haya autorizado o tenido conocimiento con motivo de su
empleo, cargo o comision. Esta restriccion sera aplicable hasta un afio después de
que el servidor publico se haya retirado del empleo, cargo o comision, y

XXIV.- Abstenerse de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de
cualquier disposicidn legal, reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio
publico. El incumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo dara lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de las normas
especificas que al res ij ici :

5A por un periodo no menot dé tres dias ni

.- :
mayor a un ang;,

111.- Destituciog) de

V.- Inhabilitacio ' : nar empleos, cargos o comisiofes en el
servicio pﬂcq. juici i
alguno, sefim
inhabilitacio)

un anfo de inhabilitacion.} Cdando la
cia de un acto u omisién que gnplique
N .n hasta diez an s si el

Fs racmones vl .

XXIl y XXIIl del articulo 8 de la LeY." Pare e una persona que hubiere sido
inhabilitada en los términos de la Ley por un plazo mayor de diez aios, pueda volver
a desempefar un empleo, cargo o comision en el servicio publico una vez
transcurrido el plazo de la inhabilitacion impuesta, se requerird que el titular de la
dependencia o entidad a la que pretenda ingresar, dé aviso a la Secretaria, en forma
razonada y justificada, de tal circunstancia. La contravenciéon a lo dispuesto por el
parrafo que antecede sera causa de responsabilidad administrativa en los términos
de la Ley, quedando sin efectos el nombramiento o contrato que en su caso se haya
realizado.
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ART. 14.- Para la imposicion de las sanciones administrativas se tomaran en cuenta
los elementos propios del empleo, cargo o comisién que desempeiaba el servidor
publico cuando incurrio en la falta, que a continuacién se refieren:

|.- La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir
practicas que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley o las que se
dicten con base en ella;

Il.- Las circunstanciassSogioeco icaside] servid

lIl.- El nivel jerarqui¢ojy los antecedentes deffigfractor, entre ellos la antigiiedad en el

I

VI.- El monto dgl ben€ficio, lucro, o dafio o perjuicio derivado del incumplirpiento de
obligaciones. Parajlos%efectos de la Ley, se considerara reincidente| af{servidor
publico que habief ido able del incumplimiento a alguna de las
la Ley, incurra nuevamente eh una o
varias conduc ’as { ) egal. 1

V.- Las condicio lod exteriores y los medios de ejecucion; ‘\

V.- La reincidengja efel incumplimiento de obligaciones, y %&==
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ANEXO 10.

CODIGO PENAL PARA EL DF

ART. 1.- (Principio de legalidad). A nadie se le impondra pena o medida de
seguridad, sino por la realizacion de una accién u omisién expresamente prevista
como delito en una ley vigente al tiempo de su realizacién, siempre y cuando
concurran los presupuestos que para cada una de ellas senale la ley y la pena o la
medida de seguridadise encuentren igualmente establecidas en ésta.

acredita la existéh % de los elementos de
trate. Queda prohibida la aplicacion retroactiva, analdgica o por mayotiatde razén, de
la ley penal en perjucio de persona alguna.

alquiera que

La ley penal ndra efecto retroactivo isi favorece al inculpado, cu

sea la etapa cedimiento, incluyendojla ejecucion de la sanciop. En caso de
duda, se apli
ART. 3.- (Prohibicic a responsabilidad Objetiva). Para que la accién ofla omisién

sean penal deben realizarge dolosa o culposamente.

ART. 4.- (Pri io dej bierj juridico y della antijuridicidad material). \Parfa que la
accién o la omisjé n§jderadas delictivas, se requiere que lesionen g pongan

en peligro, §in j ; e juridico tutelado por la ley penal.
ART. 5.- (Pri -_1.-.- : ﬁGarse peﬁa@r;;}a la ac on o la
omision no han eali adas culpabl u.’,l e. | afmedidande ena estara en

relacion dyrecta oon c grado d
asi COITIO ge [a%

ipa .o)_: dagidelsS jeto respecto'delhecho netido,

IgualmenigSEreqUent alaacTed 1?“-01 pabilidadidelstjetorparaliaaphicacion
de una medida de seguridad, si éstaf polie accesoriamente a la pena y su
duracion estara en relacion directa con el grado de aquélla. Para la imposicion de las
otras medidas penales sera necesaria la existencia, al menos, de un hecho
antijuridico, siempre que de acuerdo con las condiciones personales del autor,
hubiera necesidad de su aplicacion en atencion a los fines de prevencion del delito
que con aquéllas pudieran alcanzarse.

ART. 6.- (Principio de la jurisdiccionalidad). Sélo podran imponerse pena o medida
de seguridad por resolucion de autoridad judicial competente, mediante
procedimiento seguido ante los tribunales previamente establecidos.
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TiTULO TERCERO
DELITOS DE PELIGRO PARA LA VIDA O LA SALUD DE LAS PERSONAS

CAPITULO |
OMISION DE AUXILIO O DE CUIDADO

ART. 156.- Al que abandone a una persona incapaz de valerse por si misma
teniendo la obligacién de cuidarla, se le impondran de tres meses a tres anos de
prision si no resultare lesién o dafno alguno. Ademas, si el activo fuese ascendiente o
tutor del ofendido, se le privara de la patria protestad o de la tutela.

CAPITULO VI
: e 'E;{‘E?&_‘ o et S ":T‘;'_:.E::L "
NEGACION DEL SERVICIGPUBLICO ™, — q‘

iy
ART. 270.- Se impo??{d{'é prision de dos a ochc ‘anos, al servidor publico Que

I. Indebidamente? niegue o retarde a los particulares la proteccion, LI auxilio o el
servicio que teng 7 igacion de otorgarles; *

CAPiTULO VIl |/ | ; 31
TRAFICO DE INFI;.?ENC!A ‘».‘ E
! 1
ART. 2?1 - |dé>§}‘pubhco que por si o por interpdsita persona, bror{\ueva o]
gestione ac |on d negocios o resoluciones publicas aje’no a las
responsabflldad $in erqntes a su empleo, cargo o comision, se le |mpondran de dos
a seis afos de pqsm y dg\leri a quinientos dias multa. x_ ‘%
al A\ g

Sila conducta apt(—%nor produCe u beneficio econdmico, la sancion se aumentara en

itad. § | o g

e { mw“ g,,w:.« s, }»35'( Jﬁmmﬁm {
TITULO VIGESIMO SE SEGU Do N — |
DELITOS COMETIDOS EN EL EJERCICIO Df LA PROFESION "y A, |
CAP|TULO=7)%::» "N ' AN \ 1
T, A b, A}

RESPONSABFL DAD PROFESlONA‘hY Tr-:c

ART. 322.- Los profesionistas, artistas o técnicos y sus auxiliares, seran
responsables de los delitos que cometan en el ejercicio de su profesion, en los
términos siguientes y sin perjuicio de las prevenciones contenidas en las normas
sobre ejercicio profesional.

Ademas de las sanciones fijadas para los delitos que resulten consumados, se les
impondra suspension de un mes a dos anos en el ejercicio de la profesion o definitiva
en caso de reiteracion y estaran obligados a la reparacion del dafo por sus propios
actos y los de sus auxiliares, cuando éstos actien de acuerdo con las instrucciones
de aquellos.
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CAPITULO Il
USURPACION DE PROFESION

ART. 323.- Al que se atribuya, ofrezca o desempefie publicamente sus servicios
como profesionista sin serlo, se le impondra de seis meses a cinco afnos de prision o
de cien a trescientos dias multa.
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ANEXO 11.
ARTICULOS TEXTUALES DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DE LA SECRETARIA DE SALUD 2002 - 2005
SALARIO
ART. 43.- El sueldo o salario constituye la retribucién total que debe pagarse al

Trabajador a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones
establecidas. %

Los niveles delgsu onsignen sueldos equivalentes a salario
minimo, deberan i _' i porcentaje en que se aumente éste.

ART. 45 - El padd de \ 0S salarios se efectuara en los términos de la Ley, én los dias
laborables. Opcionalmenté®€) trabajador podra solicitar su pago a traves detarjeta de

ART. 46.- L ecretaria®cy los salarios devengados por los trabajadores, los
dias quincej y ul mo de cada'mes 0 Ia vispera si no fueran laborables esos féchas.

ART. 49.4 Los trab jado .;'""o’— 07 UN.agu aldo que e uivaldra a
cuarenta d a eldo hofla pafte orciopal quescOresponda,

ART. 52& '4,
apoderaos egalmente acreditados, ¢ Jar
directamente.

RETENCIONES, DESCUENTOS Y DEDUCCIONES

ART. 53.- Las retenciones, descuentos y deducciones correspondientes a faltas o
retardos, antes de proceder la autoridad correspondiente, deberd imformar
oportunamente al trabajador para que aporte la justificacion correspondiente, si
existe.
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En caso de proceder tales descuentos deberan aplicarse en un plazo maximo de tres
quincenas, a partir de su origen; pasando ese tiempo prescribira el derecho de la
Secretaria, para efectuar ese descuento.

JORNADA LABORAL

ART. 58.- Jornada de trabajo es el nimero de horas que el trabajador esta obligado
a permanecer a disposicion de la secretaria.

Horario de trabajo edlel tiamperEdmprenaido dé’Una hora detemming da durante el
‘! I a

‘ disposicion del trabajador tlene por objeto la productividad, para
que desempene sean mas gficientes. \

La permanencia
que las funcionesy

{PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ART. 84.- El g
trabajo, podra $
trabajadores, [
registro correspo

sia en el

de control y asistencia, puntualidad y permane

ART. 87.- Paja
quince minut

inutos de

ART. 88.- | quince
tolerancia ajqu 101, | P lentroxd ‘Charenta siguientes
a la hora se inici % 4 . menor;idespués
de esa hor ase itira e} tencia al trabajador al'd Heno de

-\"

al tonzac:on del Jé del

ART. 91.- Cuando el jefe inmediato, justiﬁqu una inasistencia previamente
solicitada, La Unidad Administrativa la computara a cuenta de los dias economicos.

ART. 92.- Los jefes inmediatos podran justificar hasta tres retardos en una quincena
a un mismo trabajador. En estos casos, deberan autorizarlos con su firma en el
documento de control respectivo.

ART. 93.- Se consideraran como faltas injustificadas de asistencia del trabajador, los
siguientes casos:

. Cuando no registre su entrada, salvo en los casos que prevé el articulo 88 de
las Condiciones;
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Il. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria
sin autorizacion de sus superiores y regresa Unicamente a registrar su salida;

I1l. Cuando no registre su salida, salvo en los casos en que se encuentre con la
justificacion del jefe de Departamento.
PERMISOS

ART. 96.- El jefe de la Unidad administrativa de la adscnpc:on del Trabajador podra
autorizar que este in mpa su permanenc;a e _ i nte pase de salida,

requiere de la ¢
medico autoriz

En ausencia .=.
de sus hijos t

trabajadores! d¢ dias
economicos/ a ia en el
entendido 1 sin que
excedan de e

hdepe ntemene del ‘diaf d
penodos inmediatos atacaciori¢

inmediato.

DIAS DE DESCANSO

ART. 135.- Los trabajadores que estén adscritos y que ademas presten sus
servicios en dreas nocivo — peligrosas de alto o mediano riesgo que perjudiquen su
salud fisica o mental, disfrutaran de un descanso anual extraordinario de ocho dias
habiles, segun corresponda.

ART. 136.- Seran dias de descanso obligatorio los que sefale el calendario oficial;
el dia del cumpleafos del trabajador, conforme a su natalicio que aparezca en el
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registro Federal de contribuyentes o el dia de su santoral, el diez de mayo para las
madres trabajadoras.

VACACIONES

ART. 138.- Los periodos de vacaciones seran escalonados, acorde a las
necesidades del servicio. En igualdad de condiciones, los trabajadores de mayor
antiguedad tendran derecho preferente para elegir de entre los roles de vacaciones
que se establezcan.

MEDIDAS DISCIPL1

;Sanciones se aplicaran a los trabajadores en sus respectivos casos,

' ciones verbales: cuandojincurra por primera vez;
tos: en la primera reincidencia;

n:la segunda reincidencia la cual quedara en el ex Bediente

ART. 230.5 qué maxipo de o¢ho L ias se

aplicaran como't

Un dia
jornada

de la

Un dia de suspensién por cada siete rétardosimenores que incurra en el término de
un mes.

Un dia de suspension por tres retardos mayores en que incurra el trabajador en el
término de un mes.

TERMINACION LABORAL
ART. 30.- Cuando el trabajador presente su renuncia.

ART. 31.- Se entendera como abandono de empleo:
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|. El hecho de que el trabajador falte al desempefio de sus labores por cuatro
dias habiles consecutivos.

Il. El heno que un trabajador, sin permiso ni causa justificada acumule seis faltas
0 mas aun cuando no sean consecutivas, dentro del término de treinta dias
naturales.

Ill. Cuando el trabajador no reanude la asistencia a sus labores, sin aviso ni
causa justificada, dentro de los cuatro dias habiles siguientes al termino de un
periodo de vacaciones, de una licencia legalmente autorizada, de una
incapacidad expedida por el ISSSTE o de la conclusién de una suspension.

ART. 33.- Se entiende¥bor,. donoRde, sus ,,_, boreSSehretirogifijUstificado o sin
autorizacion de un trabajador, o la omisionten efdesempeio de sus fabores, dentro
del horario de las migma, cualquiera que seg’ el tiempo, si su ause i
pone en peligro 1g"salud o la vida de personas, los bienes a su car
cause la suspepsioh o deficiencia de un Servicio, debiéndose | comprobarse
fehacientemente es{os hechos.

-
]

ART. 35.- LA [epetida inasistencia a labofes técnicas se configur
trabajador dejaidel presentarse al desempeno de las mismas hasta
habiles o mas, fauhy nQ, consecutivos, sin permiso o causa justificada, de

periodo de treinta djasi Naturales.

PREMIOS Y ESTIMULOS

ART. 208.- Losf Premios Stimulos y Recompensas a que tendran derecho los

trabajadores;seran los siguie

Medallag;

IV. Menciones honorificas:

V. Recompensas econémicas;
VI. Estimulos econémicos;

VII. Vacaciones extraordinarias y

VIll. Reconocimientos econdmicos
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ART. 215.- Los estimulos econdmicos son aquellos que otorga la Secretaria a sus
trabajadores por su asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo.
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

ART.154.- La Secretaria autorizara a los trabajadores licencia sin goce de sueldo,
en los casos y términos siguientes:

I. Hasta por treinta dias naturales al afio, a quienes tengan de seis meses un
dia a un afo de antigliedad,

Il. Hasta sesenta diasthattrales al ario, a gilienes tengan ng a tres anos de

antigliedad

IIl. Hasta cieptofveinte dias naturales aljano, a quienes tengan deftres a cinco
afnos de gntigledad, y

IV. Hasta cienjg ochenta dias naturales gl ano, a los que tengan una antigtiedad
mayor de 0 anos. Prorrogable po? una sola vez, a juicio de la Secretaria.

LICENCIAS CON GOCE,DE SUELDO

ART. 155.- Se eptiende porlicencia con goce de sueldo la prestacion concedida al
trabajador, ¢onsistente e ausentarse de sus labores en dias naturales gozando de
sueldo, la cQal podran autdrizar cuando incufran en circunstancias que ellintefesado
justifique affjui¢io\de la Secre{ariagsiemprel{y cuando no afecte la prestacion del
servicio, con mediacion.dekSindica andg asjé"Solicite™ktrabajador.

. Hasta por qUifc

¢ dias naturales,
anfigiadad: : )

e 3 s s

II. HaStAPondieCISeISidIas EIECHCOANoS un

dia a diez anos de antil'.]edad

Ill. Hasta dieciocho dias naturales al afo, a quienes diez afos un dia a quince
anos de antigliedad,

IV. Hasta por diecinueve dias naturales al afo, a quienes tengan de quince afos
un dia a veinte afios de antigliedad;

V. Hasta por veinte dias naturales al afo, a quienes tengan mas de veinte afos
de antigliedad, y
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VI. Cinco dias naturales, por una vez, al trabajador con antigledad de uno a
cinco anos, que contraiga matrimonio y por diez dias naturales cuando la
antigliedad exceda de cinco afos. Al reanudar labores, el trabajador debera
exhibir el acta de matrimonio expedida por el Registro Civil.

OBLIGACIONES

ART. 126.- Es obligacion de la secretaria proporcionar vestuario y equipo dos veces
al afo, a los trabajadores que por las caracteristicas de las funciones del puesto
que desempefian lo justifiquen. Dicho vestuario se entregard en una o dos
exhibiciones, en los meses de mayo y octubre de cada ano, de conformidad con lo
que determine la Comision de Vestuario y equipo.

ART. 128.- Son obfigacionEEde los trabajadorés, ademasedeTas qle imponen las

con flas disposiciones que dicten para comprobar sufaisitencia y
permanenciaien el servicio; ;
ll. Presentarsefla sus labores aseadgs y vestidos decorosa ete con el
vestuariQ ylequipo que su caso proporcione la Secretaria;

ll. Coadyuyar con toda eficacia dentrojde sus atribuciones o fuhcignes, a la
i 5n jd& los programas de gobierno y guardar en todos Sus actos
~.?— d a éste;
: ntos con sus superiores, iguales y subaltermos

V.

V. malos tratamientos contra sus jefes o Companeros
oras de serviciQ;

VI. Des Par actt da es en el lugar que le sea senalado dey tr A de su
adsclipciop; %

VII. pués de su jornada rjormal,
paral colaborargensca Usap 3|eran erﬁpero la
vidg detsus compa Seros o pers as eQ. determinado

Nto’ 0 cualqm bien de S : _

VIII. u : que recnban de sus superigres en

fuRiciones de su pue 0| En
cuan i'.--c:al rejlecticionz pu

desprenderse Ia comision de ald

IX. Asistir a escuelas y cursos de capamtaclon para mejorar su preparacion,
eficiencia, productividad y calidad en el servicio;

X. Tratar con cortesia y diligencia al usuario del servicio;

Xl. Permanecer en el servicio hasta hacer entrega de los expedientes,
documentos, fondos, valores o bienes cuya administracion o guardia estén a
su cuidado;

XIl. Notificar por escrito a la Unidad Administrativa o de Recursos Humanos de
su adscripcion, los cambios de domicilio;

Xlll. Responder del manejo adecuado de documentos, correspondencia, valores y
efectos que les confien con motivo del desempeiio de sus funciones;
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XIV.
XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

PROHIBICIONES

ART. 129.- queda p oibido a los trabajadores;:

VI.

VII.

VIII.

Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinaria y
utiles que se les proporcionen para el desempefo de sus funciones, de tal
manera que soélo sufran el desgaste propio de su uso normal;

Reportar a sus superiores inmediatos los desperfectos que sufran los
articulos que formen su equipo de trabajo y que se encuentren bajo su
resguardo; asi como cualquier irregularidad que observen en el servicio;
Emplear con la mayor economia los materiales que le fueren proporcionados
para el desempefio de sus funciones, tomando en cuenta la calidad de los
mismos;

Avisar a sus superiores de los accidentes de trabajo que sufran sus
companeros;

Cumplir con las comisiones que por necesidad del servicio se le
encomienden efgplugar distinto del que estépgdesempenandghabitualmente

jesto, salvo en los
es de emergencia se

450S que por
requiera su

Desempeiar gfunciones propias del%p
necesidadesgyespeciales o por situac
colaboracion e[ otra actividad;

Realizar§ deptro 'de_su horario de trabajo, labores ajenas a las propjas del

nombrapiento;

los serviciog del personal en asuntos particulares y ajenog a los

aria; %

su trabdjo imjustificadamente, aun cuando permanezc?n en su
[ provocar| distraccion de sus companerog con

acioni con ektfaba oo,

det g€ la_jornadar™sin el iperiso

obligaciones que leShmporie\ja Ley
_ 5 -M( urantedia
jornada de trabajo.

Fomentar o instigar al personal a oecretaria, a que desobedezcan a la
autoridad, dejen de cumplir con sus obligaciones o que cometan cualquier
otro acto prohibido por la Ley y estas Condiciones;

Cambiar de funciones o turno con otro trabajador sin autorizacion del jefe
respectivo o utilizar los servicio de una persona ajena a su trabajo para
desempenar sus labores;

Permitir que otras personas sin la autorizaciéon correspondiente para ello,
manejen maquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, asi como
usar Utiles y herramientas que le suministren, para objeto distinto del que
estén destinados;
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Xl

XII.
Xl

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

Proporcionar informes o datos particulares de la Secretaria sin la
autorizacion necesaria

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios en relacion con el
desempenfo de asuntos oficiales, o ser procuradores y gestores para arreglo
de estos asuntos aun fuera de la jornada y horario de trabajo;

Hacer propaganda religiosa dentro de los recintos oficiales;

Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de compraventa
de cualquier tipo de articulos con fines lucrativos y prestar dinero
habitualmente con o sin intereses, dentro de su jornada y horario de trabajo;
Hacer prestamos con o sin intereses a personas cuyos sueldos tengan que
pagar cuando se trate de cajeros, pagadores habilitados. Tampoco podran
retenerlos por cargo o a peticion de otra persona y sin previa indicacion de la
autoridad co tente; o . o
Marcar tarjets; o firmantistae® e asistenciazdéotrds trabajadores,
con el proposito de encubrir retardosy ; asi fmitir que su
asastenaa, b 4 _

Alterar o
Hacerse <a
laboren &
menores"?d beran justificar la necesid
Sustrae; :
prima éela
autoriz, CIO

es o‘actos de cualqguier indole en los centros d trabajo, en
que tente contra integridad de la Secretaria, de los funcioparos o de
trabajé‘dq
entos den

*de.as oficinas en las horas de trabajo;
1cinaSkde la Secre ri?;fés
, sin,cohtar con la“aytorizacion respectr
ida‘ embriagantes narcotico$™o droga
0 comercio, g?g CO um*a sus labores ?'élj%’ehae

misfmos, salvwertz"e ipcion meédica

Desa ender Ias sposwlones pal disminuir los riesgos de trabajo,
comprometiendo con su imprud cuido o negligencia, la seguridad
del lugar donde se desempernen en el trabajo o bien de las personas que ahi
se encuentren;

Dejar el servicio para iniciar el servicio de vacaciones o licencias que
hubiesen solicitado, sin haber obtenido la autorizacién respectiva dada por
escrito;

Realizar actos inmorales o escandalosos u otros hechos en el centro de
trabajo que de alguna manera menoscaben su buena reputacion,
indispensable para pertenecer al servicio de la Secretaria;

Prolongar los descansos de treinta a sesenta minutos;
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XXV,
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXI.

Hacer uso indebido y excesivo de los teléfonos; asi como desperdiciar el
material de oficina, de aseo sanitario que suministre la Secretaria;

Destruir, sustraer, traspapelar o alterar cualquier documento o expediente
intencionalmente;

Hacer uso indebido de las credenciales o identificaciones que les expida la
Secretaria u ostentarse como funcionario sin serlo, asi como emplear el
logotipo o escudo oficial;

Causar dafio o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,
magquinaria, instrumentos, muebles, utiles de trabajo, materias primas y
demas enseres que estén al servicio de la Secretaria;

Dar referencias con caracter oficial sobre el comportamiento y servicios de
empleados que hubieren tenido a sus drdenes;

En general, asumir o realizar cualquier actitud que se oponga a las
disposiciones contenidas en las Leyes y en estas Condiciones.
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ANEXO 12.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

Articulo.

3.- Se establecen con caracter obligatorio los siguientes seguros,

prestaciones y servicios:

l.

I
1.
V.
V.
VLI
VII.
VI
IX.
X.
XI.
XII.
XII.

XIV.

XV.
XVI.
XVIL.

XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

Medicina preventiva;

Seguro de enfermedades y maternidad;

Servicios de rehabilitacion fisica y mental;

Seguro de riesgos del trabajo;

Seguro de jubilacion;

Seguro de retiro por edad y tiempo de servicios;

Seguro de invalidez;

Seguro por causa de muerte;

Seguro de cesantia en edad avanzada;

Indemnizacion global;

Servicios de atencidn para el bienestar y desarrollo infantil;

Servicios integrales de retiro a jubilados y pensionistas;

Arrendamiento o venta de habitaciones econdomicas pertenecientes al
Instituto;

Préstamos hipotecarios y financiamiento en general para vivienda, en sus
modalidades de adquisicion en propiedad de terrenos y/o casas habitacién,
construccion, reparaciéon, ampliacién o mejoras de las mismas; asi como
para el pago de pasivos adquiridos por estos conceptos;

Préstamos a mediano plazo;

Préstamos a corto plazo;

Servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida del servidor publico
y familiares derechohabientes;

Servicios turisticos;

Promociones culturales, de preparacion técnica, fomento deportivo y
recreacion;

Servicios funerarios; y

Sistema de ahorro para el retiro.
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