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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 123 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos apartado “B” Fraccion VI, 12, 35 de la Ley de los Institutos Nacionales de
Salud; 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado; 18,19, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125 de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud; 55 Fraccién IX del Reglamento de Escalafén de
la Secretaria de Salud y 4 Fraccion IV inciso C, 47 del Estatuto Organico del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz, se establecen las bases de integracion y
funcionamiento de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERAL

1. DEFINICIONES

Para los efectos de este manual se entendera por:
CATALOGO DE PUESTOS: Al Catalogo Sectorial de Puestos.

COMISION: A la Comisidn Auxiliar Mixta de Escalafén del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramodn de la Fuente Mudiz.

COMISION NACIONAL: A la Comision Nacional Mixta de Escalafén de la Secretaria de Salud.

CEDULA DE EVALUACION DE FACTOR APTITUD: Al formato de Evaluacién de Factores
Escalafonarios “Factor Aptitud” en el cual los jefes inmediatos superiores registraran
cuantitativamente y cualitativamente la laboriosidad; eficacia y eficiencia; iniciativa y
responsabilidad mostrada por el Concursante.

CEDULA DE EVALUACION PARA LA RAMA MEDICA: Al formato de Cédula de Evaluacién de
Factores Escalafonarios para la Rama Médica en el que los miembros de la Comisidn registran
la evaluacion de los factores escalafonarios aplicables al Concursante para ocupar una plaza
de la Rama Médica mediante proceso escalafonario.

CEDULA DE EVALUACION PARA LAS RAMAS PARAMEDICA Y AFiN: Al formato de Cédula de
Evaluacidn de Factores Escalafonarios para las Ramas Paramédicas y Afin en que los
miembros de la Comisién registran la evaluacién de los factores escalafonarios aplicables al
Concursante para ocupar una plaza de las Ramas Paramédica y Afin mediante el proceso
escalafonario.

DICTAMEN: Al formato de Dictamen Escalafonario en el cual se concentran el registro de los
resultados finales de la evaluacion aplicada a cada Concursante a ocupar una plaza promovida
mediante Concurso de Escalafon.

FICHA ESCALAFONARIA: Al formato de Ficha Escalafonaria en el que se concentrar los
Movimientos Escalafonarios histéricos del trabajador a lo largo de su vida laboral.
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SOLICITUD: Al formato que presenta el Trabajador para concursar en el proceso escalafonario.
INSTITUTO: El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramodn de la Fuente Muniz.

SECCION: Al Comité Ejecutivo Seccional No. 95 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretaria de Salud.

LEY: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
REGLAMENTO: Reglamento de Escalafén de |la Secretaria de Salud.

CONCURSANTE: Trabajador de base que reune los requisitos sehalados en la convocatoria y
solicita participar en el Proceso Escalafonario.

TRABAJADOR: A todos los Trabajadores de Base del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon
de la Fuente Mudiz.

CONDICIONES: Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

MANUAL: Al presente Manual de Integracion y Funcionamiento de la Comision Auxiliar Mixta
de Escalafén del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz.

TITULAR: Al funcionario publico designado para llevar a cabo las funciones de la Direccién
General de Instituto.

SECRETARIO GENERAL: Al Secretario General del Comité Ejecutivo Seccional No. 95 del
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

i OBIJETIVO

Determinar las acciones conducentes para la optimizacién de los procesos escalafonarios
destinados a mejorar las condiciones laborales de los trabajadores de base del Instituto en
apego a la normatividad en la materia.

V. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién obligatoria para los integrantes de la Comisidon Auxiliar
Mixta de Escalafén del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramaén de la Fuente Muhiz.

V. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 28-V-2021

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-XI-2019
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Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de |la Federaciéon
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021
D.O.F. 25-X1-2021

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F.14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 31-VII-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 20-V-2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 31-VII-2021

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminaciéon
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-11-2007, dltima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2021

Ley General de Archivos
D.O.F.15-VI-2018

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

coODIGOS

Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021
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Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2021

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-11-2008 ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento del sistema nacional de afiliaciéon y vigencia de derechos, de la base de datos Unica
de derechohabientes y del expediente electréonico Unico del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F.10-VI-20M

DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020

DECRETO por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y
adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F 19-X1-2019

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

D.O.F.10-XI1-2012

DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 30-XI1-2013

ACUERDOS

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempeno de
los servidores publicos de la Administracion PUblica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 20-V-2005

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias
y entidades de la Administraciéon Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
participacién de cualquier servidor publico en la seleccién, nombramiento, designacioén,
contrataciéon, promocién, suspension, remocién, cese, rescision de contrato o sancién de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda
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derivar alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o
civiles a que se refiere esa Ley.
D.O.F. 22-XI1-2006

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién PUblica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la RepuUblica a abstenerse de emitir regulacién
en las materias que se indican.

D.O.F.10-VIII-2010

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de
2010.

D.O.F 21-VIII-2012

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021

LINEAMIENTOS para la Operacion y Funcionamiento del Comité de Evaluacién de las Medidas
de Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F.18-1X-2020

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

Lineamientos para la integraciéon, manejo y conservaciéon del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F. 14-VI-2006

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicidon de cuentas de la Administracidon PUblica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcidén y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 05-XI1-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 14-XI1-2018

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdon de la Fuente Muniz (Vigente).

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Muniz (Vigente).
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Codigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz.
(Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigente).
Reglamento de Escalafén de la Secretaria de Salud (Vigente)

Declaracién Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucidn de
la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempeno de los Servidores Publicos de nivel
operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

CAPITULO II
INTEGRACION DE LA COMISION

1. La Comisidn es un érgano de apoyo de la Comisién Nacional y depende la misma.

2. La Comisioén se integra, por una parte, por tres representantes propietarios y designados
por el Titular y por la otra, por el Secretario General y dos mas designados por el, en el
entendido que dichos representantes sindicales deben tener adscripciéon en el Instituto.

3. Por cada representante propietario se designara un representante suplente. Los
representantes suplentes podran asistir a los plenos como asesores de los propietarios y
solo tendran voz y voto en casos de ausencia de los representantes y propietarios o cuando
estos se excusaren o fueran recusados.

4. La Comisién contara con un Secretario Técnico que sera designado y removido de comun
acuerdo por ambas representaciones. Tendrd derecho a voz, pero no a voto.

5. En caso de ausencia temporal del Secretario Técnico, el Titular de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal o la persona que tenga a bien designar, llevar a
cabo las funciones de este de manera temporal, hasta en tanto se reincorpore nuevamente
el secretario.

6. En caso de ausencia definitiva del Secretario Técnico, los integrantes de la Comision
convocaran a reuniéon extraordinaria dentro de los cinco dias posteriores a que tengan
conocimiento del hecho, a fin de que se designe nuevo secretario de comun acuerdo por
ambas representaciones.

7. Los representantes propietarios y suplentes de la Comision podran ser removidos o
designados en su caso por el Titular o por el Secretario General Sindical. atendiendo al grupo
representativo que corresponda.

8. La integracion de la Comisién se efectuara mediante la emisidon de documento por ambas
representaciones en el que sean designados los propietarios y suplentes dentro de los
primeros diez dias naturales de cada ejercicio, mismo que sera presentado en la Primera
Reunidn Ordinaria de la Comision y asentado en el Acta Correspondiente.

9. En el caso de renovacién de la Representaciéon Sindical, el Secretario General contara con
diez dias habiles posteriores a su toma de protesta para realizar la designacion.
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DE LAS SUPLENCIAS:
1. Cuando un integrante de la Comisién o su suplente no asista a alguna de las sesiones,
puede nombrar un representante con derecho a voz, pero no a voto, con la debida

anticipacion.

2. Los suplentes deben contar con los conocimientos técnicos y experiencia necesaria para la
toma de decisiones.

3. Enlos casos que la Comisidon considere necesario, pude invitar un asesor externo o interno,
previo acuerdo con los integrantes.

DE LA DESTITUCION:

1. Ausentarse del Instituto seis meses o mas, sin causa justificada.

2. Dejar de asistir a tres sesiones en forma consecutiva sin justificacién ante la misma.

3. Descuidar o incumplir las funciones o tareas que le ha asignado la Comision.

DE LA RENUNCIA:

1. Los miembros de la Comision tienen derecho a renunciar a su cargo.

2. La renuncia se presentara por escrito al Titular del Instituto, marcando copia al Secretario

Técnico, mismo que la hara del conocimiento de la Comisién en la siguiente reunidn
ordinaria a su recepcion.

CAPITULO 1l
FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION

DE LOS REPRESENTANTES PROPIETARIOS:
1. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias programadas por la Comisién.

2. Analizar la informacién que presente el Secretario Técnico para la integracién de las fichas
escalafonarias de los Trabajadores.

3. Acordar los requisitos a publicar en las convocatorias de conformidad con el Catalogo de
Puestos de la Secretaria de Salud.

4. Aplicar la Cédula de Evaluacion para la Rama Médica o la Cédula de Evaluacidn para las
Ramas Paramédicas y Afin, segun sea el caso, y avalarla mediante firma.

5. Requisary firmar el Dictamen de los movimientos escalafonarios.

6. Resolver los recursos de inconformidad en base a la documentacién presentada por el
Trabajador al momento de ingresar su solicitud de participacién al concurso escalafonario.

7. Emitir su voto respecto de los asuntos que se pongan a consideracién en el pleno de la
Comision.
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8. Vigilary hacer cumplir la integracion de las convocatorias, drdenes del dia y asuntos a tratar,
asi como el escrutinio de los asistentes para verificar que exista qudérum para sesionar, o sea,
es decir 2 representantes por cada representacion.

9. Atender y en su caso resolver los asuntos que se incluyan en la orden del dia las sesiones y
documentos relativos a los casos que se presenten en cada una las reuniones de la
Comision.

10. Firmar las actas correspondientes a las reuniones a que hubiera asistido.

1. Garantizar que las decisiones de la Comisidon se apeguen a la normatividad vigente en
materia de escalafén.

12. En aquellos casos en los que la normatividad no regule algun supuesto, los miembros en
pleno, tendran la facultad de resolver con apego a la equidad, bien comun y los principios
generales de derecho.

13. Las demas que se deriven de los ordenamientos aplicables.

DEL SECRETARIO TECNICO:

Ademas de las sefalas en el articulo 53 del reglamento:

1. Recibir del area correspondiente la comunicacion de las vacantes existentes y corroborar
que cumpla con lo dispuesto en el articulo 80 del Reglamento.

2. Convocar por escrito, a las reuniones de la Comisién por lo menos con veinticuatro horas de
antelaciéon, remitiendo oportunamente a cada uno de sus miembros la documentacién a
tratar en la sesion.

3. Recibir la documentaciéon oficial de la Comisidn, asi como emitir las respuestas que le
indique la misma.

4. Presentar al pleno de la Comisién todo documento que reciba en nombre de la misma, a
efecto de acordar sobre el asunto.

5. Levantar las actas de las sesiones de la Comisidn y recabar las firmas correspondientes.

6. Firmar el acta de la reunién como constancia de su participacion.

7. Notificar el dictamen de la Comisién a los trabajadores que hubieren participado en el
concurso escalafonario. En el caso del trabajador que haya obtenido la mayor calificacion,
actuard de conformidad con el Articulo 87 del Reglamento y aunado a ello, presentara por

escrito al trabajador las funciones acordes a la plaza a que se ha hecho acreedor.

8. Llevar el oportuno seguimiento de todos los acuerdos tomados por la Comisién e informara
a sus miembros del estado que guardan los mismos.

9. Comunicar a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal los movimientos
derivados de los procesos Escalafonarios.
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10. Llevar actualizado el archivo de documentos y conservarlos por el tiempo minimo que
marca la normatividad en la materia.

1. Crear y actualizar el archivo digital con la informacién referente a todos los movimientos
Escalafonarios a que hubiere lugar como medio de consulta rapida.

12. Recibir y revisar que la solicitud presentada por el trabajador este debidamente firmada,
requisitada y contenga anexos. Los documentos probatorios que permitan a la comision
realizar el dictamen, en los términos del Articulo 30 del Reglamento.

13. Enviar al area correspondiente la Cédula de Evaluacién del Factor Aptitud para su aplicaciéon
por el jefe inmediato del Concursante.

14. Las demas que se deriven de los ordenamientos aplicables.
DE LOS INVITADOS:

1. Unicamente podran asistir a las reuniones, a fin de ser escuchados en los casos en que los
representantes propietarios y/o suplentes consideren necesaria su intervencién para aclarar
aspectos relacionados con la idoneidad, requisitos, perfil de las convocatorias u otros, previo
a la evaluacion de factores y subfactores.

2. Firmar el acta de reunion como constancia de su intervencion.
FUNCIONES DE LA COMISION:

1. Aparte de las contenidas en el Reglamento.

2. Elaborary actualizar el manual.

3. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias dentro de los diez primeros dias habiles de
cada ano natural.

4. Sesionar ordinariamente conforme a la naturaleza de los asuntos o requiera, en virtud del
procedimiento escalafonario y de manera extraordinaria para casos de atencién urgente, lo
anterior a efecto de reduccién tiempos de ocupacién de plazas vacantes y no se afecten los
servicios de las areas que integran el Instituto.

5. Proponer la emisidon de documentos normativos en materia de escalafén, asi como
autorizar los supuestos no previstos.

6. Verificar que la solicitud del Trabajador, presentada por el Secretario Técnico, esté
debidamente firmada, requisitada y contenga adjuntos los documentos probatorios como
constancias, titulos, cédulas y demdas documentos que satisfagan los criterios para
garantizar la adecuada dictaminacién de las plazas por parte de la Comisién.

7. En caso de ser necesario y atendiendo a la carga y/o compromisos de trabajo de los
integrantes de la Comisidn, asi como cuando se presenten situaciones extraordinarias que
se deban atender como prioritarias, se podran ampliar los plazos establecidos en el
Reglamento de Escalafén, con el conocimiento de sus integrantes.
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8. Analizar y autorizar de manera extraordinaria los casos de los trabajadores que soliciten
participar en los concursos escalafonarios y aquellos que ingresen a propuesta de la
representacion sindical o autoridad y no cumplan con uno de los requisitos académicos,
siempre y cuando se tenga en cuenta lo siguiente:

a) En el caso de trabajadores de nuevo ingreso aprueben los exdmenes de conocimientos
y cuenten con experiencia desempefando las funciones solicitadas.

b) En el caso de concursos escalafonarios, y cuando asi lo soliciten los trabajadores, su
experiencia en esta Institucion avale que seran capaces de cumplir con las funciones del
cargo lo anterior con el fin de favorecer a la base trabajadora, de conformidad con las
facultades conferidas en el articulo 56 fracciones V, XVI y 131 del Reglamento de Escalaféon.

Para efectos de este articulo los aspirantes deberdan comprometerse por escrito a satisfacer
los requisitos en un tiempo determinado.

9. Convocar las plazas para ser ocupadas en el lugar de adscripcién donde se generd dicha
vacancia.

10.La Comisién para efectos de evaluar el factor conocimiento, correlativo a la capacitacion,
sera calificada con un punto por cada ocho horas tedricas o un punto cada dieciséis
practicas, cuando en las constancias respectivas no se encuentre establecido el nUmero de
horas, la Comisién las considerara de la siguiente manera:

Un dia de asistencia 8 horas
Dos dias de asistencia 16 horas
Tres o mas dias de asistencia 24 horas

Las constancias que no sean legibles o no contengan el nombre completo del trabajador,
sin abreviaturas, serdn nulas.

1. Emitir y firmar los dictamenes correspondientes.

12. Precisar los aspectos relativos al proceso escalafonario que generan las inconformidades
recibidas por la Comisidn para que en lo subsecuente incluyan los elementos o
instrumentos necesarios que permitan subsanar las deficiencias con el propdsito de evitar
gue se susciten de nueva cuenta.

13. La informacién y documentacion que se someta a consideracion de la Comisiéon ya sea para
evaluar o acreditar hechos o circunstancias dentro del proceso escalafonario quedara bajo
responsabilidad del trabajador como del drea que las presente.

14. Una vez analizados los asuntos y dictaminados por la Comisién, el formato respectivo o acta
deberan ser firmados por cada uno de los miembros con derecho a voto y por el Secretario
Técnico.

15. Las votaciones en el pleno se tomaran por representaciéon y no por representante. Sin
embargo, cada integrante de la Comisidn podra emitir su comentario en lo particular,
respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le sea
presentada. En este sentido, su responsabilidad quedara limitada a lo ahi expresada,
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debiendo de quedar asentado de modo puntual en el Acta o documento que se realice para
tal efecto.

16. Las determinaciones y opiniones de los miembros de la Comisién se limitan a la
dictaminacién de las plazas; no comprende las acciones u omisiones que posteriormente
se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el
cumplimiento de los contratos.

CAPITULO IV
CONVOCATORIAS

1. Las Convocatorias deberan contener:

a) El Escudo Institucional y el Escudo del Sindicato.

b) NUmero de paginacion.

c) NUmeroy ano de la convocatoria.

d) Area donde se encuentra adscrita la plaza.

e) Sueldo mensual tabular.

f) Nombre de la plaza a escalafonar.

g) Perfil acorde al Catalogo de Puesto de |la Secretaria de Salud.

h) Lugar de recepcién de solicitudes y documentos, asi como persona que recibe.
i) Periodo de recepcién de los mismos.

j) Simbolos o imagenes que promuevan la igualdad y no discriminacién entre hombres
Yy mujeres.

k) Lenguaje no sexista.

I) Toda convocatoria debera contener la siguiente leyenda: DE CONFORMIDAD CON
LOS ARTICULOS 30 Y 31 DEL REGLAMENTO DE ESCALAFON, NO SE RECIBIRA
DOCUMENTACION SI NO SE REUNE LOS REQUISITOS SENALADOS EN LA
CONVOCATORIA.

2. Toda convocatoria deberd ser autorizada para su publicacién mediante los sellos oficiales
de la Autoridad y de la Seccién.

3. No podran ser convocadas dos plazas dentro de la misma convocatoria aun cuando
pertenezcan a la misma rama, sean del mismo nivel y/o area de adscripcién.

4. Las convocatorias seran difundidas en los pizarrones fijados en el Instituto para tal efecto
y a través de correo electrénico.

CAPITULO V
ACTAS

1. Las Actas levantadas por el Secretario Técnico deberan contener:

a) El Escudo Institucional y el Escudo del Sindicato.
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b) El numero progresivo de la reunion de que se trate, es decir, si se trata de una reunion
ordinaria o una extraordinaria.

c) Lugar, hora, fecha y ubicacion donde se llevd a cabo la reunidn.

d) Desglose de los asuntos tratados conforme al orden del dia presentado con antelacién
para tal reunién, asi como los acuerdos emanados de la misma.

e) Nombrey firma de los asistentes a dicha reunidn.

2. Las plazassujetas a proceso escalafonario deberan aparecer en el Acta bajo las siguientes
caracteristicas:

a) Nombre de la plaza.
b) Tipo de plaza.
NuUmero de convocatoria correspondiente.

Origen de la Vacante. En caso de ser una plaza de base provisional, deberd contener
el Nombre del Trabajador propietario de la plaza, asi como el nombre del trabajador
gue, en su caso, hubiere ocupado la misma.

e) Nombre de los aspirantes a dicha plaza.

f) Las plazas a someterse a concurso escalafonario de que tuviera conocimiento de la
Comisién al momento de la reunidn, se asignara el nimero de convocatoria que
proceday quedara asentado en el Acta correspondiente.

3. Para efectos de lo establecido en el Articulo 82 del Reglamento de Escalafdn, se incluira
en el acta correspondiente las vacantes que serdan sometidas a concurso escalafonario,
anotando el nUmero de convocatoria que corresponda a cada plaza.

4. Para efectos de lo establecido en el Articulo 95 del Reglamento de Escalafén, la Comisidn
incluira en las actas de cada sesion el listado de plazas dictaminadas y distribuidas,
mismas que serdan enviadas a la Comision Nacional de conformidad con el Articulo 62 del
Reglamento de Escalafon.

CAPITULO VI
FORMATOS

Con el fin de agilizar el proceso escalafonario, la Comisién elaborara, aprobara, actualizara y
aplicara los formatos de apoyo a su gestién, mismos que estardn de conformidad con el
Reglamento y la normatividad vigente en la materia.

Los Formatos a que hace referencia el parrafo anterior son:

a) Solicitud.

b) Cédula de Evaluacion de Factor Aptitud.

c) Cédula de Evaluacion para la Rama Médica.

d) Cédula de Evaluacioén para la Rama Paramédica y Afin.
e) Dictamen.

f) Ficha Escalafonaria.
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CAPITULO VII
DOCUMENTACION EMITIDA POR LA COMISION

Al ser la Comisidén un organismo mixto, es decir, integrado por una parte de la Autoridad y otra
del Sindicato, todos los documentos que sean emitidos por la misma, a través de su Secretario
Técnico o el Titular en ausencia de este, deberdn contener necesaria e invariablemente los
escudos tanto de la Institucién como del Sindicato.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Manual deja sin efectos, a todos los emitidos con anterioridad.

SEGUNDO. Todo lo no previsto en el presente Manual, asi como su interpretacién serd resuelto
por la Comisién de conformidad con la normatividad aplicable.

TERCERO. El presente documento, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
pleno del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn
de la Fuente Muniz; posteriormente dicho documento se publicara en la Normateca Interna
de la pagina web institucional.

El Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz, se aprueba en la Ciudad de
México, septiembre de 2021.




