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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos apartado “B"” Fraccion VIII, Articulos 12 y 35 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud;
Articulos 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; Articulos 18,19, 118, 119, 120, 121, 122,123, 124, 125 de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud; Articulo 55 Fraccion IX del Reglamento de Escalafén de la
Secretaria de Salud y Articulo 4 Fraccion IV inciso C, 47 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz, se establecen las bases de integraciéon y funcionamiento de la
Comision Auxiliar Mixta de Escalafén.
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OBJETIVO

Determinar las acciones conducentes para la optimizacién de los procesos escalafonarios destinados a
mejorar las condiciones laborales de las personas trabajadoras de base del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramoén de la Fuente Mufiiz en apego a la normatividad en la materia.
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DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual se entendera por:

Catalogo de Puestos: Al Catdlogo Sectorial de Puestos.

Cédula de Evaluacion de Factor Aptitud: Al formato de Evaluacion de Factores Escalafonarios “Factor
Aptitud” en el cual las personas Titulares de las Jefaturas inmediatas superiores registraran cuantitativa y
cualitativamente la laboriosidad, eficacia y eficiencia, iniciativa y responsabilidad mostrada por la persona
Concursante.

Cédula de Evaluacién para la Rama Médica: Al formato de Cédula de Evaluacién de Factores Escalafonarios
parala Rama Médica en el que las personas integrantes de la Comision registran la evaluacién de los factores
escalafonarios aplicables a la persona Concursante para ocupar una plaza de la Rama Médica mediante
proceso escalafonario.

Cédula de Evaluacion para las Ramas Paramédica y Afin: Al formato de Cédula de Evaluacién de Factores
Escalafonarios para las Ramas Paramédicas y Afin en que las y los integrantes de la Comisidn registran la
evaluacion de los factores escalafonarios aplicables a la persona Concursante para ocupar una plaza de las
Ramas Paramédica y Afin mediante el proceso escalafonario.

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

Comisidn: A la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente
Mufiz.

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

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

Ficha Escalafonaria: Al formato de Ficha Escalafonaria en el que se concentrar los Movimientos
Escalafonarios histéricos de la Trabajadora a lo largo de su vida laboral.

Instituto: El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muiiiz.
Ley: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Manual: Al presente Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafdon del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mudiz.

Persona Concursante: Persona Trabajadora de base que reune los requisitos sefialados en la convocatoria
y solicita participar en el Proceso Escalafonario.

Persona Secretaria General: A la persona Secretaria General del Comité Ejecutivo Seccional No. 95 del
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

Persona Titular: A |la persona funcionaria publica designada para llevar a cabo las funciones de la Direccion
General del Instituto.

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

Solicitud: Al formato que presenta la Persona Trabajadora para concursar en el proceso escalafonario.

Persona Trabajadora: Al personal de base adscrito al Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Mudiiz.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada 13-V-2025

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Infraestructura de la Calidad
D.O.F. 01-VII-2020

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal de 2025
D.O.F. 19-X1I-2024

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 23-V.1996, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1-2024

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 16-1V-2025

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-X11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 12-XI-2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-X1I-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019 Sentencia SCJN D.O.F. 16-IV-2025
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Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11I-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 23-1V-2024

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2024

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-11I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-IV-2024

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

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial
D.O.F. 24-X11-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 29-XII-2023

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-X11-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 20-I1-2025

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-X11-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 30-IV-2024

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-1I-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2024

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2023

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024
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Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley General de Educacion
D.O.F. 30-1X-2019, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley General de Educacion Superior
D.O.F. 20-1V-2021

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F 04-XII-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 24-X11-2024

Ley General de Mejora Regulatoria Interna
D.O.F. 18-V-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 21-XII-2023

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn 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. 02-1-2025

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 01-IV-2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 20-III-2025

Ley General de Victimas
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion
D.O.F. 08-V-2023

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 17-11-2022

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 16-X11-2024
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Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 04-1V-2024

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
D.O.F. 24-1-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 04-V-2021

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccién y Asistencia a Las Victimas de estos Delitos
D.O.F. 14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 20-11I-2025

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para
Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos
D.O.F. 26-X11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

cODIGOS

Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 17-1-2024

Cddigo de Comercio
D.O.F. 7-X al 13-XII-1889, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XII-2023

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 08-11-2022

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada el 12-IX-2021. Declaratoria de invalidez de articulos por
Sentencia de la SCJN D.O.F. 04-111-2024

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.O.F. 07-VI-2023, ultima reforma publicada D.O.F. 16-X1I-2024

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 16-X11-2024

Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 17-1IV-2024
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Cdédigo de Conducta de la Secretaria de Salud

D.O.F. 22-VIII-2023, RESOLUCION Misceldnea Fiscal para 2024 y sus anexos 1, 5, 8, 15, 19 y 27 D.O.F. 29-XII-
2023, ANEXOS 11, 12, 13y 14 de la Resolucidon Miscelanea Fiscal para 2024, D.O.F. 18-1-2024, ANEXOS 23, 24,
25, 25-Bis, 28, 29, 30, 31 y 32 de la Resolucidn Miscelanea Fiscal, D.O.F. 22-1-2024, ANEXO 16 D.O.F. 29-1-2024.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1X-2024

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma D.O.F. 27-1X-2024

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-X1I-2016

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-IX-2005

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-X1I-2006 ultima reforma D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015, ultima Reforma publicada D.O.F. 06-V-2016

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma publicada 27-11-2025

DECRETOS

DECRETO por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 03-VI-1996.

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

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 modernizacién de
la Administracién Publica Federal

D.O.F. 10-XII-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XII-2013

DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley General de Salud,
en materia de Salud Mental y Adicciones.
D.O.F. 16-V-2022
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DECRETO por el que se crea la Comisién Nacional de Salud Mental y Adicciones como un érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Salud
D.O.F. 29-V-2023

ACUERDOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacién, Homologacién y Estandarizacién de la Informacién de las Obligaciones establecidas en el titulo
quintoy en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia y demas normatividad aplicable

D.O.F. 04-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 26-1V-2023

ACUERDO Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacién, implantacion
y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F 24-VIII-2006

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2023

ACUERDO mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacidon del desempefio de los servidores
publicos de la Administracién Publica Federal, asi como su Anexo
D.O.F. 02-V-2005

ACUERDO Nacional para la Federalizacion del Sistema de Salud para el Bienestar.
D.O.F. 13-X-2023

ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal, en cuanto a la emision de los actos administrativos de
caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 08-111-2017

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2023
D.O.F. 24-11-2023

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

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 18-1X-2020
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LINEAMIENTOS Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicién de cuentas de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-VII-2023

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las entidades federativas
por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del Sistema de Proteccidn Social en Salud
asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud y para la adquisicion de medicamentos asociados a las
intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccién contra Gastos Catastréficos

D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS para la interposicién de los recursos de revisién por parte de los Organos Internos de Control
de las dependencias y entidades, y de las Unidades de Responsabilidades de las empresas productivas del
Estado, todos de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 13-1-2022

LINEAMIENTOS Generales que deberan observar los Organos Internos de Control de la Administracién
Publica Federal, para reportar la informacién en materia de auditoria a la Secretaria de la Funcién Publica,
mediante el Sistema Integral de Auditorias

D.O.F. 29-X1-2018

Lineamientos para la atencién, investigacién y conclusién de quejas y denuncias
D.O.F. 25-1V-2016

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz.
Junta de Gobierno 25-1V-2023, entrada en vigor 26-I1V-2023

Manual de Organizaciéon Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.
COMERI 29-X1-2023, entrada en vigor 30-XI-2023

Cddigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.
COMERI 29-X1-2023, D.O.F. 26-1-2024

Reglamento Interno para Médicas y Médicos Residentes del Programa de Especializacién en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mudiz.
COMERI 28-VII-2023, entrada en vigor 29-VII-2023

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
17-VI-2016

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-1V-2025
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Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
D.O.F. 27-XI-2020

Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31-VII-2016, ultima reforma D.O.F. 03-1-2020

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

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

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XII-2004

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 25-X1-2023

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

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para las personas integrantes de la Comisidon Auxiliar Mixta
de Escalafén del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz.
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VIGENCIA

El presente documento, entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacion por el pleno del Comité de
Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz; posteriormente
dicho documento se publicara en la Normateca Interna de la pagina web institucional.
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CAPITULO 1
Integracion de la Comision

Articulo 1. La Comisidn es un 6rgano de apoyo de la Comisién Nacional y depende de la misma.
Articulo 2. La Comisidn se integra, por dos partes:

1) Por tres personas representantes propietarias y designadas por la persona Titular de la Direccion
General del Instituto.
2) Por la persona Secretaria General y dos personas mas designadas por esta.

En el entendido que dichas personas representantes sindicales deben tener adscripcion en el Instituto.

Articulo 3. Por cada persona representante propietaria se designara una persona representante suplente.
Las personas representantes podran asistir a los plenos como asesoras de las personas propietarias y solo
tendran voz y voto en casos de ausencia de las personas representantes y propietarias o cuando estas se
excusaren o fueran recusadas.

Articulo 4. La Comisién contara con una persona Secretaria Técnica que sera designada y removida de
comun acuerdo por ambas representaciones. Tendra derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 5. En caso de ausencia temporal de la persona Secretaria Técnica, la persona Titular de la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal o la persona que tenga a bien designar, llevara a
cabo las funciones de esta de manera temporal, hasta en tanto se reincorpore nuevamente la persona
Secretaria Técnica.

Articulo 6. En caso de ausencia definitiva de la persona Secretaria Técnica, las personas integrantes de la
Comisién convocaran a reunidn extraordinaria dentro de los cinco dias posteriores a que tengan
conocimiento del hecho, a fin de que se designe a la nueva persona Secretaria Técnica de comun acuerdo
por ambas representaciones.

Articulo 7. Las personas representantes propietarias y suplentes de la Comisidn podran ser removidas o
designadas en su caso por la persona Titular de la Direccién General o por la persona Secretaria General
Sindical. Atendiendo al grupo representativo que corresponda.

Articulo 8. La integracion de la Comisién se efectuara mediante la emisién del documento por ambas
representaciones en el que sean designadas las personas propietarias y suplentes dentro de los primeros
diez dias naturales de cada ejercicio, mismo que sera presentado en la Primera Reunién Ordinaria de la
Comisién y asentado en el Acta Correspondiente.

Articulo 9. En el caso de renovacion de la Representacion Sindical, la persona Secretaria General contara con
diez dias habiles posteriores a su toma de protesta para realizar la designacion.
DE LAS SUPLENCIAS:

Articulo 10. Cuando una persona integrante de la Comision o la persona suplente no asista a alguna de las
sesiones, puede nombrar a una persona representante con derecho a voz, pero no a voto, con la debida
anticipacion.

Articulo 11. Las personas suplentes deberd contar con los conocimientos técnicos y experiencia necesaria
para la toma de decisiones.
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Articulo 12. En los casos que la Comisién considere necesario, puede invitar una persona asesora externa o
interna, previo acuerdo con las personas integrantes.
DE LA DESTITUCION:

Articulo 13. Ausentarse del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz seis meses o mas,
sin causa justificada.

Articulo 14. Dejar de asistir a tres sesiones en forma consecutiva sin justificacién ante la misma.

Articulo 15. Descuidar o incumplir las funciones o tareas que le ha asignado la Comision.

DE LA RENUNCIA:
Articulo 16. Las personas integrantes de la Comisién tienen derecho a renunciar a su cargo.

Articulo 17. La renuncia se presentara por escrito a la persona Titular de la Direccién General, marcando
copia a la persona Secretaria Técnica, misma que la hara del conocimiento de la Comision en la siguiente
reunion ordinaria a su recepcion.

CAPITULO II
Funciones de las personas Integrantes de la Comision

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES PROPIETARIAS:
Articulo 18. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias programadas por la Comisidn.

Articulo 19. Analizar la informacién que presente la persona Secretaria Técnica para la integracion de las
fichas escalafonarias de las personas trabajadoras.

Articulo 20. Acordar los requisitos a publicar en las convocatorias de conformidad con el Catalogo de
Puestos de la Secretaria de Salud.

Articulo 21. 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.

Articulo 22. Requisar y firmar el Dictamen de los movimientos escalafonarios.

Articulo 23. Resolver los recursos de inconformidad con base a la documentacién presentada por la persona
trabajadora al momento de ingresar su solicitud de participacién al concurso escalafonario.

Articulo 24. Emitir su voto respecto de los asuntos que se pongan a consideracion en el pleno de la Comision.

Articulo 25. Vigilar y hacer cumplir la integracion de las convocatorias, 6rdenes del dia y asuntos a tratar, asi
como el escrutinio de las personas asistentes para verificar que exista quérum para sesionar, es decir, dos
personas que asistan por cada representacion.

Articulo 26. 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.

Articulo 27. Firmar las Actas correspondientes a las reuniones a que hubiera asistido.
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Articulo 28. Garantizar que las decisiones de la Comisién se apeguen a la normatividad vigente en materia
de escalafon.

Articulo 29. En aquellos casos en los que la normatividad no regule algun supuesto, las personas integrantes
en pleno tendran la facultad de resolver con apego a la equidad, bien comun y los principios generales de
derecho.

Articulo 30. Las demas que se deriven de los ordenamientos aplicables.

DE LA PERSONA SECRETARIA TECNICA:
Ademas de las sefialas en el Articulo 53 del Reglamento:
Articulo 31. Recibir del Area correspondiente la comunicacién de las vacantes existentes.

Articulo 32. Convocar por escrito a las reuniones de la Comisiédn por lo menos con veinticuatro horas de
antelacion, remitiendo oportunamente a las personas integrantes la documentacion a tratar en la sesién.

Articulo 33. Recibir la documentacién oficial de la Comisién asi como emitir las respuestas que le indique la
misma.

Articulo 34. Presentar al pleno de la Comisién todo documento que reciba en nombre de esta a efecto de
acordar sobre el asunto.

Articulo 35. Levantar las Actas de las sesiones de la Comisién y recabar las firmas correspondientes.
Articulo 36. Firmar el Acta de la reunién como constancia de su participacion.

Articulo 37. Notificar el dictamen de la Comisidn a las personas trabajadoras que hubieren participado en el
concurso escalafonario.

Articulo 38. Llevar el oportuno seguimiento de todos los acuerdos tomados por la Comisién e informar a las
personas integrantes el estado que guardan los mismos.

Articulo 39. Comunicar a la Subdireccion de Administracidon y Desarrollo de Personal los movimientos
derivados de los procesos escalafonarios.

Articulo 40. Llevar actualizado el archivo de documentos y conservarlos por el tiempo minimo que marca la
normatividad en la materia.

Articulo 41. Actualizar el archivo electrénico con la informaciéon referente a los concursos escalafonarios
como medio de consulta.

Articulo 42, Revisar que las personas aspirantes al concurso cumplan la escolaridad y experiencia, asi como
demas requisitos establecidos en las convocatorias, en caso de no cumplir con alguno no recibira la solicitud
de participacién ni la documentacion anexa, debiendo entregar a la persona aspirante el “Formato motivo
por el que no se recibe documentos para concurso, indicando el motivo”.

Articulo 43. Las demas que se deriven de los ordenamientos aplicables.

DE LAS PERSONAS INVITADAS:

Articulo 44. Unicamente podrén asistir a las reuniones, a fin de ser escuchadas en los casos en que las
personas representantes propietarias y/o personas suplentes consideren necesaria su intervencién para
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aclarar aspectos relacionados con la idoneidad, requisitos, perfil de las convocatorias u otros, previo a la
evaluacion de factores y Sub-Factores.

Articulo 45. Firmar el Acta de reunidén como constancia de su intervencién.

FUNCIONES DE LA COMISION:
Aparte de las contenidas en el Manual.
Articulo 46. Elaborar y actualizar el Manual.

Articulo 47. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias dentro de los diez primeros dias habiles de cada
afio natural.

Articulo 48. Sesionar ordinariamente conforme a la naturaleza de los asuntos se requiera, en virtud del
procedimiento escalafonario y de manera extraordinaria para casos de atencién urgente, lo anterior a efecto
de reduccion de tiempos de ocupacion de plazas vacantes y no se afecten los servicios de las areas que
integran el Instituto.

Articulo 49. Proponer la emisidn de documentos normativos en materia de escalafén, asi como autorizar los
supuestos no previstos.

Articulo 50. Verificar que la solicitud de la persona trabajadora presentada por la persona Secretaria Técnica
esté debidamente firmada, requisitada y contenga adjuntos los documentos probatorios como constancias,
titulos, cédulas y demas documentos que satisfagan los criterios para garantizar la adecuada dictaminacién
de las plazas por parte de la Comisién.

Articulo 51. En caso de ser necesario y atendiendo a la carga y/o compromisos de trabajo de las personas
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, con el conocimiento de las
personas integrantes.

Articulo 52. Convocar las plazas para ser ocupadas en el lugar de adscripcién donde se generd dicha
vacancia.

Articulo 53. La Comisién para efectos de evaluar el factor conocimiento correlativo a la capacitacién, 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 niUmero de horas, la Comisién las considerara de la
siguiente manera:

e Undia de asistencia: 8 horas
e Dos dias de asistencia: 16 horas
e Tres o mas dias, hasta un maximo de 30 dias: 24 horas

Articulo 54. En el caso de cursos de mas de un mes que no especifiquen en horas en la constancia, se le
calificara con un maximo de 4 puntos que equivalen a 32 horas por mes y en ningun caso podra rebasar el
puntaje de un Diplomado de 30 puntos equivalentes a 240 horas.

Si la constancia de capacitacion no presenta horas, ni tampoco fecha Unicamente se le asignara a dicha
constancia un punto equivalente a 8 horas.
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Articulo 55. Los Diplomados deberan de considerarse dentro del rubro de los valores acumulables
establecidos en el Articulo 74 del Reglamento, por excepcién, otorgandoles una puntuacion a los Diplomados
de seis meses o mas de 60 puntos y menores de seis 30 puntos, debiendo contabilizarse todos los
Diplomados que las personas trabajadoras presentan.

Articulo 56. Los cursos de computacion e idiomas deberan de calificarse conforme al Articulo 74 Inciso II,
Fraccion F del Reglamento, debiendo de tomar en cuenta solo uno de los Certificados o Diplomas, es decir
15 puntos directos.

Articulo 57. Las constancias que no sean legibles o no contengan el nombre completo de la persona
trabajadora, con abreviaturas, seran nulas.

Articulo 58. Emitir y firmar los dictdmenes correspondientes.

Articulo 59. 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 que se susciten de nueva cuenta.

Articulo 60. La informacion y documentacién que se someta a consideracion de la Comisién ya sea para
evaluar o acreditar hechos o circunstancias dentro del proceso escalafonario quedara bajo responsabilidad
de la persona trabajadora como del area que las presente.

Articulo 61. Una vez analizados los asuntos y dictaminados por la Comisién, el formato respectivo o Acta
deberan ser firmados por cada integrante con derecho a voto y por la persona Secretaria Técnica.

Articulo 62. Las votaciones en el pleno se tomaran por representacion y no por representante. Sin embargo,
cada integrante de la Comisién 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
guedara limitada a lo ahi expresada, debiendo de quedar asentado de modo puntual en el Acta o documento
gue se realice para tal efecto.

Articulo 63. Las determinaciones y opiniones de las personas integrantes de la Comisién se limitan a la
dictaminacion de las plazas, no comprende las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante
el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

CAPITULO III
Convocatorias

Articulo 64. Las Convocatorias deberdn contener:

a) El Escudo Institucional y el Escudo del Sindicato.

b) Numero de paginacion.

¢) Numeroy afo de la convocatoria.

d) Area donde se encuentra adscrita la plaza.

e) Salario Bruto Presupuestal Asignado.

f) Nombre de la plaza a escalafonar.

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

h) Lugar de recepcion de solicitudes y documentos, asi como persona que recibe.

i) Periodo de recepcion de estos.

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

[) Toda convocatoria debera contener la siguiente leyenda: “De conformidad con los Articulos 30 Y
31 del Reglamento, no se recibird documentacién si no se retine los requisitos sefialados en la
convocatoria”.

Articulo 65. Toda convocatoria debera ser autorizada para su publicacion mediante los sellos oficiales de la
Autoridad y de la Seccion.

Articulo 66. 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.

Articulo 67. Las convocatorias seran difundidas en los pizarrones fijados en el Instituto para tal efectoy a
través de correo electrénico.

Articulo 68. Con el propdsito de materializar el derecho de preferencia establecidos en los Articulos 17 y 20
de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como el Articulo 43 Fraccion I de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123 Constitucional, ya que el
Reglamento, no contempla de manera especifica dicho proceso, ni tampoco las Condiciones Generales de
Trabajo, las convocatorias se emitiran en los siguientes términos:

Contar con nombramiento vigente de base definitiva o provisional.

El derecho escalafonario corresponde a las personas trabajadoras con base definitiva y solo en ausencia de
estos pueden participar las personas trabajadoras con base provisional en el ejercicio de derecho de
preferencia establecido en el Articulo 17 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud,
la participacion de la persona trabajadora con base definitiva descarta en automatico a los que Unicamente
cuenten con plaza provisional.

Articulo 69. Las convocatorias indicaran que las personas aspirantes deberan entregar carta bajo protesta
de decir verdad, respecto a la autenticidad de la informacidon que se entrega para el concurso y autorizacion
para su verificacion de fuente original.

CAPITULO IV
Actas

Articulo 70. Las Actas levantadas por la persona Secretaria Técnica deberan contener:

a) El Escudo Institucional y el Escudo del Sindicato.

b) El numero progresivo de la reunién de que se trate, es decir, si se trata de una reunién ordinaria o
una extraordinaria.

¢) Lugar, hora, fecha y ubicacién donde se llevé a cabo la reunién.

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 las personas asistentes a dicha reunidn.

Articulo 71. Las plazas sujetas a proceso escalafonario deberdn aparecer en el Acta bajo las siguientes
caracteristicas:

a) Nombre de la plaza.
b) Tipo de plaza.
c¢) Numero de convocatoria correspondiente.
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d) Origen de la Vacante. En caso de ser una plaza de base provisional, debera contener el Nombre de
la Trabajadora o el Trabajador propietario de la plaza, asi como el nombre de la persona trabajadora
que, en su caso hubiere ocupado la misma.

e) Nombre de las personas aspirantes a dicha plaza.

f) Las plazas para someterse a concurso escalafonario de que tuviera conocimiento de la Comisién al
momento de la reunién se asignara el numero de convocatoria que proceda y quedara asentado en
el Acta correspondiente.

Articulo 72. Para efectos de lo establecido en el Articulo 82 del Reglamento, se incluira en el Acta
correspondiente las vacantes que seran sometidas a concurso escalafonario anotando el nimero de
convocatoria que corresponda a cada plaza.

Articulo 73. Para efectos de lo establecido en el Articulo 95 del Reglamento, la Comisién incluira en las Actas
de cada sesién el listado de plazas dictaminadas y distribuidas, mismas que seran enviadas a la Comisién
Nacional de conformidad con el Articulo 62 del Reglamento.

CAPITULO V
Formatos

Articulo 74. Con el fin de agilizar el proceso escalafonario, la Comision elaborara, aprobara, actualizara y
aplicara los formatos de apoyo a su gestién, mismos que estaran de conformidad con el Reglamento y la
normatividad vigente en la materia.

Articulo 75. Los Formatos a que hace referencia el parrafo anterior son:

a) Solicitud de Participacion

b) Cédula de Evaluacién de Factor Aptitud.

¢) Cédula de Evaluacién para la Rama Médica.

d) Cédula de Evaluacién para la Rama Paramédica y Afin.

e) Dictamen.

f) Ficha Escalafonaria.

g) Formato de Evaluacién del Sub-Factor Disciplina Laboral.

h) Formato de Evaluacidn del Sub-Factor Disciplina Sindical.

i) Formato de Participacion de las personas trabajadoras con Base Provisional.
j) Formato Motivo por el que no se recibe documentos para concurso.

CAPITULO VI
Documentacién emitida por la Comisién

Articulo 76. Al ser la Comisién 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 la persona Secretaria
Técnica o la persona Titular de la Direccién General en ausencia de este deberan contener necesaria e
invariablemente los escudos tanto de la Institucién como del Sindicato.
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TRANSITORIOS

Primero: El presente Manual deja sin efecto todas las disposiciones normativas emitidas con anterioridad
en esta materia.

Segundo: El presente Manual, entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el pleno del Comité
de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz;
posteriormente dicho documento se publicarad en la Normateca Interna de la pagina web institucional.

Ciudad de México, a los 29 dias del mes de julio de 2025, en la Séptima Sesién Ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.




