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CONVENIO DE COLABORACION INSTITUCIONAL QUE EN MATERIA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES, CELEBRA, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA, REPRESENTADO POR LA LIC. VERONICA ELENA ROJAS GUTIERREZ EN SU
CARACTER DE DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y REPRESENTANTE LEGAL Y POR LA OTRA EL
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA PLANTEL TLALPAN I,
REPRESENTADA POR EL MTRO. JUAN IGNACIO DOMINGUIEZ BOCANEGRA, EN SU CARACTER DE
DIRECTOR, A QUIEN EN LO SUCESIVO Y PARA LOS EFECTOS DE ESTE CONVENIO SE LES
DENOMINARA COMO “EL INCAN" Y “EL CONALEP” RESPECTIVAMENTE Y EN SU CONJUNTO COMO
"LAS PARTES” AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES i !
I Declara "EL INCAN" por conducto de su representante legal que:

1.1 Que es un Organismo Piblico Descentralizado de la Administracién Poblica Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propios, creado por Decreto publicado en el Diario Oficial de |la Federacian el 19 de
noviembre de 1946, y actualmente regulada su organizacion y funclonamiento por la Ley de los Institutes
Nacionales de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 26 de mayo de 2000,

|.2 Que tiene por objeto, entre otros, coadyuvar a la cansolidacidn y funcionamiento del Sistema Nacional de
salud, contribuyendo al cumplimiento del derecho a la proteccion de la salud en la especialidad de las
neaplasias; apoyar a la ejecucion de los programas sectoriales de salud en materia de atencién médica en el
aspecto curativo y de rehabilitacion, en el ambito de su especialidad, asi como fomentar |a Investigacién y la
ensenanza.

l.3 Representado en este acto por |a Lic. Verdnica Elena Rojas Gutiérrez en su cardcter de Directora de
Administracion y Representante Legal, lo que se acredita con el Instrumento notarial No. 33405 de fecha o7
de mayo de 2015, pasada ante la fe del Lic. Arturo Pérez Negrete, Notario nimera 119, de esta Ciudad de
México, Distrito Federal,

l.4 Que tiene su domicilio en la Avenida San Fernando No. 22, Seccidn XV, Delegacion Tlalpan, C.P. 14080,
en México, Distrito Federal, mismo que sefiala para los fines y efectos legales del presente Canvenia.

Il.- DE“EL CONALEP";

I1 Que es un Organismo Piblico Descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad juridica y
patrimenio propios, conforme a los decretos de creacion de fechas 27 de diciembre de 1978, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 del mismeo mes y 22 de noviembre de 19593 publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 8 de diciembre del mismo afio; reformado el 29 de julio de 2011 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacian el 4 de agosto del mismo afio, cuyo objeto es la imparticidn de educacidn profesional
técnica con |a finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del
pais, asi coma educacion de bachillerato dentro del tipo medio superior a fin de que los estudlantes puedan
continuar con otro tipo de estudios.

Il.2 Para cumplir con sus fines | ha establecido planteles de sus sisterna educative en toda el territorio
nacional, de los cuales 27 se encuentran ubicados en el distrito federal, en lo que se preparan y se capacitan
profesionales técnicos de acuerdo a las necesidades del aparato productive nacional, mediante |a formacién
de recursas humanaos, en los que se imparten carreras de profesional técnico bachiller, en diferentes 4reas de
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la actividad econdmica: procesos de produccian y transformacion , metalmecanica y metalurgia, autamotriz,
electronica y telecomunicaciones, instalacién y mantenimiento, informdtica, comercio y administracion y
construccion.

II.3 Comparece en este acto representando por el Mtro. Juan Ignacio Dominguez Bocanegra en su caracter
de Director del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica Plantel Tlalpan Il, gquien cuenta con
facultades necesarias para la suscripcién del presente convenio de confarmidad con el “Acuerdo ndmero DG-
15/DCAJ-15/2010 Mediante el cual se otorgan facultades a las Unidades Administrativas Desconcentradas del
Coleglo Nacional de Educacidn Profesional Técnica” de fecha 8 de noviembre del 2010 las cuales no le han
sido modificadas o revocadas en forma alguna.

Il.4 Que con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que DfFECQ le resulta da
particularimportancia celebrar el presente acuerdo de voluntades.

5 Que tiene establecido su domicilio legal en la calle 16 de septiembre Numero 147, colonia Lazaro
Cardenas, Municipio de Metepec, Estado de México, C.P. 52148.

I1.6 Que tiene establecido su domicilio convencional enla calle Jesis Lecuana nimero g8, colohia Ampllanon
Miguel Hidalgo, Delegacidn Tlalpan D.F. C.P. 14250.

Il.7 Que esta inscrito en Registro Federal de Contribuyentes, de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico,
can el nimero de clave CNE-781220B0K,.

Es su voluntad celebrar el presente Convenio en los términos y condiciones establecidos en el mismo.

. Declaran “"LAS PARTES” que:

lil.1. La prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales a que se refiere el presente Convenio, se rige
por la dispuesto en el Capitulo VIl de la Ley Reglamentaria del articulo 5o, Constitucional, relativo al ejercicio

de las profesiones en el Distrito Federal y su Reglamento, asi como el articulo 24 de la Ley General de
Educacion.

ll.2. De conformidad con las anteriores declaraciones, las partes reconocen su personalidad juridica y la
capacidad legal que ostentan, asimismo conocen el alcance y contenido de este Convenio y estén de acuerdo
en someterse a las siguientes,

CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO.- El presente Convenio establece las bases y mecanismos operativos de colaboracién
entre "EL INCAN" y "EL CONALEP", respecto a la organizacion y desarrollo de programas
especificos para la prestacion del Servicio Sacial y/o Practicas Profesionales de alumnos de
"EL CONALEP”.
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SEGUNDA: OBLIGACIONES DE “EL CONALEP”

a) Revisar y en su caso aprobar los programas vigentes de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales que le presente “"EL INCAN”, mismos que se firman al calce y al margen de cada
uno de ellos y que forman parte integral del presente Convenio, como anexo 2.

b) Proporcionar un listado de alumnos aptos para realizar el Servicio Social yjo Préacticas
Profesionales, que cumplan con los perfiles profesionales de cada uno de los programas
vigentes que "EL INCAN" juzgue conveniente instrumentar, que forma parte integral del
presente Canvenio, COMO anexo 2.

) Proponer alos alumnos o egresados de "EL CONALEP” que esté en posibilidad de realizar su
Servicio Sacial y/a Practicas Profesionales, para que se incerporen al programa de practicas

Y i q p

profesionales yfo servicio social, materia de este instrumentao.

d) Establecer comunicacion con “EL INCAN”, a efecto de dar a conocer los procedimientos
institucionales, a que deberd sujetarse el ejercicio del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, mismas que no afectaran los intereses, necesidades o estructuras del misma,

e) Exigir a sus alumnos o egresados la maxima discrecian y secreto profesional por lo que
respecta a los datos confidenciales que pudieran manejar en el desempefio de su aprendizaje.
Tambien se compromete a no publicar ni divulgar los datos considerados por "EL INCAN” !
como confidenciales. '

f)  Orientar debidamente a los alumnos o egresados, para que cumplan cabalmente las normas
de sequridad establecidas por "EL INCAN".

g) Las demas necesarias para el adecuado cumplimiento del objeto estab&emdc en el presente
Convenio,

TERCERA: OBLIGACIONES DE “"EL INCAN"

a)  Acordar con el Departamento de Vinculacion de "EL CONALEP”, el contenido y aplicacidn de

los programas especificos propuestos por “EL INCAN*, de Servicio Social y/o Practicas

Profesionales a realizar por los alumnos o egresados. En su caso se podran integrar nuevos

! programas posteriores a la entrada en vigor del presente convenio, previo acuerdo de “LAS
PARTES".

b) Establecer en coordinacién con "EL CONALEP” el horario y calendario a que se sujetard la
realizacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, objeto de este instrumento, para
lagrar el maximo aprovechamiento.

c)  Definir el nimero de alumnos de “EL CONALEP” que se incorpararan al Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, y que cumplan con las necesidades de los programas vigentes a
desarrollar, establecidos en los anexos 1y 2, que forma parte integrante del presente
convenia,

d)  Aceptaralos alumnos que sean designados por "EL CONALEP”, en |as unidades hospitalarias
de "EL INCAN", en calidad de prestadores de Servicio Social yfo Practicas Profesionales,
conforme a la disponibilidad que manifiesten las areas.
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) Darfacilidades asi como proporcianar la infarmacion necesaria a los responsables de Servicia
Social y/o Practicas Profesionales de “ELL CONALEP”.

) Expedir gafetes de identificacién a cada uno de los alumnos o egresados que se incorporen al
objeto materia de este convenio, el cual deberd ser siempre portado por los alumnos o
eqresados dentro de las instalaciones de “"EL INCAN",

g) Poner a disposicion de los alumnos o egresados de “EL CONALEP” |as instalaciones y
equipos existentes de las unidades hospitalarias relacionadas en el anexo 2 denominado
“Programa”, que forma parte integrante del presente convenio.

h) Mantener siempre una persana responsable en el drea donde el alumno o egresado realiza su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, que quedard especificado en el anexo 3z,
denaominada “Programa”, ' '

i) Apoyar las actividades educativas de los alumnos o egresados, que le sean asignados por “EL
CONALEP”, a traves de |a asignacién de personal que se responsabilice de organizar,
coardinar, supervisar y evaluar a los estudiantes, de acuerdo con el programa académicoy el
prograrma operativo de *"EL INCAN". i
Estas actividades serdn supervisadas por el personal responsable de “EL INCANY, asf como
de "EL CONALEP". En caso de ser requerido solicitar a este Ultimo un reconocimiento para el
personal de “EL INCAN" que haya participado en la atencidn y apoyo académico de los
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

J) Mo contratar a los alumnos que realicen su Servicio Social y/o Pricticas Profesionales si esto ;
implica un riesgo para el alumno de no concluir su carrera como F’rofesmnal por cada LA
programa de que se trate,

k)  Expedirconstancia de terminacién de su Servicio Social y/o Practicas Profesionales a aquellos
alumnos o egresados de "EL CONALEP” que se incorporen al programa, materia del presente
convenioy hayan concluido total y satisfactoriamente |as horas minimas que por reglamento
se cantemplan, para Servicio Social y/o Practicas Profesionales de conformidad con las
normas y procedimientos de “EL CONALEP”, y asi misma hayan entregado previamente un
informe general de las actividades realizadas en “"EL INCAN", y |a credencial de acceso a las
instalaciones de la misma,

I} Las demas que sean necesarias para el adecuado cumnplimiento del objeto FStEbIECldO en el
prasente instrumenta.

m) Los lineamientos y programas vigentes que se generen, para la ejecucion del objeto del
convenio, se identifican como anexos 1y 2 respectivamente, que forma parte integrante del
presente instrumento.

CUARTA: RESPONSABLES. Para dar cumplimento al objeto del presente convenio, se de5|gna como
responsables:

POR“EL CONALEP” Como responsable de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Lic. Fernando Cruz Cruz, Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacidn.
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POR“EL INCAN" Como responsable de Servicio Sacial y/o Practicas Profesionales.

Lic. Hugo Francisco Rosas Cuevas
lefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo

QUINTA: SEGURIDAD Y USO DE EQUIPO.- Los alumnos de "EL CONALEP” que deseen prestar su Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, en cualquiera de los programas especificos amparados por este
Convenio, deberan asumir por escrito el compromiso de respetar las condiciones que. las partes
establezcan para el desarrollo de los trabajos, asi come cumplir con las narmas vigentes en materia
de seqguridad y uso de equipo, acatando en todo memento las indicaciones del personal de “EL
INCAN" a cargo del area en la que se lleve a cabo cada programa. ‘ o X

SEXTA: RELACION LABORAL.- Las partes convienen expresamente que durante la realizacién del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, de ninguna manera se tienen o se adquieren derechos por parte
de los alumnos o egresados, ni abligaciones por parte de “EL INCAN” de cardcter laboral y/o legal;
por tal mative, no participaran en actividades sindicales adn y cuanda sean invitados por cualquier
sindicato de trabajadores de “"EL INCAN”, Asimismo "EL CONALEP” se abliga a sacaren pazy a
salvo a "EL INCAN" de cualquier reclamacion de caracter laboral que los alumnos o egresados
formulen en contra de ésta.

SEPTIMA.- RESPONSABILIDAD.- Queda expresamente pactado que “LAS PARTESY no tendran
responsabilidad civil por dafios y perjuicios que pudieran causarse como consecuencia de caso
fortuito o fuerza mayor, particularmente por el paro de labores académicas o administrativas en la
inteligencia de que una vez superados, se reanudaran las actividades en la forma y términos que
determinen “"LAS PARTES".

En caso de accidente y/o enfermedad, del slumno o egresado, "EL INCAN” prestara los primero
auxilios y de inmediato informard a "EL CONALEP", para gue se canalice al alumno ala Institucién o
servicio medico que senale,

OCTAVA.-VIGENCIA.- E| presente Convenlio entrara en vigor el dia de su firma y tendra una vigencia de 1
ano.

NOVENA: TERMINACION ANTICIPADA.- E| presente Convenio solo podra darse por terminado de manera
i anticipada, mediante aviso escrito que proporcione a la contraparte con 30 dias naturales de
anticipacion, sin perjuicia de los pragramas especificos amparados por este Canvenio que se estén
desarrollando a la fecha, los que deberan continuarse hasta su total terminacion salvo mutuo
acuerdo en contrario, buscando en otro momento no afectar dichos programas que se encuentren
operando, para lo que se debe suscribir el Convenio que corresponda.

DECIMA: MODIFICACIONES.- Cualquier modificacién que altere el contenido y alcanceé del presente
convenio deberd formalizarse por escrito, el cual debera ser firmado por ambas partes en la
inteligencia de que el incumplimientaa lo eJtupulado en esta clausula, traera como consecuencia que
la modificacion no surta efecto legal alguno.

DECIMA
PRIMERA: PROPIEDAD INTELECTUAL.- “LAS PARTES” canvienen que la propiedad intelectual derivada
dela ejecucion del trabajo conjunto que sea susceptible de proteccion, corresponderd a la parte cuyo \

- .
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personal lo haya realizado, dandale el debido reconccimiento a quienes hayan intervenido en la
realizacion del mismo.

Asimismo, las publicaciones resultantes del trabajo conjunto, asi como las copréducciones y la
difusian del objeto del presente Canvenio, se realizaran de comin acuerdo, independientemente de
quien sea el titular de los derechos patrimaniales,

DECIMA

SEGUNDA: CONFIDENCIALIDAD.- "LAS PARTES” mantendran absoluta confidencialidad con respecto a
la informacion a que tengan acceso derivada del presente convenio, durante su vigencia y aln con
posterioridad a la terminacion del mismo. Sera su responsabilidad exigir a los alumnos acatar este
compromiso de confidencialidad,

DECIMA :

TERCERA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS.- Para la interpretacion y cumplimiento del presente
convenio, respecto de las controversias que se presenten, éstas seran resueltas de comUn acuerdo
entre las partes y en caso de subsistir, las partes manifiestan someterse a |3 jurisdiceidn de los
Tribunales Federales de la Ciudad de México, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera
corresponderles por razon de su domicilio presente o futuro.

Leido que fue el presente Convenio que consta de siete hojas, suscritas por una sala de sus caré_ls, mas los
anexo 1y z, que forma parte integrante del mismo y enteradas “LAS PARTES” de su contenidg y alcance
legal, lo firman por triplicado en |a Ciudad de México a los 10 dias del mes de marzo del 2016.

POR™EL INSTITUTO NACIONAL DE POR “EL CONALEP"
CANCEROLOGIA" ‘

LIC. VERONICA ELENA ROJAS GUTIERREZ it
DIRECTORA DE ADMINISTRACION "BOCANEGRA
DIRECTOR
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LIC. LAUR/ GOMEZ ¢ FERNANDO CRUZ CRUZ
SUBDIRECTORA PEADMINISTRACIONY “—— JEFE DE PROYECTO DE PROMOCION Y
DESARROLLO DE PERSONAL VINCULACION

LIC. HUGO FRANEISEO ROSAS CUEVAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO
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LINEAMIENTOS DEL CONVENIO DE COLABORACION PARA LA PRACTICA DEL SERVICIO SOCIAL
Y/O PRACTICAS PROFESIONALES, CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL DE

CANCEROLOGIA “EL INCAN" Y EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
"CONALEP".

1.- OBLIGACIONES DE "EL INCAN"

a)

b)

c)

d)

e)

“EL INCAN" se obliga a la instrumentacion y cumplimiento de los Programas de Servicio

Social y/o Practicas Profesjonales, para el cumplimento del objeto materia del convenio de
colaboracion.

Asignacion de un Tutor y Responsable para la supervision de las actividades y tareas para
que los alumnos cumplan con su Servicio Social y/o Practicas PFOfE$IOHa|FS

En su caso, de asi solicitarlo, ofrecer un alimento en forma gratuita (Desayuno, Comida o
Cena) en el Comedor de “"EL INCAN", considerando el horario acordado con el alumno.

Expedir a los alumnos una credencial de Identificacion del Instituto para su libre acceso a
“"EL INCAN", gue deberd portar dentro de las instalaciones con su credencial de “EL
CONALEP", debiendo devolverla a "EL INCAN", al finalizar el Servicio Social y/o Practicas
Frofesionales,

Llevar un control de asistencia de los alumnos que presten su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en "EL INCAN",

2.- OBLIGACIONES DE "EL CONALEP"

“EL CONALEP” como parte de |as acciones de supervision y evaluacion del desarrollo de Servicio Social

yl/o Practicas Profesionales, se obliga a informar a los alumnos las disposiciones que deben a acatar
dentro de "EL INCAN"

a)

¢)

d)

Entregar los siguientes documentas:

1 Carta de presentacion de "EL CONALEP”
2 Una fotocaopia de la CURP del alumno.
3 Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro

Asistir puntualmente al area que le fue asignada para prestar su Servmlo Social o sus
Practicas Profesionales.

Portar el uniforme propio de la escuela de origen dentro de las Instalaciones del Instituto y
en el caso de no estar obligado a portar uniforme en el plantel escolar, se debera presentar
con ropa casual y discreta.

Hacer uso adecuado del material y equipo que le sea proporcionado por el area donde
realizan el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Mantener un trato respetuoso y amable con el responsable del area y consus companeros
de trabajo.
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)

h)

m)
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Permanecer en el servicio gque le fue asignado, salvo indicaciones de su Tutor y
Responsable propias del mismo para apoyar en las gestiones administrativas del area.

Promover la disciplina, el profesionalismo y el cumplimiento de su Servicio Soual ylo
Practicas Profesionales.

Realizar con prontitud, eficienciay pulcritud |as actividades que le sean indicadas en el rea
donde realice su Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Abstenerse de jugar software de entretenimiento en los equipos de computo chatear o
visitar paginas con contenidos no adecuadeos.

Abstenerse de hacer uso indebido del acceso al comedor de empleados.

Usar adecuadamente la credencial y entregar la misma al finalizar el Servicio Social y/o
Practicas Profesionales. En caso de extravio, el alumno deberd levantar el acta

correspondiente  ante el Ministerio Publico y preserntarla para la l|beraC|on del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

En caso de presentar alguna falta, debera justificarla por medio de documento oficial que
corrobore su incapacidad o cualquier otro imprevisto.

Entregar un informe de las actividades realizadas durante la presentacién de su Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

3.- SANCIONES

|. Los prestadores que incumplan o transgredan alguna o algunas de las disposiciones del presente
Convenio de Colaboracion, podran hacerse acreedores a las sanciones siguientes:

a) Llamada de atencion en forma verbal

b) Llamada de atencion por escrito, con copia al plantel escolar de origen

c) Suspensidn y baja definitiva del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, no teniendo

derecho a recibir constancia de las horas acreditables; remitiendo copia aI expedlente
personal y al plantel escolar de origen.

Il. Las sanciones contenidas en los incisos anteriores, se aplicaran de acuerdo a la gravedad del caso.

Los presentes lineamientos podran ser modificados o adicionados por voluntad de las partes, por lo que
las modificaciones o adiciones obligaran a los signatarios a partir de la fecha de su firma.
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Leido que fue el presente y enteradas las partes de su contenido v alcances, lo firman.por triplicado en
la Ciudad de Meéxico, el dia 10 de marzo del 2016.

PORM™ELINSTITUTO NACIONAL DE POR “EL CDN-A[._EP"
CANCEROLOGIA"

LIC. VEROMCA ELENA ROJAS GUTIERREZ MTRO. fUAl\{W!D‘FOMlNGUEz
DIRECTORA DE ADMINISTRACION BOCANEGRA

DIRECTOR

4 .f'f/ H
\} ,/n/ L
Eﬁ/ﬁ#ﬁ. GOMEZ ) ~ IE-FERNANDO CRUZ CRUZ
SUBDI ; ADMINISTRACIONY ~ —  JEFE DE PROYECTO DE PROMOQCION Y
SARROL RSONAL VINCULACION

LIC. HUGO FRANCISCOROSAS CUEVAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Lk
Y DESARROLLO



INFORMACION DEL PROGRAMA

ANEXO 2

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES:

Analisis de ndmina, Impuestos y presupuestos en servicios personales

AMBITO DE APLICACION:

Servicio Social Practicas Profesionales

Ambos

OBJETIVO:

Verificar que se cumpla la normatividad en pagoes extraordinarios y ardinarios del personal del INCan y su registro en el sisterna
de némina para optimizar los procesos de gestion del Departamento de Emplec.

METAS O PRODUCTOS FINALES:

Con base en la normatividad vigente deberd apoyar en la elaboracian y/o actualizacion y verificar que se cumpla la normativa en
los pagos extraordinarios al personal y su registro en el sistema de nomina al personal del Instituto Nacional de Cancerologia.

CARRERA:

ACTIVIDADES POR CARRERA:

Lic. en Cantabilidad

Lic, en Administracion

1. Andlisis de las deducciones, descuentasy
retenciones de impuestos de ISR, Nomina y
terceros de [SSTE, FOVISTE.

2. Conocimiento de la forma en pagos diversos.

3. Apoyar en |a programacién y ejecucion del
presupuesto de servicios personales.

4. Analisis de presupuesto de servicios
personales.

5. Validacidn de incidencias de personal y pagos
extraordinarios en el sistema de control de
asistencia. conforme a la nermatividad
aplicable.

APOYO A PRESTADORES:

- Servicio de Comedor

INFORMACION DEL RESPONSABLE DELPROGRAMA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y ALUMNO: Ing. Luis Hidalgo Ayala

CARGO:
Jefe del Departamento de Empleo

PROFESION:
Ingeniero en computacion

TELEFONO:
56280400 ext. 21004 ¥ 21005

E-mail:
Ihidalgoayala@prodigy.net.mx

ING. LUIS HIDALGO AYALA

FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONSABLE
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INFORMACION DEL RESPONSABLE DELPROGRAMA

ANEXO 2

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES:

Revision de procedimientos laborales, Validacién de pagos diversos y actualizacion de expedientes labarales

AMBITO DE APLICA{_Z_IION:

Servicio Social Practicas Profesionales Ambos

OBJETIVO:

Actualizacion de expedientes laborales, asi coma la verificacién y registro de pagos diversos e incidencias en sisterna de nomina
que favorezcan en |a optimizacion de los procesos de gestion del Area de Relaciones Laborales.

| METAS O PRODUCTOS FINALES:

Con base en la normatividad vigente deberd apoyar en la elaboracion y/o actualizacion de los pagos diversos, expedientes
laborales yio procedimientos de las diferentes dreas o servicios del Instituto Nacional de Cancerologia.

| CARRERA: ACTIVIDADES POR CARRERA:

1. Integracion, control y actualizacion de
expedientes de personal,

2. Revisidn y aprobacidn de formatos de pagos
diversos derivados de asistencias
extraordinarias.

Lie. e Dafaéko 3. Revision y captura de incidencias en el sistema
de nomina.

4. Revisiony adecuacidn de manuales de
procedimientos del area.

5. Apoyar en el programa del sistema de
asistencias.

Lie. en Contabilidad

Lic. en Administracion

APOYO A PRESTADORES:

- Serviclo de Comedor

RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y ALUMNO: Lic. Joshean Hernandez Navarrete

'CARGO:  Jefe del Departamento de Relaciones | PROFESION:

Laborales Licenciado en Derecho
TELEFONO: E-mail:

56280400 ext. 21002 ¥ 21003 jhernandez@incan.edu.mx

LIC. JOSHEAN HERNANDEZ NAVARRETE
FIRMA ¥ NOMBRE DEL RESPONSABLE
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Indicadargs davi de calidad en el Servicio de F’anierwtes-Dncoldglcos

J[ AMBITO BE APLIGATION, I i e

Servicio Sooal Practicas Profesionales.

' GRiETive:
e A= i ¥ G

|I Padticiparen |y milandanzacian y mejorh centinua de [y ealidad y la sequidad en el servicio a loe pacientes'oncoldgicos.

T s T —— ———~—-———_‘_'—:—H-—_
| METAS C_)'F'HQDLJE_ TOS FINALES:

S S
}‘ T NN -2 e o

| Indicatdores claye e calidad, encuestas, formacian para andlisis y estrategias de mejors de ealidad.

| CARRERA: R e e e _EEVI_DA‘D_EE‘@'@W_‘_'%_-__
F—————[Km e ]
& ‘ Lo Elaboracian de documentes sge !
v e 3. Propuestay sequimienta da indlcadares clave
& ” 3. Elaboracion de apcuestas.
= LB.O 4 Auditorias.
g 5. Investigacién bibliografica.
0
QFL
B.T
Q.F.B
g e T e A e e
APOYQ A PRESTABORES: K .
- Servicio de Comedar
e St e _____________ ——
RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y ALUMNG: Patricla Herndndez Rubio ) i
CARGE: A
CARGO: Ascguramiente de Calldad PROFESION: QFB.

RESPOMWSARLE DF LPROGRAMA

INFORNEACT N LYET

W S

———— FIRMAY NOMERE OFL RESPONSABLE




DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS DE LA APF '
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMlNiSTRAFIDN
PUBLICA FEDERAL

‘| | R | A DATOS GENERALES

| GHDIGO DEL PUESTO CFE0000
BENGMIBATION DEL o T ‘
|‘ o FUESTO Jefatura de Departamente de Capacitacién y Desarrollo del Institute Nacional de Cancerclogla '
| = = e T - '
CERACTERISTICA e i = s S
CCURALCIONAL NO LE APLIC-A z

B. DESCRIPCION DEL PUESTO '

[l DATDS DE !DENTIFICACtDN DEL PUESTO ¢
|

WOMBRE DE Lo

ot Instituto Naclonal de Cancarcicgia
£ SION
INETITUIE I R _ g : : -
RAMA DE CAF?GD[ Recursns humanos
' ‘ — -_—— = —r
i NOMBRAMIENTC CONFIANZA \ TIFG DE FUNCHONES | ADMINISTRATIVAS
: bU[ STODLL SUPERIOR < ey h
' JE HARC}SM‘.D Subdireccian de Administracién y Desarrollo de Personal
LN ¢ 3 LA
L\EuMlMi"—TF'AﬂCg Subdireccion de Administracldn y Desarrollo de Personal

i Represanta |@ finalided o razon sustemiva de) pucsta. Oa CUGNG 06l pOT QUE €86 pueslo wxisle y cudl es el resultade o Impacto que aporta

_ _ para la cohsecucion de lz misidn y objetives Institucionales, Debe ser vepecifico para el puesta, mnnlhln al:an;anlu‘ realista y congruente
i, GBIETIVO GEMERAL DEL PUESTO:|lcon 1as funciones y el peril del puesto.

VEREO DE AC'C‘ON ~ INDICADGR DE DESEMPEND + SUJETC DE ACCION U DBJETD OE CONTRIBUCION

|\Offl&ﬂl ‘ary coordinar lﬁs acciones de capacitaclon, fermacion prufabmnal y especializacian del personal del Instituto para el fortalecimienta y desarrolio
|fte sus conocimizntos, habilidedes, actitudes y valores alineados a las necesldades de operacion de las difersntes dreas v estrateglas institucionales,
e favarezcan en el optime desempefio de las funciones que tienen encomendadas, asi como organizar, implementar y supervisar los procesos de
‘m tntamienta v seloceién de candidatos, evaluacion del desempefio, clima organizacional, adquisicién de vestuario, servicio social y précticas
iproiesionales, reconocimiento al personal y eventos instituclonales, &n apego a la normatividad establecida, gue fayorezean el cumplimiento de
ohjetivas, mﬂm“ Y CStl‘dtBQIHE InBtltumonale la ldentidad, par‘tanenma e imagen institucianal,

DESCRIFCION DE LA FUNCIDN
0B . Que hace? ¢ Pars qué lo hace?
Bl FUNCIONES Ceda Tuncion integra un conjunto de actlvidades,
VERBO DE ACClClM-:-(’.'GMF-LEMEMTanSULTAuu

Jin . e . —— =

Bririzar y planificar @l Pragrame Anugl de Capaciiacion dnsde sU disehio. oparacian difusidn y evaluacidn para somelers = su nprunaclﬂn con bese en &l ﬂlsqnaal]m de necesidades,
5 galralegics Instucionales, obistivos de (s ress, desempefo del personal, cambios dae facnnlogls, dress de aporiunided y presuplesto ssignado, 2 traves OR Cursoe, Congresos,
diplamados, liLenciatuas  espadalizagiongs ¥ pOSQIAaH0s, que conifibuyen & |8 acludizacion, desarrolio, lormacion protesional ¥ rona\emmmnlo 8l desampeno del parsonal del Inr.1+t\||\q

| Kaoanal de (2 IQQ k] y el I:Ll'l‘l"ilml&nm e fos objelivos Instucionales,

Evaluar y propanar s iNStancias de CARRCIECION & ser considersdas coma proverdams del serviclo de capacilacion, con base en él esiudio e facibiided que busque oblenar 185 Mejores
E sendiciones de oalided (contenido, costo y currloule de instruclones o empresss), costo y beneficio, & hn de que se mparian |os avanios con ieciitadores calificadus, v en apego a las
ntlipationes conlralcas ¥ 13 normatividad establecids.

RS 1 =5

v Revisar y aprobar bpoas de capactacion B través de la Comisidn Ceniral Mixta de Capacilagidn conforme las sollciudes recicidas e los diferenies Areas usuarias, generando los
" Comunicados de aulgnzation comespandienies, para que contibuyen e le ecluahzacion, desarrolio y lormacidn protesional del parsonal dal instituto Naclonal de Gancarologia (INCan).

Coormunar y superdsar la aplicacion del Sistema de Evaluacion oel Desampafio dal parsonal operalive y de mando, & lravés de 1s determinacion, aplicacién v evaluacion de metas entre
evaluado y evalladar, para que cunlfibuyen & b medicion y valoracidn cuantitativa y cualilative del rendimients de los servidores ponicos 8n Sus puesios ¥ de maners colecliva en el
Irgiuls, f-“E‘ﬂ‘F‘l'tIEI'lﬂU Iﬁﬂﬂliﬁfﬂf al |1BI'BOHB\ que gefd sujelo & [sconacimienos de E:hmum; yio racnmpansas con bese en la normalividad aplicable,

. e

Coordinar ¢ Supervisar i3 apleacion da e encuesis de disgndstico de cima y cultura organizaclonal an 1as diferentes areas deal Instille, enlificando tactores v areas pronianes de slencién
Que parilan proponer planes y estralagias para manlensr un ambiente laboral favarabie

m

; Coordinar y supervisal 5 reslizackn of aventos inslilucionates, depanivos, cullurales y e salug para la conmemaresion de lestividadss, mediante s pmgruma:)'nn, formallzacion da los
i i procesos de conbratanan § su diusion ua (RVorezean an le inlegrasion, identidad, compfomise, mativacin y reconouiminnia dol prrsonal en apeuu ala nnrmallvidad Biﬂahi&cuﬁa

Fropohel y Bupervisar esirmegias para ¢ reconodmianio dal personal que incluyan le paricipagion de lus auloridades del Instituio, mediante’ta realizaclén de avanins, Ceremonias,|

! coffurucadng, blenss nolas apoye & {esld, diclaminzcion de cursos academicos, enire otras, que rafugrcen componanienics ¥y conguslas posflivas que k& ancueniren alineadas con a)
eslralema e la insliycdn y onentadas a incremantar 13 produgtividad
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA ARE

DE RECUREO0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PURL

AL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADM|
PUBLICA FEDERAL
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NISTRACION

' IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIFG DE FiF.l,ACIQN:F AMBAS _l
_E:jn_)'_ffar bravemento tan quie droas o PURSIOS tiena felacion y 4 pura quaz,

Gan fodes [ns areas Internas del institute
Process de
eerivio so0ial o practicas

desarroiin,

profesiopales,

evaluacion del desempeie, otorgamiento de reconacimientos, clima organizacional, adguisicién de

Bmpresas organizadoras de eventos, Tirmas de consy
publicas y privadas pars dar reepuosta de calidad a

para dar trémite 7 108 divers y desarralia de personal, aplicacion dal

VeEluario v equipe, prestaclén de
e do servicios de capacitacion vy
A puestos, asl como con'instituciones de sducacian

0% requarimientas de capacltacion
reclutamiento v selecrion de personal; oxtermnamente con proveador
ltoria en la materia, candidatos
los pregramas autorizados,

Ellja on tiande tiene

- e r:——nm::u—:..—,.r;—q_—' 3 -~
Impagte 4 informacion que maneio o puaslo

Caracteristica do la
informacidn:

LA INFORMACION QUE 5

£ MANEJA REFERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEFENDENC)A ‘ iR

V. ASPECTDS RELEVANTES DEL PUESTO
(= e AT ame— T - T
Actos de auteridad especlficos del puesto. Trabajo de alta especializagjon,
: e ST, - — b .
\ Puestos sunordinados. ’ i
R e 2 -
l Retos v complelidad en o desempefo del puesta,
FEphical hrevemente la sleccion de los aspectos. i

Atlos de wnaridad cupedificor del puesto. Elabaragion del Pr
Breas likmon o capacilasion, Deletrninar & peisonal sujato a
RETVITIC SARIAl 0 praclicad prafesionatios

Puestos ubardicpdas. Cinte coordinasiones
Institucinnaly Coprdinacian de L‘{nnluummmoy
Retos y complejidad en al desempato, Famenial
arbiculos dy
Gn ae Servicio Soosl 0 Fraclices Profesionaies.

(Caordinader

T un-busn clim

SMEMAR ae evaluacion gl dENEMpENG. procest gé DGl
i

Selaction y Coordinacion de Serviclo Soclal y Pravtices Prokesionale
VERIUATIC Y wdlrade 2 adquiny pera el personal dal Inslituste,
mbaje G slle repeciriizanion Rutninre conodimisnios sabre harramientas dy wnashanza

ik parg regular s prestaciédn de servicio seeisl y prachices profesionales

agrams Anual de Copaciacitn. Elaboracids de dictamon 6 BMprEsas @ nsancizs a

dicaiivas capacitsdoras, Rivision ¥ aprabacidn de,
foconocimiente di anugledad. exlimulos y fecompensas Aprol

BUCIEN o6 eandicalos & eoniratan, Exander.ia documsntseion qué acredile

de Capscitacion y Dégasrrolic Ceordinadar de Calzade, Veslusria
5}
@ orgenizacional &n el Instivia. Evaluscien y propuesiz de

y Equips, Coordinador de Evaiualﬁén del Dgpempedo y Eventos

(NSlfnGies de capagilecion a conlratar. Valldaciin de canildadis y descripeion de
Identificagion de candivuing i90neas fara puesios vecanies & ge nueva crenciin. Regisvo de Programas 'y Convenien pars la

¥ fprendizaje de lss organizacicnes, gesiian entralégica da |6 capaciacids,

conpimiantas normatlves sobre
BErvinios, v wedminisiracion ¢ conlral de Presupuesie. conocimiendics de

iofin: ge bienss y estrateging de ‘reclulamisnio y saliccion y

Lebe declyrar situacian patrimonisl, si

C. FERFIL DEL PUESTO _ ‘ =y

[ ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMIGO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE;

]

TITULADD

waniirar el iron general v carrers genérice roqueridas parz 13 ocupacion dal pusste, ;

Fats:

L

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

Educacian y Humanidades Faicologia g
= - T —— T = = o
e
!j Cignelas Sociales y Administrativas Relacianes Industriales
[ . = T ‘
‘]—- Educacidn y Humanidades ' Pedigogis %,
| . L - :

Ciencias Feondmicas

T] Administraaldn
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- ﬁ >  AREA GENERAL

1

AREA DE EXPERIENCIA |

Aﬁminlmracldn Fublica [“onocimiento sobrd s administracion de
Presupuesio, proceso de adguisicien de bienes ¥ serviclos)

Clencia Polilica

P g e £

Derecho y Legislaciones Naclonales (Gongsiminelo dal Manual
Administrative de Aplicacion General en materis de Reegraos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicla Profesi

ohal de Carrarps ~ .
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DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE FOLITICA DE RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA F_EDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA FEDERAL

1. REQUET

TOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

| DISPONIBILINDAD PARA
i. VIAJAR:

Eri case de quE &l puvsio requinre ColGiCiones sRpACIales de rebaja 116ng o1 Bigiants spanads,

i

IA———

e EN
FREGUENCIA:| oyt E

HORARIG DE TRABAJID | l

|
|CONDICIDNES ESPECIFICAS

HQB&HID DIURNG

CAMBIC DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJD:, No

DF TRARA):
AMEIFNTALES,
TEMEERATURA, RUIDD,
ESPACIO

[EEIR=LAI® Al FRGOMOMIEAL  ACTION, ATRIBUTO © FUFMINTD BE L6 TARCA, FOUIRG © AMBIENTE O
JTEAUAIE & il SOMBINACION DE LOS ANTERIGRER, TUL DETERMINA LI AURIERTO €K LA PROBADILIGAD ¢
18 HHOLAE ALOUNA DNFLIIALDAD O LEanh

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

| Nivel de dominio COMPETENGIAS
1 Experto Conciencia Institucional
v | Experto Calidad del trabajo

3 4 Experto Orientacién a resultados Hk

4 Avanzado Comunicacian

5 Avanzado Compromizo

GAPECIDADES PROFESIONALES
(Habilaeses. Conpeimisnios Apliges wio Agiuces)

Sripcciona 16 upscidedes quo
o p:‘u‘umn.’mq L . -
‘ ‘““L.j_‘,'ﬁi’ilg“g“"“”“" i Nivel de dominio Nembre de la Capacidad Profesional

i [} = -

Lt
= Experto Liderazgo operacional -
B} ;
= Experto Planezcion y orgenizacldn .
Experto Desarrollo del equipo
Avanrado Iniciativa
Avanzado Negociacion ; : .
- T - T T e - e
51 EXISTE ALGUN QTRO ASFECTO QUE CONS/DERE IMFORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NG ESTE CONSIDERADD EN EL FORMATO,

I _______|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRG, ! £

eguipo.

Este Departamento nfluye como Area sustantiva para apoyo en el cum
‘coordinacion del establecimiento de metas anuales del desempefio, form
liclenes de nuevo ingreso en cads 4rea, acciones de mejora de clima orga

plimiente de los objetives estratégicos instituclonales al participar en Ia
acion profesional v especializacion del personal, la seleccion del personal
nlzacianal y eventos Institucionales, asi como la asignacion de vestuario y

R & D,

“NOMBRE Y FIRMA

l Lic, Huge Francis gas Cusvas
OCUPANTE QEL PUESTO
(TOMA DE COE;sIOCIN IENTO)

’V o Ing:byls HILﬂ yala Iz
: ESP I5TA

| FECHA DE APROBACION

junio 2014

diaimes/ana.

o/



