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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 OBJETIVO.- Establecer los requisitos para tramitar las sclicitudes de permiso con y
sin goce de salario, asi como las vacaciones de los trabajadores que laboran en e!
Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares de acuerdo a las cladsulas que para
tal proposito se derivan del Contrato Colectivo de Trabajo en vigor.

1.2 ALCANCE .- Es aplicable a todos los frabajadores que laboran en el Instituto Nacional
de Investigaciones Nucleares.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES
2.1 NOTACIONES
No aplica
2.2 DEFINICIONES

2.2.1 Pemmnisos con Goce de Salario.- Este permiso se concedera, de acuerdo con lo
establecido en la clausula “Permisos”, del Contrato Colectivo de Trabajo en
vigor.

a) En caso de fallecimiento de familiares, 5 {cinco) dias naturales si se trata
del cényuge, o de no tenerlo, de la persona con quien hubiera hecho vida
conyugal permanente, de hijes, de padres ¢ de hermanos y por 8 (ocho)
dias naturales cuando el fallecimiente de alguna de esas personas ocurra
a 200 kilometros o mas del lugar de residencia del trabajador.

b) Por 2 (dos) dias en caso de enfermedad de un familiar de primer grado
(hijos, padres. hermanos, ¢ényuge o persona con quien hubiera hecho vida
conyuga!l permanente) para ingreso y egreso al hospital, del mismo.

c) Por 10 (diez) dias habiles, cuando el trabajador contrae matrimonio; esta
licencia es por una sola vez y debera disfrutarse en un plazo no mayor de
90 (noventa) dias de la fecha comprobada.

d) En los casos en qgue los servicios del ISSSTE expidan constancias de
cuidados maternos, para los hijos menores de los trabajadores, el
Organismo otorgara al trabajador hasta por 8 (ocho) dias al afo.
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e) Por los dias que el trabajador sea atendido o diagnosticado en una
Institucion de especialidades médicas del Sector Saiud o Particular, en las
que el ISSSTE no proporciond el servicio. El frabajador con posterioridad
presentara las incapacidades médicas otorgadas por el ISSSTE.

fy Por urgencia médica otorgada por el personal profesional medico del ININ.

Nota: En los anteriores incisos deberan comprobarse a satisfaccion del
Organismo y tramitarse por medio de la Representacion Sindical.

g) Hasta 3 (tres) dias para asuntos particulares, sin que se liguen a fines de
semana y dias festivos, salvo que medie acuerdo entre las partes.

Nota: Para el personal de base, los permisos deberan tramitarse por conducto
de la Representacion Sindical, mediante formato de “Solicitud de Tramite”
segln Anexo ill mismo que debera contener las firmas de conformidad y
aprobacion por el Trabajador, Representacién Sindical y Director de Area,
Gerente o Jefe de Departamento.
2.2.2 Permisos sin Goce de Salario.- Este permiso se concedera de acuerdo con los
supuestos que establece la clausula "Permisos” del Contrato Colectivo de
Trabajo en vigor,

a) Para la atencion de asuntos particulares.
1) Hasta por el término de 10 (diez) dias en 1 {un} afio, para cualquier caso.

i) Hasta por el termino de 60 (sesenta) dias naturales despues de un afoc
de trabajo consecutivo y hasta por 180 (ciento ochenta) dias después
de 2 (dos) anos de trabajo consecutivo contados desde el ingreso del
trabajador o desde su permiso anterior. Estos permisos se concederan
por la totalidad del tiempo sefalado, pudiendo fraccionarse solo en
¢casos especiales y maximo en 2 (dos) partes.

b) Para el personal de base, los permisos deberan tramitarse por conducto de
la Representacidon  Sindical, mediante formato de “Solicitud de
Tramite"segun el Anexo lll mismo que debera contener las firmas de
conformidad y aprobacion por el Trabajador, Representacion Sindical y
Director de Area, Gerente o Jefe de Departamento.

™
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3. DESARROLLO

envia al Departamento de Personal.

¢) Cuando sea por un plazo menor de un mes, la Representacion Sindical
los tramitara con 24 horas de anticipacion y cuando sea por un plazo
mayor, con un minimo de 8 (ocho) dias habiles.

d) En lo referente al personal de confianza, el trémite se efectuara mediante
el formato de "Soticitud de Tramite”, mismo que debera contener las
firmas de conformidad del Trabajador y la aprobacion dei Director de
Area, Gerente o Jefe de Departamento, segun sea el caso.

2.2.3 Vacaciones

a) Una vez acordado por la Institucion y la Representacién Sindical, el
Calendario Operativo Anual, la Gerencia de Recursos Humanos lo
distribuird a fodas las areas para que con base en este, la Representacion
Sindical y las Areas responsables emitan el roi de vacaciones.

b) Las vacaciones deberan ser disfrutadas en el periodo anual correspondiente
0, en casc contrario, prescribiran al afo en {anto no exista aviso de
resguardo autorizado por la Gerencia de Recursos Humanos o por el
Departamento de Personal.

3.1 Solicitud de Permisc con Goce y sin Goce de Salario
El orden secuencial de esta parte del procedimiento se muestra en el diagrama de flujo
del Anexo | y se describe a continuacion:

3.1.1 El trabajador para poder ausentarse de sus labores en dias ligados a incisos o
fines de semana o bien a dias festivos contemplados en el Calendario Operativo
0 la Ley Federat del Trabajo, incluso entre semana debera llenar e! formato de
Solicitud de Tramite y entregarlo a su area de adscripcion para recabar la firma
de aprobacién del Director de Area, Gerente o Jefe de Departamento. Anexo I

3.1.2 EI Director de Area, Gerente o Jefe de Departamento recibe solicitud de tramite,
firma de aprobacion y devuelve al trabajador.

3.1.3 El trabajador recibe solicitud de tramite, verificando que haya sido aprobada y

entrega a la Representacion Sindical para su revisidn. En el caso del personal

g de confianza, una vez recabada la firma de aprobacién en su area de
i adscripcion este la entrega directamente al departamento de Personal.

314 La Representacion Sindical recibe solicitud de tramite, firma de conformidad y la
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3.1.5 El Departamento de Personal a traves de su Seccidon de Control de Asistencias
recibe solicitud de tramite, revisa que esté debidamente firmada por las partes
asi como gue cuente con los requisitos marcados por la normativa establecida
en el Contrato Colectivo de Trabajo en vigor. Sella de recibido, registra en sus
controles y entrega una copia al interesado.

3.1.6 EI trabajador recibe copia del tramite y espera respuesta mediante oficio del
Departamento de Personal.

3.1.7 El Departamento de Personal elabora oficio de autorizacion y entrega al
trabajador.

3.1.8 El trabajador disfrutara del permiso olorgado, debiendo presentarse a laborar al
término de este.

3.2 Solicitud de Vacaciones.
El orden secuencial de esta parte del procedimiento se muestra en el diagrama de flujo
del Anexc || y se describe a continuacion:

3.2.1 El trabajador llena formato de vacaciones, solicita firma de aprobacidén det
Direcior de Area, Gerente o Jefe de Departamento segun sea el caso. Anexo IV

3.2.2 EIl Director de Area. Gerente o Jefe de Departamento aprueba ta solicitud de
vacaciones y devuelve al trabajador.

3.2.3 Eltrabajador recibe solicitud de vacaciones, verificando que haya sido aprobada
y entrega a la Representacion Sindical para su firma de conformidad.

3.2.4 La Representacion Sindical recibe solicitud de vacaciones, firma de conformidad
y envia al Departamento de Personal.

3.2.5 El Departamento de Personal a traves de su Seccidn de Control de Asistencias
recibe solicitud de tramite, revisa que esté debidamente firmada por las partes
asi como que cuente con los requisitos marcados por la normativa establecida
en ¢l Contrato Colectivo de Trabajo en vigor. Sella, registra en sus controles y
entrega una copia al interesado.

3.2.6 E! trabajador recibe copia del tramite y espera respuesta mediante oficio del
Departamento de Personal.

3.2.7 El Departamento de Personai elabora oficio de autorizacion y entrega al
, | trabajador.
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3.2.8 El trabajador disfrutaré de su periodo vacacional, debiendo presentarse a
laborar al t&rmino de este.

En caso de que el trabajador efectue cualquier cambio de programacion de
vacaciones, debera dar aviso mediante formato de “Solicitud de Tramite” e

iniciar nuevamente con el Tramite.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Permisos
4.1.1 Director de Area, Gerente o Jefe de Departamento

a) Aprobar mediante su firma en la solicitud de tramite, el permiso con ¢ sin
goce de salario.

4.1.2 Representante Sindical

a) Recibir las solicitudes de permisos del personal de base, firma de
conformidad y envia al departamento de Personal.

4.1.3 Jefe del Departamento de Personal

a) Recibir las soclicitudes de vacaciones y verifica a través de la Seccion de
Control de Asistencias que cada solicitud corresponda con los registros y
normativa que se tiene.

b) Emitir los oficics de autorizacidn a cada solicitante asi como el reporte para el
pago de primas vacacionales y vacaciones, segun proceda.

4.1.4 Personal de la Seccidn de Control de Asistencias
a) Proceder a hacer Ia afectacion en el Sistema de Control de Asistencias.

4.1.5 Solicitante

a) Presentar en su area de adscripcion la solicitud de penmiso para su
aprobacion.
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b) Estar al pendiente de la correcta tramitacion de sus vacaciones, verificando
que la contestacion haya sido autorizada.

¢} Presentarse a laborar. al término del disfrute de sus vacaciones.

4 2Vacaciones

4.2.1 Director de Area, Gerente o Jefe de Departamento

a) Recabar el rol de vacaciones de sus trabajadores, aprueba cada una de las
solicitudes, observando los reguerimientos de trabajo.

4.2.2 Representante Sindical

a) Recibir las solicitudes de vacaciones del perscnal de base, firma de
conformidad y envia al Departamento de Personal.

4.2.3 Jefe del Departamento de Personal
a) Repartir el Calendario Operativo Anual del Instituto a las diferentes areas
b) Recibir las solicitudes de vacaciones y verifica a través de la Seccion de
Control de Asistencias que cada solicitud corresponda con los registros y

normativa gue se tiene.

¢) Emitir los oficios de autorizacion a cada solicitante asi como el reporte para el
pago de primas vacacionales y vacaciones, segun proceda.

4.2 .4 Personal de la Seccton de Control de Asistencias
a) Proceder a hacer la afectacién en el Sistema de Control de Asistencias.
4.2.5 Solicitante

a) Llenar el formato de solicitud de vacaciones y entrega a su area de
adscripcion para su aprobacion.

GARANTIA l b) Estar al pendiente de la correcta tramitacion de sus vacaciones. verificando
pr | que la contestacion haya sido autorizada.

K '#-’I w | ¢} Presentarse a laborar, al término del disfrute de sus vacaciones.
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5. REFERENCIAS

5.1 Ley Federal del Trabajo vigente
5.2 Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN 2004-20086
5.3 Regiamentc Interior de Trabajo vigente

6. ANEXOS.

ANEXO I: DIAGRAMA DE FLUJQ (Solicitud de Permiso con o sin goce de satario)
ANEXO II: DIAGRAMA DE FLUJO (Solicitud de Vacaciones)

ANEXO [II: FORMATO DE SOLICITUD DE TRAMITE

ANEXO IV: FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES
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ANEXO I:
DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO llI:

FORMATO DE SOLICITUD DE TRAMITE

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE CLAVE.
EXTENSION. FECHA___ ¢ 1 ADSCRIPCION
MES Dia A
SOLICITO SE TRAMITE:
CONFORME CONFORME APROBO
TRABAIADOR SUTDN

SELLOS DE TRAMITE

0P AVERDE DTERESADD
¢ 0 RO CENDEL S1.TIN
S0 AALARITAA ACUAY, DI RFCIRD
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ANEXQO IV:
FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES

instituto nacional de investigaciones nucleares

Solicitud de Vacaciones™

DATOS DEL SOLICITANTE
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X
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Lz referencia dice:;

5. REFERENCIAS
51 Ley Federal del Trabajo. vigente
52 Contrato Colectivo de Trabajo iININ-SUTIN 2004-2006
53 Reglamento Interior de Trabajo, vigente
Se cambia por:
5. REFERENCIAS
5.1 Ley Federal del Trabajo, 1970
5.2 Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN 2008-2010

53 Reglamento Intenor de Trabajo ININ-SUTIN 1987
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