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INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Subdireccién de Asuntos Juridicos, ha sido elaborado con el
propésito fundamental de ofrecer informacién, sobre antecedentes, marco juridico, estructura
organica, funciones, valores, mision, y vision. Se constituye como un documento administrativo
bésico.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados que conforman el area en el

desempefio de sus funciones, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes
ambitos de autoridad, responsabilidad y funcionalidad.

1. OBJETIVO DEL MANUAL
Orientar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica de la Subdireccion,

delimitar las responsabilidades, asi como definir las atribuciones que desempefia dentro del &mbito
de su competencia.

Il. MARCO JURIDICO

La Subdireccion de Asuntos Juridicos se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.
CcODIGOS

Cédigo Civil Federal. Vigente.

Caodigo Penal Federal Vigente.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles. Vigente.

LEYES

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.

Ley General de Salud. Vigente.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

Ley Federal del Trabajo. Vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional. Vigente.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Vigente.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Vigente.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccion General.

1.0.91.0.0.1 Subdireccion de Asuntos Juridicos
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IV. ORGANIGRAMA

Direccién General

Subdireccién de
m Asuntos Juridicos

V. - CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sé6lo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o0 regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que
el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar
de la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no
conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.
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EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectaciéon del patrimonio
cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus
funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion
de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisidén o funcién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

COOPERACION
Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en
sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a
la funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén
bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo
con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto.
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EFICIENCIA

Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actuan buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades
y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compareros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicaciéon arménica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos
conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad
que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo,
el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la
religiéon, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Raviso: Autorizo:

Garcia

Nombre: Mtro. Victor Ramén Morales Pefa De. A Abkalardo h'lerglp-ﬁl Ganzia
Cargo-. Jefe de Servicios
puesto: -
f = _?.-* — —_—
¥
| Firma: ey
"

| Fecha:




MANUAL DE ORGANIZACION

CcODIGO:
M.O./ 1.0.91.0.0.1

ALUD
: X .. . o REV: 00
Subdireccion de Asuntos Juridicos g
ﬂ}"l HOJA: 8
= DE: 17
VIIl. VISION

Ser una instancia que represente, asesore y coadyuve en la atencién, seguimiento y solucién de
cualquier asunto o controversia legal en que intervenga el Instituto, brindando certeza y seguridad

juridica.

IX.

Experiencia
Calidad

Actitud de servicio
Etica

Honestidad
Seguridad juridica
Compromiso
Seriedad
Discrecion

X.

VALORES Y PRINCIPIOS

Lealtad
Igualdad
Honradez
Respeto
Eficacia
Humanismo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Subdireccién de
Asuntos Juridicos

Soporte
Administrativo

Apoyo
Administrativo
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RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican
sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluaciéon y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Unidad de Asuntos Juridicos inicia sus actividades en el afio de 1984, cuando aparece por
primera vez en la estructura organica de la Institucion.

La Subdirecciéon de Asuntos Juridicos fue creada con la finalidad de asesorar y opinar legalmente y
representar judicialmente al Instituto, para lo cual, al Titular se le ha otorgado poder especial para
pleitos y cobranzas, para comparecer ante toda clase de Tribunales, Juzgados, Juntas de
Conciliacién y Arbitraje, Federales y Locales para llevar a cabo todas las acciones tendientes a
proteger su esfera juridica.

Entre las actividades mas relevantes que ha llevado a cabo destacan: la asesoria juridica sobre los
asuntos legales que se someten a consideracion, siendo: la elaboracion de todos los convenios y
contratos formalizados con entes publicos y privados, de mantenimiento correctivo y preventivo, de
adquisicién, arrendamiento y compra-venta de bienes muebles e inmuebles que el Instituto ha
necesitado para cumplir con su objeto legal; de obra publica realizada o construida dentro de las
instalaciones del Instituto y en el acta de entrega — recepcién y devolucion de las instalaciones
anteriormente ocupadas. Asimismo, ha representado al Instituto en todos los juicios contenciosos
surgidos con motivo de demandas laborales, cuidando en todo momento los intereses del Instituto.

Actualmente, la Subdireccion de Asuntos Juridicos se encuentra adscrita directamente a la
Direccion General, tal y como se puede observar en la estructura organica de esta entidad, cuyas
funciones primordialmente son, entre otras, de representaciéon y asesoria legal del Instituto, en ese
sentido resulta importante precisar que desde su creacioén no ha tenido modificaciones en cuanto a
su estructura.

VI. MISION

Defender y representar legalmente al Instituto en los actos juridicos en que interviene o sea
requerido por autoridades jurisdiccionales, tanto administrativas como laborales, de caracter
federal, local 0 municipal para salvaguardar los intereses del mismo.
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Representar legalmente al Instituto ante demandas o reclamaciones de diversa naturaleza juridica,
defendiendo los intereses del Instituto, a fin de que los actos judiciales o administrativos estén
apegados a derecho.

FUNCIONES

Representar legalmente Instituto en las gestiones judiciales y administrativas en los términos y
poderes otorgados, para defender sus intereses vigilando que los procedimientos y actos
judiciales se realicen dentro del marco de las leyes de la materia.

Asesorar juridicamente a los titulares de las diferentes areas que conforman el Instituto; asi
como difundir los criterios de interpretaciéon y aplicaciéon de las disposiciones juridicas de la
competencia de la institucién, para que los actos juridico-administrativos sean congruentes y
apegados a las disposiciones legales.

Elaborar y sancionar todos los contratos, convenios, y demas actos juridicos que celebre o
realice el Instituto, comprobando que se ajusten a las disposiciones legales.

IV. Dictaminar en definitiva, por acuerdo del Director General, las actas administrativas que sean
levantadas a los servidores publicos del Instituto, con motivo de violaciones a las normas
laborales aplicables, para que estas se realicen dentro del marco juridico-administrativo y
evitar con ello la nulidad o su revocacion.

V. Formular denuncias y querellas que legalmente procedan y coadyuvar con el Ministerio
Publico.

VI.  Auxiliar al Director General y al Organo Interno de Control, en la aplicacién de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, para que se dé cumplimiento a las medidas contenidas
en las resoluciones que emita el Organo Interno de Control, salvaguardando los intereses
Institucionales.

VIl.  Formular demandas de amparo e interponer toda clase de recursos en contra de las
resoluciones que emitan las autoridades administrativas, laborales, civiles, en defensa de los
intereses del Instituto.
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XIl1.

Categoria: Soporte Administrativo “c”

Puesto: Auxiliar en las actividades del area juridica
Funciones:
1. Elaboracién de contratos y convenios.

2. Revision de documentos anexos a las solicitudes de contratos.

3. Revision de expedientes contenciosos.
4. Asistencia en las labores de |la Subdireccion.

Categoria: Apoyo Administrativo en Salud “A7”
Puesto: Secretaria
Funciones:

1. Elaboracién de escritos.

2. Atencion de llamadas telefonicas.
3. Control del archivo de la Subdireccion.

XIV. PLANTILLA

ACTUAL

FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

PUESTO

CATEGORIA

TURNO MATUTINO

Titular del Area de Asuntos Juridicos

Jefe de Servicio

Auxiliar Soporte Administrativo “C” 1
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud A7 1
IDEAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO

Titular del Area de Asuntos Juridicos

Subdirector de Area

Jefe de Departamento Jefe de Departamento 2
Licenciado en Derecho Soporte Administrativo “C” 5
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud A7 4
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XV. GLOSARIO

Acuerdo
Asesoria Juridica
Audiencia

Apoderado Legal

Consenso o resolucién tomada entre dos 0 mas personas.
Orientacién legal sobre los asuntos de la competencia del Instituto.
Procedimiento ante un Tribunal para la toma de decisiones.

Personal con capacidad juridica para actuar a nombre y por cuenta de
otra.

Demanda Acto procesal, verbal o por escrito por el cual una persona fisica o moral
acude a una instancia jurisdiccional para ejercer un derecho con el objeto
de reclamar una prestacion.

Denuncia Acto procesal por el cual se hace del conocimiento a la autoridad de un
hecho constitutivo de un delito.

Ley Acto legislativo que tiene las caracteristicas de ser general e impersonal
que regula los actos o hechos juridicos de las personas o situaciones de
hecho o de derecho.

Litigio Conflicto de intereses sometido ante un Tribunal Jurisdiccional para que
resuelva.

Notificacién Acto procesal vinculado a la garantia de audiencia consagrada en el
articulo 14 constitucional. Medio especifico a través del cual se produce la
certeza de que el particular afectado por el acto que se le notifica tuvo
pleno conocimiento del mismo.

Reglamento Conjunto ordenado de reglas y conceptos que se dan por una autoridad
competente para realizar la ejecucion de una ley o para el régimen interior
de una dependencia o corporacion.

Sentencia Resolucién de un juez o Tribunal Jurisdiccional que concluye con un juicio
0 un proceso legal.

Término Plazo de tiempo que se otorga para determinado acto legal.
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