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1. Fundamento legal

El Instituto Nacional de Cancerologia es un Organismo Descentralizado de la Administracién Publica
Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, el cual se encuentra regulado por la Ley de
Institutos Nacionales de Salud y tiene por objeto coadyuvar a la consolidacién y funcionamiento del
Sistema Nacional de Salud, contribuyendo al cumplimiento del derecho a la salud en materia de atencién
médica, diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento en la especialidad de neoplasias. Es,
ademas, un centro de referencia y érgano rector del cancer en México, desempefiandose como centro
de ensefianza médica e investigacion en la materia.

Actualmente el cancer es uno de los mayores retos en salud publica. Los tumores malignos se han
posicionado como primeras causas de mortalidad desde hace varias décadas. Los estados del norte,
asi como la Ciudad de México son los que més se han visto aquejados por las neoplasias con tasas de
mortalidad superiores a 75 por 100,000 habitantes. Las proyecciones de mortalidad muestran que, de
las diez principales causas de muerte por cancer, cancer de mama, prostata e higado aumentan
constantemente cada afio llegando a tasas de mas de cinco muertes por cada 100 mil personas;
especificamente cancer de mama superara 11 casos por 100 mil. Las proyecciones ponen de manifiesto
el creciente problema relacionado a la mortalidad por céncer, lo que implica un gran desafio para los
sectores sociales, econdémicos y de salud, quienes deberan implementar medidas para enfrentar este
reto. (Fuente: Epidemiologia del cancer en México: carga global y proyecciones 2000-2020. Nancy Reynoso-Noverdn y Juan Alejandro Torres-
Dominguez, Unidad de Epidemiologia, Instituto Nacional de Cancerologl'a)

Tan solo para 2015 se calcula que provocé 8.8 millones de defunciones en cinco tipos de cancer que
se identifican como los responsables del mayor nimero de fallecimientos: cancer pulmonar (1,69
millones de muertes), cancer hepatico (788 000 defunciones), cancer colorrectal (774 000 muertes),
cancer gastrico (754 000 defunciones) y de mama (571 000 muertes) lo que lo hace la principal causa
de muerte a nivel global. En 2018 el INEGI reportd que en México durante el periodo de 2011 a 2016,
los cinco principales tipos de cancer que sobresalen como causa de mortalidad en la poblacion de 30 a
59 afios son: los tumores malignos de los drganos digestivos, el cadncer de 6rganos genitales femeninos,
el tumor maligno de mama, el de érganos hematopoyéticos y los tumores malignos de los érganos
respiratorios e intratoracicos. (Fuente: Estadisticas a propésito del dia mundial contra el cancer. INEGI, 2 de febrero de 201 8)

Para 2021, el INEGI reporté que, en México, entre enero y agosto de 2020 se registraron 683 823
defunciones, de las cuales 9% se deben a tumores malignos (60 421). Un afio antes, en 2019, se
registraron 747 784 defunciones, de las cuales 12% se deben a tumores malignos (88 683). (Fuente:
Estadisticas a propésito del dia mundial contra el cancer. INEGI, 2 de febrero de 2021)

Estas estadisticas muestran la necesidad de atencion de los servicios hospitalarios y de investigacion
en la lucha contra esta enfermedad por lo que de manera histdrica el Instituto Nacional de Cancerologia
ha utilizado la modalidad de contrataciones por servicios eventuales para la atenciéon de éareas
prioritarias a efecto de atender las necesidades de atencién medica hospitalaria y ambulatoria.

Asimismo, en el afio 2014, el Instituto Nacional de Cancerologia (INCan), logré el crecimiento en su
infraestructura fisica con la construccién y equipamiento de la Nueva Torre de Hospitalizacion, misma
que requeria para su funcionamiento al 100 % de su capacidad, la creacion de 444 plazas que serian
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destinadas a personal de la rama médica y de enfermeria, asi como a la rama paramédica y afin
administrativa, sin embargo, el INCan, recibié recursos Unicamente para 209 plazas, quedando
pendientes 235 plazas.

Los nuevos espacios en la Nueva Torre de Hospitalizacidén, permitieron la redistribucion y la
implementacion de nuevas areas de atencidon especializada Unicas en el pais, entre las que se
encuentran el area de Medicina Nuclear con un ciclotrén; ademas el area de Radioterapia que cuenta
con un acelerador trubeam de Ultima generaciéon que permite otorgar tratamientos médicos de alta
especialidad; la Clinica del Dolor, y Cuidados Paliativos, especialidades nuevas donde se atiende a los
pacientes en su ultima fase de tratamiento, otorgandoles calidad de vida que se merecen; la Clinica de
Céncer Familiar Gnica en el pais en la cual se atienden pacientes de manera temprana antes de que
desarrollen cancer.

Por ende, para dar cobertura a todos los servicios que han sido desarrollados y ampliados en este
crecimiento del 131.9% de superficie y de la generacién de programas asistenciales y de investigacion
para el diagndstico oportuno de los principales tumores malignos, de mantener la operacion de todas
las areas de la Nueva Torre Médica y, continuar con el liderazgo y Rectoria del control del cancer en
México, el INCan considera indispensable a los prestadores de servicios eventuales.

Aunado a esto, lo establecido en el ACUERDO por el que se declara como emergencia sanitaria por
causa de fuerza mayor, a la epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19),
publicado en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 30 de marzo de 2020, lo que originé que el
INCan habilitara un espacio para la atenciéon de COVID, aunado a esto el confinamiento de mas de 200
trabajadores desde el pasado mes de marzo de 2020, por considerarse grupo vulnerable conforme a lo
establecido en los “Criterios para las poblaciones en situacién de vulnerabilidad que pueden desarrollar
una complicacién o morir por COVID-19 en la reapertura de actividades econdémicas en los centros de
trabajo”, por lo que se hizo necesaria la contratacién de personal adicional, que hiciera frente a este
padecimiento y que cubriera actividades prioritarias del personal confinado (médicos, enfermeras,
lavanderos, afanadores, técnicos laboratoristas, ingenieros biomédicos, etc), contrataciones que de
nueva cuenta se realizaron en la modalidad de contrataciones eventuales, a las que se les denomina
“Personal de Servicios Eventuales”, cuyos fondos presupuestales provienen de la partida 13404
“Compensaciones por servicios eventuales”, a la cual de origen se le destinan recursos a través del
Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada Ejercicio Fiscal, que resultan insuficientes para cubrir
la totalidad de las erogaciones de dicha partida, por lo que durante el Ejercicio Fiscal correspondiente,
se realizan adecuaciones y ampliaciones presupuestales, conforme a la disponibilidad que tenga el
INCan o la Secretaria de Salud.

Ahora bien, el Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que
toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente (til, asimismo en su articulo 5° se establece
que, a ninguna persona podra impedirse que se dedique a la profesidn, industria, comercio o trabajo
que le acomode, siendo licitos; asi también que el contrato de trabajo sélo obligara a prestar el servicio
convenido por el tiempo que fije la ley, sin poder exceder de un afio en perjuicio del trabajador, y no
podra extenderse, en ningln caso, a la renuncia, pérdida o menoscabo de cualquiera de los derechos
politicos o civiles.
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La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 20, dispone que, se entiende por relacion de trabajo,
cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacién de un trabajo personal subordinado a una
persona, mediante el pago de un salario. Y por Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su
forma o denominacion, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un salario.

Esta misma Ley en su articulo 3, sefiala. El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo
de comercio. No podran establecerse condiciones que impliquen discriminacién entre los trabajadores
por motivo de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de
salud, religidn, condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otro que
atente contra la dignidad humana.

Articulo 35. Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado, por temporada o por
tiempo indeterminado y en su caso podré estar sujeto a prueba o a capacitacion inicial. A falta de
estipulaciones expresas, la relacion sera por tiempo indeterminado.

Por lo anterior, de conformidad con el Articulo 42, fraccién XIX del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Cancerologia, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PERSONAL DE SERVICIOS EVENTUALES

Capitulo |
Disposiciones Generales

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases y criterios para la planeacion,
contratacién, operacion y control del personal de servicios eventuales.

2. Tiene como principio determinar la relacién entre las personas contratadas y el Instituto Nacional de
Cancerologia, con el propdsito de proteger los intereses y la integridad de ambas partes y fomentar
un ambiente de armonia.

3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
3.1. Instituto: Instituto Nacional de Cancerologia.

3.2. Areas requirentes: Las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos, asi como el Organo
Interno de Control en el Instituto Nacional de Cancerologia, que requieran personal de servicios
eventuales para el logro de los objetivos institucionales.

3.3. Competencia o Capacidad Profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes,
aptitudes o valores necesarios para un adecuado desempefio en un contexto especifico.

3.4. Personal de servicios eventuales: Personal contratado para desempefiar actividades
temporales por obra o tiempo determinado.

3.5. Formato de Requisicion de Servicios Eventuales: Contrato Individual de Trabajo
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4. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos, seran aplicables a:

4.1.

4.2.

43.

4.4.

4.5.

Personal que se contrate de manera temporal cuyas percepciones se paguen bajo la partida
de gasto 13404 “Compensaciones por servicios eventuales” del Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Federal.

Las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos del Instituto Nacional de Cancerologia que
requieran de personal de servicios eventuales, con el objetivo de continuar brindando servicios
de calidad ante el incremento de la capacidad instalada del Instituto, respecto al total de
consultas, casos nuevos y camas.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas como area superior responsable de coordinar,
evaluar y autorizar la gestion de los tramites relativos a la contratacién, remuneracion,
capacitacion y desarrollo del personal, a fin de cumplir con las condiciones contractuales y la
normatividad aplicable, asi como para contar con personal altamente capacitado.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal como area responsable de
seleccionar y coordinar el tramite de contratacion del personal de nuevo ingreso que requiera
el Instituto, asi como controlar, a través del Departamento de Empleo, la emision y elaboracion
de los formatos de contratacién de los prestadores de servicios eventuales, y/o cualquier otro
tipo de movimiento de personal de conformidad con la normatividad aplicable.

Los Departamentos de Empleo y Relaciones Laborales como éareas responsables del
seguimiento, vigilancia y control del personal contratado y reportar cualquier anomalia.

Capitulo I
Lineamientos Generales de Operaciéon

5. Como politicas generales de operacion se debe considerar:
5.1. La contratacion de personal de servicios eventuales se define como aquella a través de la cual
se prestan servicios por obra, por tiempo determinado o por temporada, de acuerdo a la
necesidad especifica del area o servicio requirente.
5.2. La contrataciéon de personal de servicios eventuales no excluye el cumplimiento del perfil del

codigo a ocupar, asi como la gestion del ingreso con base en competencias y capacidades

profesionales, para lo cual podran valerse, entre otros, de examenes de conocimientos

generales y especificos; de la demostraciéon de habilidades caracteristicas o tipicas sobre

determinados instrumentos, equipos, idiomas, software, asi como la realizacién de entrevistas,

en las cuales participe el servidor publico al que, en su caso, estaria subordinado el candidato.
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5.3. La seleccién y contratacion se efectuara en igualdad de oportunidades, sin discriminacién por
edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicién econdmica, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o
filiacion politica, estado civil, situacién familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro
motivo que atente contra la dignidad humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni
proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades de las personas.

5.4. Previo al ingreso del(a) candidato(a), el Instituto consultara los registros publicos en materia de

profesiones y/o de servidores pUblicos sancionados y podra verificar cualquier otra informacion

gue estime necesaria.

Capitulo I
De la Planeacién

6.

10.

La contratacién de personal por servicio eventuales tiene como objetivo coadyuvar en la prestacion
de servicios publicos indispensables para la ciudadania, para asegurar la continuacion de la
operacion cotidiana de este Instituto y garantizar el correcto cumplimiento de atribuciones,
programas Yy objetivos institucionales.

El ejercicio presupuestal se efectuara en la partida 13404 “Compensaciones por servicios
eventuales”.

El recurso presupuestal necesario para el ejercicio del gasto provendra del presupuesto autorizado
y las modificaciones al mismo (incremento liquido a la partida o en su caso adecuaciones
presupuestales), asi como de ahorros presupuestales en las partidas de gasto de servicios
personales.

El nimero de contratos a establecer durante cada ejercicio fiscal lo determinara la Direccion de
Administracién y Finanzas con base en las necesidades histéricas de las areas requirentes y de
acuerdo a las estimaciones de recurso con que se estime contar.

La temporalidad de las contrataciones de personal de servicios eventuales sera establecida en
concordancia con las modificaciones al presupuesto y a las estimaciones de ahorro, vigilando que
se destinen hacia las dreas con mayor necesidad, conforme a las solicitudes de cada titular de area
requirente.
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Capitulo IV
Del Ingreso

11.

12.

Los servidores publicos titulares de las Areas requirentes que soliciten la contratacion de personal
eventual, seran los responsables de determinar técnicamente a la persona idénea a contratar, por
lo que deberan de realizar la solicitud mediante oficio de requisicién de personal de servicios
eventuales, en el que se indique el nombre del aspirante, periodo de contratacion, jornada y horario
propuesto, actividades genéricas que realizara durante el periodo de contratacién, problematica a
atender y la certificacion de que la persona propuesta fue entrevistada y cuenta con las capacidades
y aptitudes necesarias para desempefiar las funciones encomendadas. :

La persona propuesta debera cubrir los siguientes requisitos para la contratacién de personal
eventual:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Cumplir con los requisitos del perfil de puesto de acuerdo al Catalogo Sectorial de Puestos de
la Secretaria de Salud o en su caso, el perfil de puesto que se encuentre vigente al momento
de la contratacion.

Entregar los documentos que certifiquen los datos generales de identificacién y domicilio, nivel
de escolaridad o académico y comprobantes de experiencia acordes a las funciones a
desempeniar.

Acreditar las evaluaciones y /o entrevistas que se tengan instrumentadas en el Instituto para la
seleccion de aspirantes, salvo determinacion en contrario de autoridad competente.

Entregar la documentacién complementaria que le sea requerida para la integracién del
expediente de personal.

Manifestar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no desempefiando otro empleo,
cargo, o comisién, o si estd prestando servicios profesionales por honorarios dentro de
cualquier dependencia o entidad. En caso afirmativo, y de ser procedente debera tramitar la
autorizacién de compatibilidad de empleos, en los términos de las disposiciones generales que
al efecto emita la Funcién Publica.

13. La vigencia de la contratacién por servicios eventuales se establecera en el “Formato de Requisicién
de Servicios Eventuales” correspondiente, la cual debera estar justificada por el area requirente.

14. La persona propuesta debera manifestar, mediante el “Formato de Requisicion de Servicios
Eventuales”, el pleno conocimiento y aceptacion de los términos de su contratacion, el cual tendra
caracter vinculante para ambas partes durante el periodo de contratacion.
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Capitulo V

Del Control

15. El ingreso al Instituto sera conforme al Calendario de recepcion y afectacion de movimientos de la

16.

17.

18.

Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo de Personal que se encuentre vigente.

El personal contratado debera presentar la Declaracion Patrimonial y de Intereses conforme a lo
estipulado en la normativa vigente, observando los plazos establecidos para su realizacién, salvo
determinacion en contrario de autoridad competente.

El personal contratado debera acudir a realizar el tramite de elaboracion de identificacion
institucional y registros biométricos necesarios para el control de asistencia y acceso al comedor
del Instituto.

La Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal establecera los mecanismos para el
control de asistencia del personal contratado quienes registraran la entrada y salida de su prestacion
de servicio conforme al horario establecido.

CAPITULO VI ]
Responsabilidades de las Areas requirentes

19.

Los Titulares de las areas requirentes tendran las siguientes responsabilidades:

19.1. Entrevistar y determinar que la persona a contratar asumird las funciones que correspondan al
cadigo propuesto y que esta en condiciones de atender o resolver los asuntos inherentes al
mismo.

19.2. Solicitar por escrito a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la evaluacion
y contratacion de las personas propuestas manifestando el resultado de la entrevista previa
indicada en el numeral 19.1.

CAPITULO VI
Responsabilidades de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

20.

Para el cumplimiento de los objetivos encomendados, la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través de los Departamentos de Empleo, Relaciones Laborales y
Capacitacion y Desarrollo, tendra las siguientes responsabilidades:

20.1.  Atender las solicitudes de las Areas requirentes, con base en la planeacion establecida.
20.2. Realizar las consultas y verificaciones en los registros publicos en materia de profesiones
y/o de servidores publicos sancionados y cualquier otra informacién que estime necesaria.
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20.3.

psicométrica, de ser el caso.

20.4.

verificaciones y evaluaciones realizadas a las personas propuestas.

20.5.

remuneraciones.

20.6.
20.7.

CAPITULO VI

Integrar y resguardar el expediente de personal.

Informar al personal contratado el contenido de los presentes Lineamientos

Derechos, obligaciones y prohibiciones del personal de servicios eventuales

21. Derechos:
21.1.
21.2.
21.3.
21.4.

Recibir un trato digno y profesional.

Recibir remuneracién como retribucién por su servicio eventual.

laborado durante el afio.

21.5.
21.6.

Servicios Eventuales correspondiente.

22. Obligaciones:

Recibir alimentos en los términos de las disposiciones del Instituto.

Efectuar la validacién documental acorde al perfil de puesto vigente y realizar la evaluacion
Informar con oportunidad a las areas requirentes los resultados de las consultas,

Registrar oportunamente en el Sistema de Némina, los movimientos para el pago de las

Recibir una compensacién adicional anual como gratificacién proporcional al tiempo

Recibir credencial que lo acredite como personal de servicios eventuales en el Instituto.

Tendran como dias de descanso los establecidos en el Formato de Requisicién de

22.1. Asistir puntualmente en los dias y horario establecido y registrar su asistencia y salida

diariamente.

22.2. Portar de manera visible su credencial dentro del Instituto y, de ser el caso, reportar su extravio
y realizar los tramites inherentes para su reposicion.

22.3. Desempefiar las actividades encomendadas en el ambito de la legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad e integridad, para cumplimiento de los
objetivos acordados, en el contrato que para tal efecto se firme.
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22.4. Tratar en todo momento con cortesia y diligencia a los usuarios de los servicios que brinda el
Instituto.

22.5. Cuidar y conservar en buen estado el mobiliario, maquinaria, instrumentos y materiales que
se le proporcionen para el desempefio de sus actividades.

22.6. Obedecer las ordenes e instrucciones que reciban en asuntos propios del servicio y de
acuerdo a las actividades que desempena.

22.7. Conducirse con rectitud sin pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o
a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion.

22.8. Presentar en tiempo y forma las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en los
términos establecidos por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

22.9. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de sus

labores tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos, guardando confidencialidad sobre la
informacién a la que tenga acceso.

22.10.Conducirse con honestidad y honradez acatando las normas y politicas establecidas en el

Caodigo de Conducta del INCAN.

22.11.Concluido el periodo de contratacion, hacer entrega de los expedientes, documentos, fondos,

valores, instrumentos, materiales e informacidon cuya administracion o guarda este a su
cuidado.

23. Queda prohibido:

23.1.
23.2.

23.3.
23.4.

23.5.

Realizar dentro del horario de labores, actividades ajenas a las encomendadas.

Suspender o desatender su trabajo injustificadamente, aun cuando permanezca en su sitio, asi
como distraerse o provocar distraccion en sus compafieros con actos que no tengan relacion
con las actividades encomendadas.

Modificar su actividades, jornada u horario laboral sin la autorizacién del area requirente.

Solicitar o recibir gratificaciones u obsequios para la gestion o tramite de asuntos oficiales de
su competencia, aun fuera de su jornada y horario de prestacion de servicios eventuales.

Organizar, hacer colectas, rifas o llevar a cabo operaciones de compraventa de cualquier tipo
de articulos con fines lucrativqgs, asi como prestar dinero habitualmente, con o sin intereses,
dentro de su jornada y horario de prestacion de servicios eventuales

EONTROL DE EMISION

}
Blabbro:

Elaboré: Elaboré: Reviso: Autorizé:
. C.P. Juan Carlos Ortega Lcd rade Cam:§ Lic. Salvador Trejo Lcda. Monica lea Lcda. Veronica E.
Nombre: Cisneros utierreg Campa . Sanchez Maguel Rojas Gutiérrez
Jefe del Depar‘ta@ Jefa de : de to Directora de

Cargo-puesto:

de Empleo

Firma:

5 |
= ol <l
P

orales

Jefe depDepa
de i

Subdirgcto
mlnlErﬂ%IﬁXX

dministracion y
\Finan

[

Fecha:

e

Agosto /;021 /

2

D)
b

7

/x\\‘

7




Lineamientos operativos del personal
de servicios eventuales REV: 01
2 SALUD Subdirecciéon de Administracion y
as srenmmmapea Desarrollo de Personal
HOJA: 11
DE: 11

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

Marcar tarjetas o firmar listas de control de asistencia de otros trabajadores o prestadores de
servicios eventuales con el propésito de encubrir retardos o faltas; asi como permitir que su
asistencia sea registrada por otra persona no autorizada para ese efecto.

Hacerse acompaiiar durante la jornada laboral de personas externas o incluso menores de
edad al area de trabajo, salvo que se justifique la necesidad de tener un acompafiante y reciba
autorizacion expresa de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Sustraer mobiliario, herramientas, material, medicamentos o cualquier otro insumo, inherente
a su trabajo.

En general, asumir o realizar cualquier conducta que contravenga las disposiciones del Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos o el Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de
Cancerologia.

CAPITULO VIII
De las excepciones

24. Todo lo no previsto en los presentes lineamientos sera resuelto por la Direcciéon de Administracion
y Finanzas, previo acuerdo con el area requirente.
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