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INTRODUCCION

El manual de organizacion del Departamento de Capacitacion y Desarrollo ha sido elaborado con el
propdsito fundamental de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura organica y
funciones en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del Departamento de Capacitacion y

Desarrollo en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en
sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de
competencia de las distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo para el personal de
nuevo ingreso.

Il. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEYES
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
e Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
e Ley General de Salud.
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
. Lic. Hugo Francisco Rosas ; ; Lic. Verénica Elena Rojas
Nombre: o vy Lic. Laura Anas/Qﬁn/?/i Cutires

Cargo-puesto:

Jefe del Pepa entq de
Capacitacion esarrglio

Subdirectora de Administracion y
Desarrollg’de Pggonal

Directora\l de Adminﬁh/actﬁ/-
rA

Firma:

N7,

//

)

Fecha:

i )

£\

e =

! 2016
P |

[t

/




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.0.3.1.3

SALUD_| . .
——-== | ",/ | Departamento de Capacitaciony REN: .
Desarrollo HOJA: 3
DE: 24

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016.

Ley de Planeacion.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley Federal del Trabajo.

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

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Lic. Hugo Francisco Rosas Lic. Verdnica Elena Rojas

Lic. Laura Arias Géme, oz
Cuevas, B a /ﬁ - Gutiérrez

Firma:

. Jefe del Departamento de Subdirectora de, Adnfinistracion y : .
Cargo-pueste: Capacitam;:&llo Desarrﬂ?&%%rsonal D|rect0{a de Adfn;éms '? ?n

Fecha:

L ]

¥5

S——

C%M 2016

7\
/



SALUD | i

CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.0.3.1.3

Departamento de Capacitacion y REV: 01
Desarrollo HOJA: 2
DE: 24

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2016.
D.O.F. 27-11-2015, sin reforma.

ESTATUTOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno del 09-06-2016.

MANUALES

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno en septiembre de 2012,

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-02-2016.

NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencion, diagnoéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiologica de cancer de mama.
D.O.F. 09-06-2011.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposiciéon de sangre humana y sus
componentes, con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion meédica del paciente
ambulatorio.

D.O.F. 16-08-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atencién médica.

D.O.F. 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacién de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico
para la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012
PLANES Y PROGRAMAS

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013

e Programa Sectorial de Salud 2013 2018.
D.O.F. 12-12-2013

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-08-2013

e Programa de Accién Especifico de Medicina de Alta Especialidad vigente.
e Programa de Accién Especifico de Investigacion en Salud vigente.

e Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014

¢ Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

¢ Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

e Programa Nacional de Poblacién 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.
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I.ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccion General

1.0.91.0.3

1.0.91.0.3.1

1.0.91.0.3.1.3

IV. ORGANIGRAMA

Direcciéon de Administracion

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

Direccion General
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Administraciéon
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, 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 comision para obtener
o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o 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 poblacion.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion 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.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actuan 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 atencion de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.
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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 compaferos de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién armoénica 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 evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccién.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, 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 condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon 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.

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 afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion 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 protecciéon 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, comision o funcion, convencidos en el compromiso
de ajustar su conducta para que impere en su desempefio 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.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
. Lic. Hugo Francisco Rosas . : £ Lic. Verdnica Elena Rojas
Nombre: Cuevast Lic. Laura Arias Gor‘ryi Cutishez
. Jefe del Départgmentp de Subdirectora de Admirfisjfacion y . v ’
Cargo-puoste: Capacita'ziegn esa\rfollo Desarrollo MI Dnector\a He Admw
Firma: 77 1’% ) i (
Fecha: /0 /] 7
\_/ /




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.0.3.1.3

SALUD _| e -
= Departamento de Capacitacion y e i
Desarrollo HOJA: 10
DE: 24

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 Codigo 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
funcion 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.

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 evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde el afio 1996, existen registros que en el Instituto Nacional de Cancerologia se conformé un
Programa de Deteccién de Necesidades y una Comisién Central Mixta de Capacitacion, dando
evidencia de las actividades del Departamento de Capacitacién y Desarrollo. En el mes de febrero del
afio 2000, la Titular Lic. Aurelia Patricia Coconi Garcia deja de ocupar el cargo como Jefa del
Departamento, tenia asignadas 2 plazas adscritas, 1 Profesional Ejecutivo de Servicios Especiales de
Unidad Hospitalaria y 1 Secretaria Ejecutiva.

Posteriormente es sustituida por el Lic. Angel Sosa Cava, quien ocupa el cargo hasta el 31 de marzo
del afio 2002, en esa fecha se contaba con el apoyo de 3 plazas, las 2 plazas antes descritas, y una
plaza adicional de Coordinador de Profesionistas y Dictaminacion.

A partir del 16 de abril de 2002 el C. Angel Cano Gonzalez es el responsable del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo, cargo que ocupd hasta enero de 2010, y es continuado por la Mtra.
Columba Acostaviquez Ortiz desde el mes de febrero del mismo afio hasta noviembre de 2010. El 16
de febrero de 2011, la Titularidad del Departamento de Capacitacién y Desarrollo es ocupado por el
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Lic. Hugo Francisco Rosas Cuevas quien inicia su gestion con el apoyo de 2 personas coordinando
los procesos de capacitacion y evaluacion del desempefio. En el afio 2012 se asigno al Departamento
un aula ubicada en el edificio de la chimenea y un aula en el Auditorio de Usos Mdultiples del Edificio
del Mural de las Instalaciones de Avenida San Fernando # 2, ambos en el area del predio.

En el afio 2015 se contaba con el apoyo de 7 integrantes, los cuales eran los responsables de atender
las Coordinaciones de “Reclutamiento y Seleccién de Personal’, “Capacitacion”, Evaluacion del
Desempefio y Clima Organizacional’, “Desarrollo Profesional”, “Servicio Social y Practicas
Profesionales” y “ Eventos y Festividades Institucionales”, se resalta que el area ha posicionado 6
lineas definidas de programa de capacitacion (Actualizacién Normativa, Calidad Orientada a la
Certificacion, Competencias Laborales, Formacién y Desarrollo, Mejoramiento de Clima
Organizacional y Estrés, Proteccion Civil), ademas de contar con procesos estables en reclutamiento y
seleccion de personal de nuevo ingreso, y aplicacion de evaluacion del desempefio del personal
operativo y de mando; asi como una evaluacion anual de climay cultura organizacional; se incrementd
el nimero de eventos y festividades institucionales de 10 existentes en 2011 a 19 durante todo el afio,
con todo ello se favorecido el ambiente organizacional.

En 2016, el Departamento de Capacitacién y Desarrollo deja de coordinar el proceso de Eventos y
Festividades Institucionales el cual se transfiere al Departamento de Relaciones Laborales, este
cambio permite al Departamento de Capacitacion y Desarrollo fortalecer su enfoque para atender el
desarrollo profesional y organizacional del Instituto. Se adiciona a las 6 lineas de capacitacion 1 mas
consistente en “competencias gerenciales”. Se actualiza la plantilla para quedar conformada por 3
personas en el proceso de Reclutamiento y Seleccion, 1 para el proceso de Evaluacion del
Desempefio y Clima organizacional, 1 para Servicio Social y Practicas Profesionales y 1 mas para el
proceso de Desarrollo Profesional, total 7 personas coordinadas. Se incrementa el numero de
Convenios de Servicio Social y Practicas Profesionales, lo que permitié el aumento de estudiantes de
nivel licenciatura y técnico.

VIl. MISION

Impartir cursos de capacitacion con instructores altamente calificados que contribuyan en la formacion
profesional y el desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes y valores del personal, que
impacten en el desempefio competente de las actividades que tienen asignadas y los objetivos
Institucionales, asi como organizar, implementar y supervisar los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, evaluacion del desempefio, clima organizacional, servicio social y practicas
profesionales, en apego a la normatividad establecida, que favorezcan el cumplimiento de las
estrategias, la Identidad, pertenencia e imagen institucional.

VIIl. VISION

Conformar un Centro de Formacién, con instalaciones, tecnologia, suministros adecuados y
facilitadores altamente calificados para la imparticiéon de los programas educativos y de capacitacion;
tener implementado un modelo de competencias que vincule los procesos de ingreso, evaluacion del
desempefio, capacitacion y desarrollo que fortalezcan los conocimientos, habilidades, actitudes y
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valores del personal, alineados a las necesidades de operacion y objetivos organizacionales, asi como
influir en la mejora continua del clima y cultura organizacional, que refuercen su identidad, integracion
y pertenencia con el instituto, sustentados en procesos de operacién estandarizados y automatizados.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Respeto
Responsabilidad
Liderazgo

Lealtad
Compromiso
Trabajo en equipo
Honestidad

X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

Jefe del Departamento
de Capacitacion y
Desarrollo

-

Coordinacién de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Coordinacion de
Capacitacion

“Desemperioy.Clima

Coordinacion de -
Evaluacion.del

- Organizacional; -

Coordinacion de
Desarrollo: Profesianal

Coordinacion de
Servicio Social y
Practicas Profesionales

Responsable del
Proceso de
Reclutamiento y
Seleccion

- Responsable del -

< Proceso de ) - p
“Reclutamiento'y : Estos pgesto tienen COdIng’ de suplencia y son
R Rt 0 “| necesarios para la operacién del Departamento
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Organizar y coordinar las acciones de capacitacion, formacion profesional y especializacion del
personal del Instituto para el fortalecimiento y desarrollo de sus conocimientos, habilidades, actitudes
y valores que favorezcan en el éptimo desempefio de las funciones que tienen encomendadas, asi
como organizar, implementar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccién de candidatos,
evaluacion del desempefio, clima organizacional, desarrollo profesional, servicio social y practicas
profesionales, en apego a la normatividad establecida, que favorezcan el cumplimiento de las
estrategias, la Identidad y pertenencia institucional.

FUNCIONES

1. Priorizar y planificar el Programa Anual de Capacitacion desde su disefio, operacion, difusion y
evaluacion para someterlo a su aprobacién; con base en el diagnéstico de necesidades,
estrategias Institucionales, objetivos de las areas, desempefio del personal, cambios de
tecnologia, areas de oportunidad y presupuesto asignado, a través de cursos, congresos,
diplomados, licenciaturas, especializaciones y posgrados, que contribuyan a la actualizacion,
desarrollo, formacion profesional y fortalecimiento al desempefio del personal del Instituto
Nacional de Cancerologia y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Evaluar y proponer las instancias de capacitacién a ser consideradas como proveedoras del
servicio de capacitacion, con base en el estudio de factibilidad que busque obtener las mejores
condiciones de calidad (contenido, experiencia y curriculo de instructores o empresas), costo y
beneficio, a fin de que se impartan los eventos con facilitadores calificados; y en apego a las
obligaciones contraidas y la normatividad establecida.

3. Revisar y aprobar becas de capacitacion a través de la Comision Central Mixta de Capacitacion
conforme las solicitudes recibidas de las diferentes areas usuarias, generando los comunicados
de autorizacién correspondientes, para que contribuyan a la actualizacién, desarrollo y
formacion profesional del personal del Instituto Nacional de Cancerologia (INCan).

4. Coordinar y supervisar la aplicacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio del personal
operativo y de mando, a través de la determinacion, aplicacion y evaluacion de metas entre
evaluado y evaluador, para que contribuyan a la medicién y valoracion cuantitativa y cualitativa
del rendimiento de los servidores publicos en sus puestos y de manera colectiva en el Instituto,
permitiendo identificar al personal que sera sujeto a reconocimientos de estimulos y/o
recompensas con base en la normatividad aplicable.
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5. Coordinar y supervisar la aplicaciéon de la encuesta de diagnéstico de clima y cultura
organizacional en las diferentes areas del Instituto, identificando factores y areas prioritarias de
atencién que permitan proponer planes y estrategias para mantener un ambiente laboral
favorable.

6. Proponer y supervisar estrategias para el reconocimiento del personal que incluyan la
participacion de las autoridades del Instituto, mediante la realizacién de eventos, ceremonias,
comunicados, buenas notas, apoyo a tesis, dictaminacién de cursos académicos, entre otras,
que refuercen comportamientos y conductas positivas que se encuentren alineadas con la
estrategia de la institucion y orientadas a incrementar la productividad.

7. Coordinar y Supervisar el procedimiento para reclutar y evaluar a candidatos de puestos
solicitados por las areas del Instituto Nacional de Cancerologia, a fin de realizar la contratacién
de candidatos que reunan las caracteristicas académicas y de experiencia, que cuenten con los
conocimientos, competencias, aptitudes y actitudes requeridas para ocupar las plazas vacantes
o de nueva creacidon de acuerdo con las especificaciones de los perfiles de puestos
establecidas en el Catalogo Sectorial de Puestos vigente y/o Descripcién de Puestos
Institucional autorizado y la normatividad aplicable.

8. Coordinar y Supervisar el procedimiento de incorporaciéon y asignacion de prestadores de
servicio y practicas profesionales en las diferentes areas del Instituto considerando la naturaleza
de las profesiones, con base en el registro de programas y convenios celebrados ante las
Instituciones Educativas, asi como extender la documentacion que acredite la prestacion del
servicio o practica profesional ante las instancias educativas correspondientes, a fin de permitir
que los estudiantes desarrollaran las habilidades que han adquirido durante su formacién
académica e inducirlos al ambito laboral en beneficio de la sociedad.

9. Promover el desarrollo del personal a través de la identificacion de habilidades, conocimientos y
competencias, que son necesarios mantener o desarrollar, formalizando planes individuales de
carrera del personal con desempefio destacado y planes de sucesién para puestos clave, con la
finalidad de que se impulse el talento humano del INCan alienado a las estrategias
organizacionales.

10.Participar en la elaboracién del programacion del presupuesto y programa de trabajo anual del
area, asi como la elaboracién de informes trimestrales y anuales que requieren las
Dependencias Globalizadores de los resultados obtenidos en materia de capacitacion, procesos
de reclutamiento y seleccién de personal, evaluacion del desempefio, reconocimiento al
personal, clima organizacional, desarrollo profesional, servicio social y practicas profesionales,
para la adecuada alineacién a los objetivos de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal y la Direccién General, y cumplir con los procesos de rendicion de cuentas.
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CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL|
PUESTO
CARACTERISTICA| =
OCUPACIONAL MCEARUCA

Jefatura de D¢

\'DATOS DE'IDENTIEICACION DEL PUESTO"

NOMBRE DE LA|
INSTITUCION|
RAMA DE CARGO Recursos humanos 2
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA ! TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS }
PUESTO DEL SUPERIOR i o
JERARQUICO Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal
UNIDAD s o 4
ADMINISTRATIVA| Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aportal
Ppara la consecucién de la misi6n y objeti Debe ser para el puesto, medible, realista y
con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

'Organizar y dinar las de itacién, formacién profesional y especializacion del personal del Instituto para el fortalecimiento y desarrolio
de sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores alineados a las i de op ion de las diferentes 4reas y estrategias institucionales,
que favorezcan en el éptimo d fio de las funci que tienen encomendadas, asi como organizar, implementar y supervisar los procesos de|

| leccién de did itacion, luacién del d desarrollo profesional, servicio social y practicas profesionales, en|
apego a la ivi b que 1 el i de objetivos, metas y estrategias institucionales, asi como la Identidad y|

pertenencia institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cadz funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

: Priorizar y planificar el Programa Anual de Capaciiacion desde s disaiic, coeracion dnfusbn y para asu ion; con base en el diagnéstico de necesidades,|
1 w:slralaglas lmnmda\abs objeuvos de las amas desarpeﬂc o= pama. ambios areas de opx i y asugnsda 2 través de cursos, congresos,|
Nz = i i i y imi del personal del Instituto}

Nacional de C: yel i debsobpm:s
Evaluar y proponer las i i itaci come del servicio de capacitacién, con base en el estudio de factibiidad que busque obtener las mejores|

2 oondlcxones de cahdad (oontemdo. costo y currlculo de instructores o amoreses), coslo y beneficio, a fin de que se Impartan los eventos con faciltadares calificados; y en apego-a-asi—

yla
3 Revtsar y apmbar becas de capacitacion a través de la Comisidn Centad m:cz de Capacitacion cm!orme las solicitudes recbidas de las diferentes dreas usuarias, generando los|
, para que a2 y i del personal del Instituto Nacicnal de Cancerologla (INCan).

4 Coordinar y supervisar la aplicacién del Sistema de Evakacion del Desernoeﬁo del personal opamwo y de mando, a través de la NNack ién de metas entre]
evaluado y evaluador, para que contribuyan a la medicion v y del i de los i pubiicos en sus puestos y de manera colectiva en el
Instituto, penmitiendo identificar al personal que serd sujeto a reconocimientos de estimulos ylo con base en la ividad aplicable.

5 Coordinar y Supervisar la aplicacién de la encuesta da. ASHee de cie v minwa izAck enlas dreas del Instituto, identificando factores y dreas prioritarias de atencion
que permian proponer planes y estralegias para mammener un ambeme @oora favoraoie,

" Proponer y super i am DemsToR. D sTmms I participacion de las auloridades del Instituto, mediante la realizacion de eventos, ceremonias,|
[ camunk:edos buenas nmas, apoyo a las&s dictamiracion de cursos acaeracSs, eale otras, que refuercen comportamientos y conductas positivas que se encuentren alineadas con lal
de la instil y F
Promover el desarrolio del personal 3 través de la & ion de x< que son mantener o
T planes Individuales de camera del personal con desermwiic destacat —=wes de sxesién para pues!os clave, con la finalidad de que se impulse el talente humano del INCan alianado a

las estrategias organizacionales.
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Coordinar y Supervisar el pr i de i y i6n de en puestos por las reas del Instituto Nacional de Cancerologia, a ﬁn de realizar Ia|
8 contratacion de candidatos que reunan las ¥ e 4= sccerenca, que cuenten con los i y di d para ocupar las plazas|

vacantes o de nueva creacion de acuerda con las escerSrmrzo= c= e nerlies de puestos establecidas en el Caldlogo Sectorlal de Puestos vigente y/o Descripcion de F 1

Il izada yla . i mabl

Coordinar y Supervisar ef to de i ion y ask 350 e pr de servicio y les en las areas del Instituto considerando la naturaleza de|
9 Ias profesiones, con base en el registro de p y * acte las i asi como extender ia i6n que acredite Ia i6n dsi servicio]

o practica pi 1 ante [as il i i coresnondientes. 2 - de permiir que los las que han durante su o ica e|

linducirios al ambito laborai, en beneficio de la sociedad.

Participar en la ion del pi i6n del p! y de trabajo anual de! 4rea, asl como la elaboracion de informes trimestrales y anuales que requieren las|
10 Dep i de los en mEEre om Ataci de y ion de id: del clima|

organizacional, reconocimiento al personal, desarrolio profesional, servicc social y practi i para fa ali i6n a los objeti de l2 ireccion de A

Desarrollo y la Direccién General, y cumplir con los procesas de rendicin de cuentas. i
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TIPO DE RELACION:

Explicar brevemente con que éreas o puestos tene relacion y ipara qué?.
Con todas las dreas internas del instituto para dar tramite a los di requeri; de itacién y de p icacién del

[ de del de imi clima I, pr a1 de servicio social o practicas
pr y de - con pi de i de én y y p
organizadoras de eventos, firmas de consuitoria en la materia, candidatos a puestos, asi como con instituciones de educacién piblicas Y privadas

para dar respuesta de calidad a los programas autorizados.

Elifa on donce S e wo-aionmacién que maneja el puesto

Caracterfstica de Ia

Inlormaclén-[u INFORMACION QUE SE RANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

" VIASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de autoridad especificos del puesto. ] [ Trabajo de alta especializacién. l
‘ Puestos subordinados. ] l ]
! Retos y complejidad en el desempeifio del puesto. I L I

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Actos de autoridad especificos de! puesio. Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién. Elaboracién de Gictamen de empresas o instancias sducativas capaciiadoras. Revisidn y apiobacidn dal
becas empo de capacitacion. Determinar ef personal sujeto a reconacimiento de entigliedad, estimulos y recompensas. Aprobacién de candidatos 3 contratar. Extender la documentacin que acredite
secvicio social o pracicas profesionales.

Puestos Siete coordi (1 Coordinador de C: 1 Coordinador de ion de! Dy y Clima Organizacional, 3 enla C do Y
Seleccion, 1 C de Desarrofio ional y 1 Coordinador de Servicio Social y Praciicas Profesionales).

[Retos y complejidad en ef desempsfio. Propuesta de acciones £ara fomerar un buen clima organizacionai en el Instituto. Evakuacion y propuesta de instancias de capacilacin a contratar. Identificacién|
de candidalos idoneos para puestos vacanies o de nueva creacior:. Regissn de Programas y Convenios para la realizacitn de Servicko Social o Précticas Disafo de Planes de
| Desarrolio.

Trabajo de alta Requiere

oc ensefanza y je de las organizaciones, gestion estratégica de la y desamrolio del talento,
. proceso dé iciones de bienes y servicios, y ‘ ¥ control de i de|
o social y pracicas

¥

conocimientos normalivos sobre sistemas de
de iento y seleccién y

e o
Debe declarar situacién patrimonia

NIVEL ACADEMICOI

LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE|
AVANCE:, TTULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para Ja acupacién del puesto.

L Educacién y Humanicades ‘ n Psicologia

I Relaciones Industriates

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Econdmicas m Administracion

|

] |

Educacién y Hemanidades ] F Pedagogia 1
! |

|

L
I
l
[ i I
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Lu_.__‘LL__._._d
sielnnininin

Caidlogos

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

_AREA GENERAL

[ Areapeexeerenca =~ 1]

Ciencia Polftica

Publica (C:
proceso de

sobre la inis i6n de ]

on de bienes y s

(C del Manual

Derechoy L

Ciencias Jurfdicas y Derecho

Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profes!
onal de Carrera

[ Educacién y Humaridades B B Pedagogia, Psicologia %
[ | L |
[ | I !
| | L ]
I _ l ]
I ] L i
l _ | g
[ ! | |
i | |
! | [ 1
[ [ ]
I | ! |
| ! L il
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REQUERIMIENTOS O/CONDICIONES ESPECIFICA!

—
En caso de que el puesto requiera

DISPONIBILIDAD PARA - = CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO ;[ HORARIO DIURNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

.de dominio
3| Experfo Conciencia institucional
2 Experto Catidad del trabajo
3 Experto Orientacion a resultados
4 Avanzado Comunicacién
5 Avanzado Compromiso

Selecciona las capacidades que]
[corresponderan a: { 2 A L
DESARROLLQADIMSTRATIVOLY, Nivel de dominio Nomaore de la Capacidad Profesional
Experto Liderazgo operacional
Experto Ptaneacién y organizacion
Experto Desarrolio del equipo
Avanzado Iniciativa
Avanzado Negociacion
=XISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE Dex. PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, B
{ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

rEste Departamento influye como &rea sustantiva para apoyo en el plimi de k:s jeth tratégi institucionales al participar en la
coordinacion del blecimiento de metas del d for S G Xy iali; del personal, la seleccién del personal
idoneo de nuevo ingreso en Wi como la presentacién de Propuesizsueacuonesde meyora que impacten en el clima organizacional.

NOMBREYEIRWT - - i

FECHA DE APROBACION

septiembre 2016 ¥

dia/mes/afio.
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XIll. PLANTILLA
PLANTILLA ACTUAL
: TURNO TURNO
PUESTQ ST EOLRE MATUTINO | VESPERTINO
Jefe del Departamento
de Capacitacién y Jefe de Departamento A.M “A” 1 No aplica
Desarrollo
Coordinador de Area Soporte Administrativo “C” 1 No aplica
. ; Coordinador Paramédico en }
Coordinador de Area Riga Nsfrativa A 1 No aplica
Pspélogg apoyo en Apoyo Administrativo en Salud 1 No aplica
Coordinacién de Ingreso A7
Coordinador de Area Apeya Admmlit;atlvo en Salid 4 No aplica
PLANTILLA IDEAL
‘ TURNO TURNO
PUESTE Lol el MATUTINO | VESPERTINO
Jefe del Departamento
de Capacitacion y Jefe de Departamento A.M “A” 1 No aplica
Desarrollo
Coordinadores de Area Soporte Administrativo C 6 1
Auxiliares de las Apoyo Administrativo en Salud 3 1
Coordinaciones AB
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XIV. GLOSARIO

Acciones de

capacitacion:

Capacitacion:

Climay cultura
organizacional:

Comisiones:

Competencia:

Comportamiento:

Conocimiento:

Evaluacion del

Las que permiten inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el
desemperio de los servidores publicos y, cuando corresponda, contribuir
a la certificaciéon de capacidades o competencias.

Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y
actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto
y su desarrollo profesional y, cuando corresponda, para contribuir a la
certificacion de capacidades o competencias.

Conjunto de factores que afectan positiva o negativamente el
desempefio, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de
la Institucién y son resultado de las relaciones internas, actitudes,
percepciones y conductas de los servidores publicos, retroalimentadas
por las motivaciones personales, las practicas al interior de la
organizacion, el tipo de liderazgo, la evaluacion y el reconocimiento de
resultados.

(Comisién Central Mixta de Capacitacion, Comision Mixta de Vestuario y
Equipo y Comision Mixta de Convivencia Infantil): La integracién de las
Comisiones estan conformado en forma bipartita con la participaciéon de
los funcionarios del Instituto Nacional de Cancerologia y representantes
sindicales que para tal efecto se establezcan en sus reglamentos
correspondientes, que coadyuvan en lograr el mejor desarrollo de las
actividades de éstas en el campo de su competencia y de conformidad
con las normas vigentes.

Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores
del servidor publico, necesarios para un adecuado desempefio en un
contexto especifico, y que pueden ser objeto de evaluacion y de
certificacion.

observables

Acciones, actos, conductas y/o movimientos y/o

registrables realizados por una persona.

Informaciéon que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza
y/o evalla sobre un tema, area del saber, disciplina o actividad.

Conjunto de procedimientos para establecer la metodologia y definir los

desempeio: mecanismos de medicion y valoracion cuantitativa y cualitativa del
rendimiento de los servidores publicos en su puesto y de manera
colectiva en la Institucion, que opera a través de un grupo de
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indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion
determinado.

Evaluado: Servidor publico cuyo desempefio laboral es observado, analizado,
valorado y calificado en términos de lo dispuesto en las presentes
disposiciones.

Evaluador: Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar

Evidencias de
desempeiio:

Habilidad:

Instancia capacitadora:

y calificar el desempefio laboral del evaluado. Pueden ser: el superior
jerarquico o supervisor directo, compafieros del mismo rango o
subordinado de un servidor publico evaluado, el propio servidor publico
evaluado o personas a las que éste atiende o presta servicios de
manera directa.

Manifestaciones observables de los conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes del servidor publico que muestran un resultado en
forma eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo
con los parametros determinados para el efecto. Se obtienen a través de
la observacion directa de comportamientos, productos, bienes, servicios
o cumplimiento de metas, ayudada con guias de observacion, lista de
verificacion, encuestas u otros elementos que muestren los resultados
obtenidos.

Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental o
social.

Persona fisica o moral, institucién educativa, institucién publica,
institucion privada, centro de investigacion y organismo publico o
privado que imparten acciones de capacitacion y que cuenta, cuando asi
corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel nacional o su
equivalente a nivel internacional.

Supervisor: Servidor publico que lleva a cabo la inspeccion o seguimiento directo del
trabajo y del desempefio realizado por otro, sin ser formalmente su
superior jerarquico.
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