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INTRODUCCION

El manual de organizacién de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal ha sido
elaborado con el propdsito fundamental de ofrecer informacién sobre antecedentes, base legal,
estructura organica y funciones en su conjunto.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados de la Subdireccién de Administracion y

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

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripcién de puestos de la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de
competencia y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

II. MARCO JURIDICO

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, se encuentra sustentada en el siguiente
marco juridico-normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General de Salud.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal del Trabajo.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 7
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Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
ACUERDOS Y DECRETOS
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal. Vigente.
DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Condiciones Generales de Trabajo 2016-2019 y sus reglamentos:
— Reglamento de Becas.

— Reglamento de Asistencia.
—  Reglamento de Capacitacion.
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Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Reglamento de Escalafén.
Reglamento de Productividad.
Reglamento de Seguridad e Higiene
Reglamento de Vestuario y Equipo

Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos, Organizacién y Manual

del Se

rvicio Profesional de Carrera.

Manual para Prevenir Riesgos y Otorgamiento de Derechos Adicionales.

PLANES

Plan Nacional de Desarrollo.

lll. ESTRUCTURA ORGANICA REGISTRADA

1.0.91 Direccion General.

1.0.91.0.3 Direccién de Administracion.

1.0.91.0.3.1.  Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de Personal.

IV. ORGANIGRAMA REGISTRADO

I Direccion General

1 Direcci6n de
Administraciéon

Subdireccion de
l” Administracion y
Desarrollo de Personal

/
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V. PRINCIPIOS QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los profesionales que se desarrollan en la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
deberan observar en el desempefio de sus funciones, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia,
economia, transparencia, competencia por mérito y equidad, que rigen al servicio publico.

Para la efectiva aplicacién de dichos principios, observaran las siguientes directrices:

>

>

Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demés disposiciones juridicas les atribuyen a
su empleo o cargo, por lo que deberan conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio
de sus funciones, facultades y atribuciones;

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo o cargo para obtener o pretender obtener algun
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;

Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;

Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o preferencias
a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses o prejuicios indebidos
afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva;

Actuar 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;

Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados;

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la Constitucion;

Corresponder a la confianza que se les ha conferido; tendran una vocacién absoluta de servicio
a la sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general;

Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempenfo responsable
y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Instituto o Estado

mexicano.
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS .
Los datos respecto a la fecha en que inicia sus funciones la unidad encargada de la Administracion y
Desarrollo de Personal, son inexactos; sin embargo, sabemos que tenia como actividad sustantiva la
recepcion y canalizacion de documentos; era un drgano exclusivamente tramitador, sin facultad de
decision. Por este motivo, su evolucién no sigue el ritmo que tuvieron otras areas de la Institucion.

El 25 de noviembre de 1946, bajo el régimen del Presidente General Manuel Avila Camacho, por

Decreto Presidencial, nacio el Instituto Nacional de Cancerologia, a través de los 67 arios de existencia,

la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, ha venido transformandose, toda vez que

en sus inicios se consideraba como una Subdelegacion de Personal, posteriormente al crearse coma :
organismo descentralizado, toma el nombre de Division de Administraciéon y Desarrollo de Personal,.

para posteriormente adquirir la denominacion que actualmente ostenta, siendo la responsable de vigilar

el cumplimiento de los objetivos en materia de administracion de Recursos Humanos y sus metas

institucionales, con observancia de la normatividad, desempefio eficiente; ademas de considerar el

estricto apego a politicas, programas, presupuestos y procedimientos respectivos.

A partir del afio 2003, se han reforzado las actividades de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, con el propdsito de alcanzar mayor efectividad de gestién, dirigiendo sus acciones a facilitar
el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, con un claro sentido de eficacia, eficiencia y
calidad, estableciendo compromisos compartidos en beneficio de los pacientes, sin afectar los derechos
de los trabajadores. Esto, a través de acciones que contribuyan a la sensibilizacion del personal, con el
fin de lograr la aceptacién y hacer propias las acciones de reorganizacion de las actividades en las
diferentes areas, logrando asi eficientar los procesos de trabajo, para alcanzar los objetivos planteados
de mayor productividad con los recursos existentes. :

Algunos de los titulares de la Subdireccién a lo largo de su creacion y desarrollo son:
C. Edmundo Pérez Gonzaélez.

Lic. Jesus Vallarta Facio.

Lic. Alejandro Galvez.

Lic. José Cobos Gonzélez.

Lic. José Luis Carrasco y Marquez.
Lic. Araceli Carranza Conteras.

Lic. Raul Pastor Mestré.

Lic. Raul Javier Leyva Lozano.

Lic. Efrain Gomez Lépez.

Lic. Lorenzo Fausto Jiménez Martinez.
Lic. Irma Patricia Merodio Bassan.
Mtra. Columba Acostaviques Ortiz.

A partir del 16 de marzo de 2012, la Lic. Laura Arias Gémez es designada como Subdirectora de
Administracién y Desarrollo de Personal. Durante su gestion, se impulsé el fortalecimiento de controles
y la generacién de mejoras en los diferentes procesos que se coordinan dentro del area, logrando entre:
otros aspectos lo siguientes result?\dos: un adecuado manejo del presupuesto de servicios personales

\ CONTROL DE EMISION

A
_Elabdro: [\ Reviso: Autoriz?”
Nombre: Lic. Monica Liz agd‘ )

\
WM Lic. Verdnica Elena Rojas Gutiérrez | Dr. A. Abela dtyfé;eses Garcia

! Subdirapdtota ¢4 racio ‘ - - ;
Cargo-puesto: D&&V\élﬁ: <dnal -1\1 Directora fje Adminjs Dlriﬁ{or General
Firma: /

il X
Fecha: 2~ =\ </ Judio 2019 /
/ \ 3




x CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M_0|31_0_9|_0_3_1

REV: 01
SALUD Subdireccion de Administraciéon y
Desarrollo de Personal HOJA: 7
DE: 16

capitulo 1000; generacién de mejores oportunidades para los trabajadores derivado de movimientos de
escalafon, programa de profesionalizacion y programa de estimulo para jubilaciones; disminucién de
observaciones por instancias fiscalizadoras, operacién permanente de las comisiones mixtas y en apego
a la normatividad aplicable; activacién de los procesos de reclutamiento y seleccidon de personal y
evaluacion del desempefio de mandos; actualizacion de los expedientes de personal; fortalecimiento de
los programas de servicio social y practicas profesionales; fomento de la integracion del personal, a
través del incremento de eventos y festividades institucionales, asi como la conservacion de un
adecuado ambiente laboral, mediante el fomento de una relacién de respeto y cordialidad con la
representacion sindical, todo lo anterior favoreciendo de manera importante del clima y cultura
organizacional. '

El 31 de octubre del 2017, asumen el cargo la Lic. Liliana Pérez Orihuela hasta el 15 de abril del 2019.
Durante su gestién, se obtuvo como logro que el personal de base y confianza portara el uniforme y
gafete proporcionado por la Institucion; conciliaciones con la representacion sindical manteniendo una
relacion sana entre ambas partes; la aplicacién de sanciones en caso de incumplimiento de las
disposiciones laborales; disminucién del ausentismo del personal con la realizacién de recorridos en los
turnos matutino, vespertino, nocturno, velada, sabados, domingos y dias festivos, asi como de la venta
de articulos dentro del Instituto; la presentacion de incidencias dentro del establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo; el pago de prestaciones en tiempo y forma; y el cumplimiento del cien por ciento
de practicas de transformacion de clima y cultura organizacional, entre los mas sobresalientes.

Finalmente, a partir del 1 de junio del presente, la Lic. Monica Lizardi Maguey es designada como
Subdirectora de Administracion y Desarrollo de Personal por parte del Organo de Gobierno del Instituto.

VII. MISION

Eficientar y optimizar la administracion del personal del Instituto, a través de la implementacién de
controles de calidad y de mejora continua en los procesos de seleccion, capacitacién, desarrollo de
personal y atencion al usuario; asi como en los sistemas informaticos y administrativos de plantillas,
remuneraciones y prestaciones, de conformidad con la normativa vigente.

VIIl. VISION

Ser un area de servicios al personal, que se caracterice por el trabajo en equipo y la confianza entre su
personal y los usuarios de sus servicios; que promueva la calidad a través de la capacitacion y la
profesionalizacién; y que sea reconocida por su trato respetuoso y digno; que observa en todo momento
los principios de legalidad, equidad y justicia, buscando siempre la eficiencia de sus servicios, para
lograr el méximo aprovechamiento de los recursos disponibles.
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IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SUBDIRECCION
Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal
D Jef;’tatura dte| d Jefatura del Jefatura del
épa SN . Departamento de Departamento de
apaciiaclan.y Empleo Relaciones Laborales
Desarrollo
{7 Secretaria
)

X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos y presupuestales de los “Servicios Personales”, asi como vigilar que
las relaciones laborales con los trabajadores, prestaciones, obligaciones, capacitacion y desarrollo del
personal, se cumplan dentro del marco de las Condiciones Generales Vigentes de Trabajo del Instituto
y la normatividad que emitan la Secretaria de Salud y las Dependencias Globalizadoras; utilizando los
sistemas electronicos para la administracion de recursos humanos autorizados por el Instituto, asi como
los Comités Mixtos. Todo ello encaminado al cumplimiento de las metas institucionales.

FUNCIONES

I.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las areas de empleo, relaciones laborales ¥y
de capacitacién y desarrollo; para su adecuado funcionamiento y cumplimiento de objetivos
institucionales, con base en el establecimiento e implementacién de procesos y procedimientos
en materia de planeacion, organizacién y administracion de recursos humanos. L

coordinacidon con la Subdireccién de Planeacion.

Elaborar, actualizar y difundir los manuales de organizacién y procedimientos del area en
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VL.

VIL.

VIII.

Reclutar y seleccionar al personal de nuevo ingreso que requiera el Instituto, asi como controlar,
a través del Departamento de Empleo, la emisién y elaboracién de los nombramientos de los
empleados y/o cualquier otro tipo de movimiento de personal de conformidad con la
normatividad aplicable.

Realizar en materia laboral ante diversas instituciones, tramites, consultas y solicitudes de
recursos para efectuar pagos de salarios caidos y otras prestaciones de caracter econémico
como resultado de sentencias definitivas emitidas por la autoridad competente y resoluciones
administrativas conforme a las disposiciones legales aplicables.

Implementar y promover, a través del Departamento de Capacitacién y Desarrollo, la realizacién
de programas de educacion, capacitacion y desarrollo del personal; asi como eventos
culturales, deportivos y sociales, para su fortalecimiento, actualizacion, desarrollo y formacién
profesional que contribuyan al fomento de identidad y cultura organizacional.

Coordinar, evaluar y vigilar a través del Departamento de Empleo la actualizacién del catélogo
de puestos y el tabular de sueldos, la aplicacion de la remuneraciones, prestaciones y servicios
econdmicos y sociales a los que tengan derecho los trabajadores; asi como las deducciones,
descuentos y retenciones autorizadas conforme a la normatividad que deriven por concepto de
seguridad social, impuestos y seguros, entre otros.

Coordinar, evaluar y vigilar a través del Departamento de Relaciones Laborales la integracién,
control y actualizacién de los expedientes de los servidores publicos; el registro y control de
asistencias e incidencias; asimismo, las medidas disciplinarias y sanciones administrativas
previstas en la legislacion laboral, en las Condiciones Generales de Trabajo y disposiciones
juridicas vigentes garantizando una adecuada relacién entre la autoridad y el personal que
labora para el Instituto; intervenir en la atencién y resolucién de los conflictos de caracter laboral.

Planear, programar y ejecutar, a través del Departamento de Empleo, el presupuesto anual
autorizado para el Capitulo 1000, 2000 y 3000. Controlar y vigilar el correcto ejercicio del gasto
correspondiente para la elaboracién, integracién y entrega oportuna y veraz de los formatos
requeridos por las dependencias globalizadoras sobre el ejercicio del presupuesto del capitulo
1000.

Coordinar a través del Departamento de Empleo la elaboracién de los informes institucionales
referentes a cuotas y aportaciones que se enteran a terceros, los cuales permiten realizar
declaraciones y/o enteros correspondientes, a las obligaciones fiscales inherentes al pago de
remuneraciones; asi como, aquellos informes que en el ambito de su competencia requieran las
diversas areas internas del Instituto, dependencias globalizadoras y entidades fiscalizadoras
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Participar y coordinar las actividades del Comité Mixto de Escalafén; la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene en el Trabajo; el Comité Mixto Evaluador para productividad y el
desemperio; el Comité Evaluador para el otorgamiento de premios, Estimulos y Recompensas,
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la Comisién Mixta de Capacitacion del Instituto y Comité de Vestuario para vigilar el
cumplimiento y aplicacién de los acuerdos que se tomen.

XI.  Resolver e intervenir, a través del Departamento de Relaciones Laborales y en coordinacion
con la Subdireccion de Asuntos Juridicos, en los casos de terminacion y recision de la relacion
laboral, en apego a las disposiciones en materia laboral.

XIl. Aplicar la normatividad que emitan las distintas instancias, en el ambito de su competencia,
vigilando su cumplimiento y correcta aplicacion.

= i
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel ds dominlo COMPETENCIAS
1 Avanzado Liderazgo
2 Avanzado Negociacién
3 Avanzado Trabajo en Equipo
4 Avanzade Vislén Estratégica
5 Avanzado Oriantacién a Resultados

ES

{Habllidades, Conocimlentos, Aptitudes ylo Actitudues)
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XlIl. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

CATEGORIA: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD — A7 y A5

PUESTO: Secretaria

Respecto a las funciones de los puestos subordinados antes mencionados, la Subdireccion de

Administracién y Desarrollo de Personal, considerara los establecidos en el profesiograma vigente
emitido por la Secretaria de Salud.

XIll. PLANTILLA

ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Subdirectora de Administraciéon y : ;
Desarrollo de Personal SubdirecLar de Auea 1
Asistente Apoyo Administrativo en Salud -A7 1
Asistente Apoyo Administrativo en Salud -A5 1
IDEAL
: TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA DIURNO MATUTINO
Subdirector(a) de Administracién y . ;
Desarrollo de Personal SubdIreior de Area 1
Enlace Soporte Administrativo “D” 1
Enlace Soporte Administrativo “C” 1
Refedante Apoyo Administrativo en Salud >
A-8
XIV. GLOSARIO
ISPT: Impuesto Sobre Productos del Trabajo.
Capacitacion: 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.
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Condiciones Tienen por objeto regular el ingreso, permanencia, baja, cese, promocién y
Generales de estimulos de los trabajadores, asi como el establecimiento, en lo general de los
Trabajo: lineamientos, en términos de lo dispuesto en la Ley Federal de los Trabajadores

al Servicio del Estado. Las que seran de aplicacion obligatoria para los
trabajadores y del cumplimiento irrestricto para los servidores publicos con
funciones de direccién, quienes deberan observar las disposiciones y
ordenamientos de caracter laboral y administrativo.
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