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I. INTRODUCCION

Nuestra Carta Magna en su articulo 90 establece que: “La Administracién Publica Federal sera centralizada y
paraestatal conforme a la Ley Organica que expida el Congreso, que distribuird los negocios del orden
administrativo de la Federacion que estardn a cargo de las Secretarias de Estado y definira las bases generales
de creacion de las entidades paraestatales y la intervencién del Ejecutivo Federal en su operacion.”

La Ley Organica de la Administracién Publica Federal en su articulo 19 establece que: “El titular de cada
Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedira los manuales de organizacion, de procedimientos
y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informaciéon sobre la
estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre los
sistemas de comunicacion y coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se establezcan.
Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente
actualizados. Los manuales de organizacién general deberdn publicarse en el Diario Oficial de la Federacion.
En cada una de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, se mantendran al corriente
los escalafones de los trabajadores, y se estableceran los sistemas de estimulos y recompensas que determine
la ley y las condiciones generales de trabajo respectivas. “

Finalmente la fraccion XIV del articulo 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vigente establece
gue corresponde a los directores generales: “... Formular los anteproyectos de presupuesto y de los manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, para el tramite que corresponda y de conformidad
con los lineamientos de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto”.

La Direccidon General de Recursos Humanos con la finalidad de poseer un instrumento administrativo funcional
y vigente, ha actualizado el Manual de Organizacion Especifico con base en estructura organica con vigencia 01
de enero de 2012, considerando la dindmica del Sector Salud, como lo son: los cambios derivados de la Ley
General de Salud, la reestructuracion general de la Secretaria de Salud y las adecuaciones a las atribuciones
del Reglamento Interior de la Secretaria.

El manual requiere estar permanentemente actualizado, a través de revisiones periddicas, cuidando que su
contenido sea siempre congruente con lo determinado en el Reglamento Interior, y la estructura organica
vigente.

La Direcciéon General de Recursos Humanos fortalece su estructura organizacional y sus funciones técnicas,
administrativas y organizacionales dentro del marco que las nuevas atribuciones le confieren, principalmente la
atencién del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal; asi como, el fortalecimiento
de las areas sustantivas de la administracion, operacion y control del presupuesto de los servicios personales.

El presente Manual especifica su objetivo; los antecedentes histdricos de la evolucién de la unidad; el marco
juridico que regula su funcionamiento; las atribuciones que le establecen el Reglamento Interior de la
dependencia; la Misidon y Visidon que explican su existencia y el escenario que se pretende alcanzar en un
periodo determinado; la estructura organica que presenta de forma sistemdtica y ordenada las areas que
integran la Direccién General; el organigrama que representa graficamente la estructura organica por medio de
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agrupamiento de areas; la descripcion de funciones de las areas orientadas a alcanzar los objetivos de la
institucion; por ultimo, el glosario que enuncia los términos mas relevantes empleados por las areas al definir
sus funciones.

De esta forma, este Manual esta dirigido a todo el personal de las diversas areas administrativas que integran la
Direcciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud. Precisa objetivo y funciones de cada
unidad para evitar duplicidad, delimita responsabilidades, permite conocer el funcionamiento interno,
coadyuvando a la ejecucién correcta de labores, sirve como medio de consulta, informacion, integracion y
orientacion al personal. Es una herramienta para el andlisis o revisidon de los procedimientos y proporciona
informacién basica para la planeacién e implementacion de reformas administrativas.

En la elaboraciéon y actualizacion del Manual de Organizacion Especifico, intervinieron todas las areas
administrativas que integran a la Direccién General de Recursos Humanos conforme a la estructura organica
actualizada.

Una vez que el Manual de Organizacién Especifico de la DGRH es autorizado y devuelto mediante oficio
emitido por la Subsecretaria de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Salud, se reproduce y se envia a
todas las areas de la DGRH.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal de nuevo ingreso y al que ya labora en la Direccion General de Recursos Humanos, sobre
los objetivos, funciones y estructura organica de las areas que la integran; asi como, los niveles de autoridad y
delimitaciéon de responsabilidades en el ambito de su competencia, contribuyendo a realizar una adecuada
administracién integral de los recursos humanos de la Secretaria de Salud.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

El primer antecedente histérico de la Direccion General de Recursos Humanos, data de junio de 1917 con
motivo de la expedicién de la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, que da lugar a la creacion del
Departamento de Salubridad General, donde inicia su desarrollo con la funcibn de administracion de los
recursos humanos.

Desde ese entonces y hasta 1988, la evolucién de la estructura organica y funcional de la Direccién General ha
respondido a las exigencias y expectativas de la Dependencia, en virtud del incremento de los servicios de
salud que se prestan a la poblacion abierta.

En 1921 con la creacién de la Secretaria de Asistencia Social, la funcién de administracion de personal es
asignada a una oficina de personal. Mas adelante en 1935, la Dependencia cambia su denominacién por la de
Secretaria de Asistencia Publica, en virtud de la reforma que sufre la Ley de Secretarias y Departamentos de
Estado.

En 1943, mediante Decreto Presidencial del 18 de octubre, se fusiona el Departamento de Salubridad General
y la Secretaria de Asistencia Publica, para dar lugar a la Secretaria de Salubridad y Asistencia y no es sino
hasta 1973, cuando la Dependencia cuenta con su primer Reglamento Interior en donde se determinan las
atribuciones de administracion de personal de manera oficial y bajo la responsabilidad de una Direccién adscrita
a la Oficialia Mayor del Ramo.

En 1977, la Direccién referida asume el nivel jerarquico de Direccién General, motivo de la actualizacién del
Reglamento Interior de Secretaria; cambia su denominacion a la de Direccién General de Recursos Humanos,
gue se integra con las Subdirecciones de Planeacion y Evaluacion, Capacitacion y Desarrollo, y Control.

En 1981, la Direccién General modifica su estructura organica debido a la emisién de un nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria, publicada en el Diario Oficial del 18 de marzo, con base en el cual, se crean las
Direcciones de Empleo-Remuneraciones; Relaciones Laborales, y Capacitacion y Desarrollo apoyadas por una
Delegacion Administrativa.

En 1983, la Direccidon General de Recursos Humanos cambia su denominacién por la de Direccién General de
Administracion de Personal y se incrementa su estructura con la creacion de la Direccién de Normatividad, las
Unidades de Planeacion y de Investigacién y Documentacién; asimismo, se integra a su estructura, la Direccion
de Orientacion, Informacién y Quejas; y se adiciona a la Direccion de Relaciones Laborales, un Area de
Estancias y Jardines Infantiles.

En agosto de 1984, desaparece la Direccion de Remuneraciones y se crean las Direcciones de Operacion y
Pagos, y Computo a fin de que esta Secretaria responda, bajo un esquema sistematizado e integral a la
problematica y nuevas necesidades del pago descentralizado de la Secretaria de Programacion y Presupuesto.
El aspecto presupuestal del capitulo de servicios personales es igualmente perfeccionado en su integracion y
control, proporcionando mayor consistencia y solidez a las funciones de la Direccion de Empleo, la cual cambia
su denominacién por la de Registro e Informacion.
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En enero de 1985, la Secretaria de Salubridad y Asistencia modifica su denominacion por la de “Secretaria de
Salud”.

A partir de entonces, bajo el marco de las estrategias instrumentales de modernizacion, descentralizacion y
coordinacion sectorial, la Direccion General va transformandose gradualmente en su estructura organica,
respondiendo a las demandas y expectativas de la Secretaria de Salud, asi para 1986, se integra con las
Direcciones de: Politica Salarial y Control Presupuestal; Operacién y Pagos; Relaciones Laborales; Servicios al
Personal; Computo, Normatividad y una Coordinacién Administrativa.

En 1989, con motivo de la racionalizacion de recursos dictada por el Ejecutivo Federal, se modifica el
Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria, la estructura organica sufre una reduccién y cambia su
denominacién, quedando como Direccidon General de Recursos Humanos, integrada por las Direcciones de
Operacion y Pagos, Relaciones Laborales, Administracion y Empleo, Cémputo y una Coordinacién
Administrativa.

El 7 de mayo de 1990, por instrucciones del C. Oficial Mayor del Ramo, la Unidad de Servicios Sociales adscrita
a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se incorpora a la Direccién General de
Recursos Humanos, cambiando su denominacion a Direccién de Servicios Sociales; asimismo, el 15 de mayo
del mismo afio, el Centro de Capacitacion y Desarrollo es transferido de la Oficialia Mayor a la Direccion
General de Recursos Humanos, y se transforma en Direccion de Capacitacion y Desarrollo, por consecuencia,
la Direccion General se ve modificada organicamente para quedar conformada con las Direcciones de
Operacion y Pagos, Relaciones Laborales, Administracién y Empleo, Computo, Servicios Sociales, y
Capacitacién y Desarrollo, contando con el apoyo de una Coordinacién Administrativa.

En agosto de 1990, bajo los ordenamientos del Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, planes y programas de
modernizacion y simplificacién administrativa, atendiendo a la necesidad de delimitar competencias, de evitar la
duplicidad de funciones y corregir el inadecuado destino de los recursos disponibles, se crea, mediante Acuerdo
Secretarial, publicado el 7 de septiembre de 1990, el Comité de Planeacion de Recursos Humanos de la
Dependencia, coordinado por el Director General de Recursos Humanos y como Secretario Técnico, el Director
de Administracién y Empleo.

Dicho Comité tiene como propdsito fundamental, apoyar, orientar y proponer los lineamientos, procedimientos y
criterios bajo los cuales se formule la politica de planeacién que en materia de recursos humanos requiera la
Secretaria de Salud.

El 15 de enero de 1991, por instrucciones del C. Secretario del Ramo, la Direccién de Capacitacion y Desarrollo
se incorporé a la Direccion General de Ensefianza en Salud.

En 1992, la Secretaria de Programacion y Presupuesto autorizé la modificacion de la estructura organica, se
incorporaron dos nuevos departamentos; el primero se denomind Archivo, Hojas de Servicio y Fondo de Ahorro
Capitalizable; el segundo de Atencién y Soporte a los Estados, cuya creacion se justifico en la operacién del
Programa de Descentralizacion de la Secretaria de Salud; el Programa General de Simplificacion de la
Administracién Publica Federal, y en la necesidad de coordinar las acciones en apego estricto a la normatividad
gue emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Durante el periodo de 1994-1995, la estructura organica de la Direccién General, presenté una serie de
adecuaciones en respuesta a las medidas dictadas por el Gobierno Federal para la racionalizaciéon del gasto
publico a los servicios de personal, lo que origind su compactacion, reasignacién de funciones y cambios de
denominacidn en algunas de sus areas.

El 6 de agosto de 1996, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior de la Secretaria
de Salud, se realizaron modificaciones en las atribuciones conferidas a la Direccion General de Recursos
Humanos. Su actuacion se vio impactada por el Acuerdo Nacional para la Descentralizacién de los Servicios de
Salud en 31 Entidades Federativas, publicado el 25 de septiembre de 1996 en el Diario Oficial de la Federacién

El 1 de septiembre de 1997, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, y Contraloria y Desarrollo
Administrativo, autorizaron la estructura organica; se incluyeron los movimientos de conversién de 2 plazas de
Jefe de Departamento N-28, a puestos de alto nivel de responsabilidad N-MCO03 (1 de Puestos y Salarios, y 1
de Operacién y Procesos Presupuestales), respondié a las necesidades de operacién y productividad en
beneficio de los usuarios, dentro de un esquema de optimizacién de los recursos existentes.

El 15 de septiembre del 2000 en el Diario Oficial de la Federacién, se modificé el Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud, la Direccién General de Recursos Humanos, sélo se reubic6 el orden del articulo. No se
realizan cambios a las atribuciones conferidas.

El 5 de julio del 2001 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion modificaciones al Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud, incorporé para la Direcciéon General de Recursos Humanos dos nuevas atribuciones vy el
orden del articulo se reubicé.

La Secretaria de Salud realiz6 una adecuacion de sus mandos medios y superiores, a través de cambios de
denominacion, de adscripcion y reubicacién al interior de sus unidades administrativas y la transferencia de
plazas puestos para apoyar el reforzamiento y creacién de unidades administrativas que apoyaron a cumplir con
las lineas de accidn establecidas, para esta dependencia, el Plan Nacional de Desarrollo y los objetivos
enmarcados en el Programa Nacional de Salud 2001-2006.

Derivado de lo anterior, la Direccion General de Recursos Humanos reubic6 7 plazas de mandos superiores y
medios, lo que motivé la modificaciéon a su estructura organizacional; estas plazas se ubicaron de la siguiente
manera: en la Direcciéon General de Analisis y Disefio de Politicas de Salud 1 COB2 Y 2 EEAL; en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales 1 SUB2; en la Coordinacién General de los Institutos
Nacionales de Salud 1 SUB2; en la Direccién General Técnica en Adicciones y Salud Mental 1 COB2, y en la
Direccion General de Coordinacién y Desarrollo Contra las Adicciones 1 EEAL. Por otro lado, se integré a su
estructura 1 plaza de Director General Adjunto GEB4 de la Direcciéon General de Obras Conservacién y
Equipamiento. Presentd movimientos de inclusion de plazas autorizadas que no habian sido representadas en
estructura y la creacion de 1 Director General Adjunto GEB1, cambios de denominacién, reubicacion y
renivelacion al interior de su estructura orgénica.
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Derivado del proceso de reestructuracion efectuado por la Secretaria de Salud en el 2003, la Direccion General
de Recursos Humanos fortalecié sus funciones técnicas, normativas y de organizacion para instrumentar las
reformas y adiciones a la Ley General de Salud publicadas en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 15 de
mayo del 2003, asi como lo establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion
Puablica Federal, publicado en el DOF el 10 de abril del 2003, que previd un esquema organizacional para
atender los subsistemas propuestos en el modelo de servicio civil de carrera.

En cumplimiento de lo anterior, en ese mismo afio, la Direccion General de Recursos Humanos realiz6 una
adecuacion a su estructura, visualizando su consolidacion como area corporativa de la Secretaria de Salud y
alineando sus procesos de planeacion, de gerencia de recursos humanos, ingreso, desarrollo profesional,
capacitacion certificacion de capacidades, evaluacion del desempefio, separacion y control, para implementar el
servicio profesional de carrera. Por otro lado, se considerd necesario ajustar los movimientos de plaza para el
fortalecimiento e integracion de puestos y servicios personales para el control y seguimiento tanto del personal
operativo, como de mandos medios y superiores.

El 19 de enero de 2004, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion cambio en el numeral del articulo
correspondiente a la Direccion General de Recursos Humanos era el articulo 30 y pasé al articulo 29;
permaneciendo las fracciones del | al XVII, en donde se ajustdé la redaccién en la mayoria de ellas, y se
adicionaron los articulos XVIII al XXIIl en materia del Servicio Profesional de Carrera, y se incluyo las areas
para que ejercieran esas facultades que se establecieron en el articulo 29 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud fueron: la Direccién General Adjunta de Administracién, Operacion y Control de Servicios
Personales, Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacion, Direccion de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera, Direccion de Personal y la Direccién de Servicios Sociales.

La Secretaria de la Funcion Publica mediante oficio nUumero SSFP/VSPRH/412/0648/2005, comunicé que se
determind y certificé la estructura de la Direccién General de Recursos Humanos de acuerdo a la estructura
organica del 1 de enero de 2004.

Por lo anterior, se realiz6 adecuacion a la estructura mediante movimientos de adscripcion, renivelacion y
cambios de denominacién, estos Ultimos dentro de la normatividad establecida a costo compensado, tendientes
a promover el equilibrio de las responsabilidades asignadas, contribuyendo con esto a una adecuada
asignacion de cargas de trabajo, que permitieron dar cumplimiento oportuno y satisfactorio a las metas
establecidas para el desarrollo del personal de la Secretaria de Salud.

En el afio 2005, la DGRH modific6 su estructura, sustentando sus movimientos en las disposiciones
establecidas en materia de Servicio Profesional de Carrera de la que es responsable y requiere fortalecer;
asimismo, el dinamismo de los servicios personales que ha promovido la administraciéon de gobierno, necesitd
generar esfuerzos compartidos de las diferentes areas responsables de la profesionalizacién de los servidores
publicos; los esquemas de administracién presupuestal y de apego; asi como, de las relaciones laborales y
prestaciones, soportado por sistemas integrales para tal efecto fue necesario la creacion de dos jefaturas de
departamento, la renivelacion de dos subdirecciones y de cinco jefaturas de departamento; la renivelacion y
cambio de denominacién de una Direccién, a Direccion General Adjunta, de dos Subdirecciones Direcciones de
Area, y de un Enlace de Alta Responsabilidad a Jefatura de Departamento; el cambio de adscripcion de una
subdireccion y cinco jefaturas de departamento; la renivelacion y el cambio de adscripcién de dos
Subdirecciones y tres Jefaturas de Departamento, cambio de denominacion de una Direccidon General Adjunta
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de las diferentes areas responsables de la profesionalizaciéon de los servidores publicos; los esquemas de
administracién presupuestal y de apego; asi como, de las relaciones laborales y prestaciones, soportado por
sistemas integrales para tal efecto fue necesario la creacién de dos jefaturas de departamento, la renivelacién
de dos subdirecciones y de cinco jefaturas de departamento; la renivelaciéon y cambio de denominacién de una
Direccion, a Direccién General Adjunta, de dos Subdirecciones Direcciones de Area, y de un Enlace de Alta
Responsabilidad a Jefatura de Departamento; el cambio de adscripcién de una subdireccién y cinco jefaturas de
departamento; la renivelacion y el cambio de adscripcion de dos Subdirecciones y tres Jefaturas de
Departamento, cambio de denominacion de una Direccién General Adjunta y de una jefatura de departamento;
renivelacion, cambio de denominacién y adscripcion de tres Subdireciones a Direcciones de Area y dos
jefaturas de departamento a subdirecciones, con el cambio de denominacién y adscripcion de una Subdireccion,
asi como de una Direccion.

Con oficio numero SSFP/412/1922/2006 de fecha 28 de julio de 2006, la Secretaria de la Funciéon Publica
comunica que la estructura de la Direccién General de Recursos Humanos fue autorizada y registrada conforme
a la estructura organica con vigencia de mayo de 2005.

El 29 de noviembre de 2006 se publica en el Diario Oficial de la Federacién reformas al Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, conservandose en el articulo 29 lo referente a la Direccion General de Recursos
Humanos, manteniéndose las fracciones | al XXIIl y se adicionan las fracciones XXIV a la XXVII, relacionadas
con estimulos, becas, intercambios, convenios y Comité Técnico de Profesionalizacién y Seleccion en materia
del Servicio Profesional de Carrera; lo que produjo que se adecuara la denominacion de diversas areas para
ejercer las facultades y/o atribuciones derivadas de las fracciones adicionadas y conforme a lo establecido en el
Manual de Organizacion Especifico, siendo éstas la Direccion General Adjunta de Administracién, Operacién y
Control de Servicios Personales, Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales, Direccién General
Adjunta de Administracién del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion, ademas de la Direccion de
Personal.

Con fecha 8 der agosto de 2007 la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, mediante oficio nimero 1369
notifica a la DGRH que derivado del analisis realizado por la DGPOP, el Manual de Organizacion Especifico se
concluye que se elabor6 conforme a la estructura organica autorizada, con vigencia de mayo de 2005, por lo
gue procede su registro.

En fecha 9 de diciembre de 2009, mediante oficio nimero SSFP/408/0778,SSFP/408/DHO/1312, la Secretaria
de la Funcién Publica comunicé el registro de la modificacion de la estructura organica de la Direccidon General
de Recursos Humanos, modificAndose la denominacion de la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales y Servicios al Personal quedando como Direcciéon General Adjunta de Relaciones Laborales, que a su
vez, fue notificada por la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, mediante el oficio nimero DDO-05-276 con fecha 11 de diciembre de 2009.

El 2 de enero de 2010 se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn, reformas al Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud, adicionando al articulo 29 las fracciones XXVIII y XXIX en materia de control interno y
mejora continua de los recursos humanos, se mantienen las areas facultadas para ejercer las facultades y/o
atribuciones derivadas de las fracciones adicionadas.
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La Secretaria de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Salud, autorizé la estructura orgénica de la
DGRH con vigencia a partir de 1 de abril de 2010, desapareciendo la Direccion de Servicios al Personal y
Seguros Institucionales, la Subdireccion de Servicios al Personal, el Departamento de Responsabilidad Civil
Profesional y Médica y el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, con motivo de
reduccion del 5% de la Aplicacion de las Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales.

En fecha 11 de octubre de 2010, la Secretaria de la Funcién Publica, registrd la estructura organica de la DGRH
con vigencia 1 de abril y 1 de junio de 2010, mediante oficio nimero SSFP/408/0892/DHO/01813.

La Secretaria de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Salud, autorizé la estructura organica de la
DGRH con vigencia a partir de 1 de enero de 2011, desapareciendo la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales, la Subcoordinacion de Servicios Culturales, Turisticos y Recreativos, con motivo de la reduccién del
3%, relativo a la inclusién al Programa Nacional de Reduccion del Gasto Publico.

El 10 de enero del 2011 se publica en el Diario Oficial de la Federacion nuevas adiciones al Reglamento Interior
de la Secretaria de Salud, sin presentar modificaciones al articulo 29 referente a la Direcciéon General de
Recursos Humanos.

Con fecha 04 de abril de 2011, mediante Oficio SSFP/408/0320-DHO/0547, la Secretaria de la Funcién Publica
registra la estructura organica de esta Direccion General de Recursos Humanos, con vigencia 1° de enero de
2011, motivo por el cual existe la necesidad de actualizar el Manual de Organizacion Especifico.

En fecha 01 de marzo de 2012, mediante Oficio SSFP/408/0168, SSFP/408/DGOR/0252/2012, la Secretaria de
la Funcidon Publica aprueba y registra el refrendo de la estructura organica de esta Direccion General de
Recursos Humanos, con vigencia 1° de enero de 2012, la cual permanece sin cambios en puestos y plazas,
conforme al Ultimo registro que se tiene.
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IV. MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O.F. 05-11-1917.
Ref. D.O.F. 17-VIII-2011.

LEYES

e Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984
Ref. D.O.F. 5 -VIII- 2011
Fe de erratas D.O.F. 06-1X-1984
Fe de erratas D.O.F. 23-VII-1986

e Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-197.
Ref. D.O.F.17-VI-2009
Fe de erratas D.O.F. 02-11-1977

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-lll- 2007
Ref. D.O.F. 27-V-2011

e Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000
Ref. D.O.F. 14-VI1-2008

e Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004
Ref. D.O.F. 1-VI-2011

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 01-VII-1992
Ref. D.O.F. 30-1V-2009

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI111-1994
Ref. D.O.F. 24-XI11-1996, 19-1V-2000, 30-V-2000

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002
Ref. D.O.F. 13-06-2003

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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D.O.F. 13-111-2002,
Ref. D.O.F. 28-V-2009

e Leyde los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996
Ref. D.O.F. 21-1-2009

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986
Ref. D.O.F. 28-X1-2008

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000
Ref. D.O.F. 15-VI-2011

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000
Ref. D.O.F. 28-V-2009

e Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ref. D.O.F. 31-VIII-2007

e Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983
Ref. D.O.F. 20-VI-2011

e Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2011.
D.O.F. 15-X1-2010

e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2011.
D.O.F. 07-X11-2010

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006
Ref. D.O.F. 31-XII- 2008

e Ley Federal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 31-X11-1976. Ref.D.O.F 31-XI1-2008
F.E. D.O.F. 18-1-1977.

e Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31-XI11-1976
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Ref. D.O.F. 21-XII-1995. Parrafo Adicionado D.O.F. 07-1-1988, 21-XII-1995.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978,

Ref. D.O.F. 24-VI-2009

Fe de erratas D.O.F. 12-11-1979

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-12-1981

Ref. D.O.F. 18-XI- 2010

Cantidades actualizadas por Resolucion Miscelanea Fiscal D.O.F .31-12-2010
Fe de erratas D.O.F. 21-05-1982

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 05-VII-2010

Ley que Modifica al Cédigo Fiscal de la Federacion y a las leyes del Impuesto sobre la Renta, Impuesto
al Valor Agregado, Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, Impuesto sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos, Federal del Impuesto sobre Automoéviles Nuevos y Federal de Derechos.

D.O.F. 29-XI11-1997

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, 17-1-2006

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XI11-1963, 31-XI1-2008

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal.

D.O.F. 26-V-1945

Ref. D.O.F. 19-VIII-2010

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI11-1975
Ref. D.O.F.1-VI- 2011

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI11-1986.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ref. D.O.F. 23-1-1998, 26-XI-2001, 30-VI-2006

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
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D.O.F. 29-X11-2001
Ref. D.O.F. 6-I- 2010

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
D.O.F. 31-VIII-1935
Ref. D.O.F. 20-VI-2008

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000
Ref. D.O.F. 15-VI-2004, 24-1V-2006

Ley del Impuesto Especial sobre Productos y Servicios.
Ref. D.0O.F.19 —XI- 2010

D.O.F. 30-X11-1980

Fe de erratas D.O.F. 17-04-1981

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F.11-VI-2002
Ref. D.O.F. 5-VII-2010

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002
Ref. D.O.F. 24-VI-2009

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-01-2002, Ref. D.O.F. 31-XI11-2010
Fe de erratas D.O.F. 24-1-2002

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI11-2002
Ref. D.O.F. 23-11-2005

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.0O.F.11-VI-2003
Ref. D.O.F. 27-XI-2007

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004

Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.
D.O.F 10-1V-2003, Ref. D.O.F.10-1V-2006

Ley General para el Control del Tabaco.
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D.O.F. 30-V-2008
Ref. D.O.F. 6-1-2010

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006
Ref. D.O.F 16 —VI- 2011

e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011

o Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007
Ref. D.O.F. 28-1-2011

Cdédigos

e Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981
Ref. D.O.F. 10-V-2011

Reglamentos

e Reglamento por el que se establecen las Bases para la Realizacion del Internado de Pregrado de la
Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-XI11-1983.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
Fe de Erratas D.O.F. 10-VII-1985.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986
Ref. D.O.F. 04-XI11-2009

e Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la
Salud.
D.O.F. 12 —XII- 2006

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
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D.O.F. 14-1-1999
Ref. 30-1V-2009

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000
Ref. D.O.F. 06-1V-2006, 31-V-2009

o Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009

e Reglamento Interior del Consejo Nacional Contra las Adicciones.
D.O.F. 20-VII-2000

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006
Ref. D.O.F. 05-1X-2007, 04-1X-2009

¢ Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion para la Salud.
D.O.F.12-XI11-2006

¢ Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion
Superior de la Republica.
D.O.F. 12-XII- 2006

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990
Ref. D.O.F. 07-1V-1995, 23-X1-2010

e Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000
Ref. D.O.F. 29-XI-2006, 19-1-2011

¢ Reglamento de Agentes de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 18-V-2000
Ref. D.O.F. 04-VI-2002

¢ Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 22-111-2001
Ref. D.O.F. 29-1V-2010

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion.
D. O. F.12-1X-2001, 28-02-2011

Reglamento Orgéanico del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-V-2011

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009

Reglamento de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
D.O.F. 17-1X-2000
Reformas D.O.F. 20-11-2002

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VII-2003

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos.

D.O.F. 23-X-2006

Ref. D.O.F. 23-1X-2010

Aclaracion Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 28-1-1997
Ref. D.O.F. 03-111-2006

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004
Ref. D.O.F. 02-11-2010

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
Profesiones en el D.F.
D.O.F. 1-X-1945, Ref. 8-V-1975

Reglamento de Formacién de Médicos Residentes Especialistas.
D.O.F. 12-XI11-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
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D.O.F- 05-1V-2004
Ref D.O.F. 08-VI-2011

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004.
Ref. D.O.F. 08-06-2011

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-X1-2006

Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud.
México, Secretaria de Salud. 2003

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo de la Secretaria de Salud.
México, Secretaria de Salud. 2003

Reglamento de vestuario y equipo.
México, Secretaria de Salud. 2003

Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud.
México, Secretaria de Salud.

Reglamento para Controlar y Estimular al personal de Base de la Secretaria de Salud, por Asistencia,
Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.
México, Secretaria de Salud. 2003

Reglamento de Becas de la Secretaria de Salud.
México, Secretaria de Salud. 2003

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 25-1X-2007.

Programa Nacional de Normalizacion.
D.O.F. 08-1V-2011

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupciéon 2008-2012.
D.O.F. 11-XII-2008

Programa Nacional de Proteccion Civil 2008-2012.
D.O.F. 19-1X-2008.
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e  Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-1X-2008

e  Programa Nacional de Reduccion de Gasto Publico.
D.O.F. 16 —llI- 2010

Decretos

e Decreto que establece el uso de las siglas SSA, para designar a la Secretaria de Salubridad y
Asistencia en sustitucion de la SAPO y DSP que designaban a las dependencias fusionadas en ella.
D.O.F. 14-X1-1945.

o Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de la Senectud.
D.O.F. 22-VIII-1979.8 Se abroga, sea crea la Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores
D.O.F 25-VI-2002

e Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere el articulo 163
de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.

e Decreto por el que se crea un 6rgano administrativo desconcentrado jerarquicamente subordinado a la
Secretaria de Salud denominado Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.
D.O.F. 21-1-1988.

e Decreto por el que se crea un 6rgano administrativo desconcentrado por funcion jerarquicamente
subordinado a la Secretaria de Salud y con autonomia operativa denominado Hospital Juarez de
México.

D.O.F. 24-VI-1988.

e Decreto del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VIII-1988.

o Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica hasta el
nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan
rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus
competencias y entregar los recursos financieros humanos y materiales que tengan asignados para el
ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 02-1X-1988.

e Decreto por el que se autoriza a la Secretaria de Salud a enajenar los bienes del patrimonio de la
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beneficencia publica que no sean de utilidad para el cumplimiento de sus fines.
D.O.F. 28-1X-1990.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 24-1-1991, Ref. D.O.F. 05-VII-2001.

Decreto por el que se declara monumento artistico el inmueble que ocupa la Secretaria de Salud
incluyendo todos los componentes adheridos a la construccion.
D.O.F. 12-1V-1993.

Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios en
materia de salud publica.
D.O.F. 12-111-1997. Ref. y Adic. D.O.F. 19-111-2004.

Decreto por el que se desincorporan del régimen del dominio publico de la Federacién los inmuebles
que venia utilizando la Secretaria de Salud para la prestacion de sus servicios, y se autoriza a la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo para que, a nombre y representacién del Gobierno
Federal done a favor de los gobiernos de los estados.

D.O.F. 28-1-1998.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencién y el Control del Sindrome de la
Inmunodeficiencia Adquirida, y se abroga el diverso por el que se crea al Consejo Nacional para la
Prevencion y Control del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida, publicado el 24 de agosto de
1988.

D.O.F. 05-VII-2001.

Decreto por el que se declara dia Nacional de Proteccion Civil, el 19 de septiembre de cada afio.
D.O.F. 19-1X-2001.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F.30-X11-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendiciéon de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F.11-XI11-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracion




@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SECRETARIA

DE SALUD.

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | pia | wmes | Ao

21

Publica Federal 2008-2012.
D.O.F 11-12-2008

o Decreto por el que se expide la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares y se reforman los articulos 3, fracciones Il y VII, y 33, asi como la denominacién del
Capitulo Il, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D.O.F. 05-VII-2010

e Decreto por el que se establece el procedimientos y los requisitos para la inscripcidon en los Registros
de Personas Acreditada operados por las dependencias y organismo descentralizados de la
Administracion Publica Federal y las bases para la interconexién informética de los mismos.

D.O.F. 04-V-2004.

e Decreto por el que se reforma el Articulo 6 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F .06-VI-2006

e Decreto por el que se regula la Comision Nacional de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-VII-2004.

e Decreto por que se adiciona una fraccion V bis al articulo 5 y un articulo 7 bis al Capitulo | del Titulo
Segundo, de la Ley de Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 20-VII-2004.

e Decreto por el que se modifica y adiciona el Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 20-VIII-2004.

e Decreto por que se regula la Comisién Intersecretarial el Desarrollo Social.
D.O.F. 03-1X-2004.

e Decreto por el que se crea el Hospital Juarez de México, como un organismo descentralizado de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 26-1-2005.

e Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.0.F.09-1X-2006.

e Decreto por el que se reforma el articulo 8 de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.
D. O. F. 15-VII-2005.

e Decreto para realizar la entrega recepcién del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos
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y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 14-1X-2005.

Acuerdos

e Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de
su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y
de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005

e Acuerdo que establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-1-1995.

e Acuerdo por el que se establece el reconocimiento al mérito médico.
D.O.F. 17-X-1995

e Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de
los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 26-111-1999.

e Acuerdo que establece los lineamientos generales para la aplicacion del Programa de Ahorro de
Energia de Inmuebles de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 16-111-1999

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de comunicacién
electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que celebren las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en la presentacion de las inconformidades
por la misma via.
D.O.F. 09-VI111-2000.

e Acuerdo que tiene por objeto el establecer los criterios que permitan a las dependencias de la
Administracion Publica Federal y a los 6rganos desconcentrados de las mismas, identificar las areas
susceptibles de integrar los Gabinetes de Apoyo a que refiere el articulo 7 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; establecer las bases para fijar los
requisitos que deberan cubrir las personas que ocupen un puesto en dichos Gabinetes, asi como
determinar el procedimiento conforme al cual la Secretaria de la Funcion Plblica autorizara y registrara
las estructuras de estos gabinetes.

D. O. F. 4-VI-2004.

e Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general que deberan observar las
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dependencias de la Administracién Publica Federal y 6rganos desconcentrados de las mismas, en la
definicion de los puestos que por excepcidn podran ser de libre designacion, asi como el procedimiento
para su aprobacién por parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

D.O.F. 4-VI-2004

e Acuerdo del subsistema de Ingreso; asi como en la elaboracion y aplicacion de mecanismos y
herramientas de evaluacion para los procesos de seleccion.
D.O.F 4-VI-2004

e Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer a las dependencias de la Administracion Publica Federal y
sus o6rganos desconcentrados, las politicas y estrategias de ajuste que deberdn observar para
establecer la estructura de los Gabinetes de Apoyo.

D.O.F. 14-X-2004.

e Acuerdo por el que se expide el manual de percepciones de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-1V-2005.

e Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios para que las Dependencias de la Administracion
Plblica Federal y los 6rganos Desconcentrados de las mismas, deberan observar al autorizar la
ocupacién temporal de un puesto vacante o de nueva creacién dentro del sistema de Servicio
Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere el articulo 34 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 11-1V-2005

e Acuerdo por mediante el cual se expiden lo lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

e Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios para que las Dependencias de la Administracion
Plblica Federal y los 6rganos Desconcentrados de las mismas, deberan observar al autorizar la
ocupacién temporal de un puesto vacante o de nueva creacion dentro del sistema de Servicio
Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere el articulo 34 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 11-1V-2005

e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracion de los recursos humanos y se expide el Manual Administrativo de aplicacién general en
dicha materia.

D.O.F.12-VII-2010.

e Acuerdo mediante el la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacion del Programa de
Carava de la Salud.
D.O.F. 04-1-2011.
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Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos
Humanos, y se expide el Manual Administrativo de aplicaciéon general en dicha materia publicado el 12
de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 29-VIII-2011.

Acuerdos Secretariales

Acuerdo por el que se ordena la regulacion del uso de inmuebles dependientes de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica.
D.O.F. 18-v-1981

Acuerdo namero 1

A la Direccion General de Asuntos Juridicos, por el que se llevara el registro y archivo de todas las
Leyes, Decretos, Acuerdos y Documentacién que normen la actividad administrativa de la Secretaria y
el Sector Salud.

Fe de Erratas D.O.F. 13-XI1-1982.

Acuerdo ndmero 4

Por el que se instituye el Registro de Nombramiento de Funcionarios al Servicio de la Secretaria de
Salubridad y Asistencia en o6rganos colegiados de entidades paraestatales y en comisiones
intersecretariales.

Fe de Erratas D.O.F. 21-11-1983.

Acuerdo namero 9

Por el que se crean los comités internos para el Cuadro Basico de Insumos del sector Salud de la
Medicamentos, Equipo e Instrumental Médico, Material de Curacién y Material de Informacién Cientifica
de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

D. O. F. 23-VI-1983.

Acuerdo ndmero 10.

Que establece las normas de modernizacién administrativa para la organizacion de las unidades de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia.

D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo numero 18
Por el que se crea el Comité Interno de Nutricion de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 10-X1-1983

Acuerdo ndmero 22.

Que establece las normas y criterios para la racionalizacion de la actividad juridica y de los
procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

D.O.F. 23-11-1984.

F. Erratas D.F.O. 30-111-1984.
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e Acuerdo nimero 32.
Por el que los nombramientos de los servidores publicos de mandos medios y superiores deberan ser
firmados, de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, los
acuerdos de coordinacion para la descentralizacion de los servicios de salud y las demés disposiciones
aplicables, por las autoridades que se mencionan.
D.O.F. 17-V111-1984.

e Acuerdo namero 43.
Por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud.
D.O.F. 11-1-1985

e Acuerdo nimero 44.
Que interpreta el Decreto presidencial que establecié el uso de las siglas “SSA” y determina que tanto
éstas como su logotipo se sigan usando para designar a la Secretaria de Salud.
D.O.F. 22-11-1985.
Nota: Derogado por el Acuerdo que establece una nueva identificacion gréfica para las Instituciones
Pudblicas del Sistema Nacional de Salud D.O.F. 21-1V-2002).

e Acuerdo ndmero 55.
Por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud y se
promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

e Acuerdo ndmero 57.
Por el que se delegan facultades en los directores de Control Sanitario de la Publicidad, de la Direccion
General de Control Sanitario de Bienes y Servicios; de Asuntos Contenciosos y Administrativos y de
Legislacion y Consulta de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
D.O.F. 26-V-1986.

e Acuerdo nimero 66.
Por el que se establece el Comité de Instrumentacion del Programa de Mejoramiento de Servicios de
Salud México-BID.
D.O.F. 03-X-1986.

e Acuerdo nimero 67.
Por el que se reestructura el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea y se delegan facultades.
D.O.F. 10-XI-86.

e Acuerdo numero 70.
Por el que se crea la Coordinacién Técnica del Programa de Ampliaciéon de Cobertura
D.O.F. 05-111-1987.
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Acuerdo ndmero 71
Por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.

Acuerdo nimero 87

Por el que se reforma el diverso que cred el Comité Interno de Apoyo a las Funciones de Control
Sanitario de la Publicidad.

D.O.F. 08-XI11-1989

Acuerdo ndimero 88.

Por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 17-1V-1990.

Acuerdo ndimero 90

Por el que se desconcentran las funciones en los érganos administrativos desconcentrados que se
indican y se delegan facultades en sus titulares.

D.O.F. 31-V-1990

Acuerdo niimero 93.
Por el que se crea el Comité Interno de Planeacion de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-1990.

Acuerdo nimero 96.
Por el que se crea la Comision Interna de Administracion y Programacion de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 15-VII-1991

Acuerdo namero 109.

Por el que se reestructuran el Sistema de Documentacién y Archivo de la Secretaria de Salud y el
centro que lo coordina, asi como el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

D.O.F. 19-1V-1993.

Acuerdo namero 112.

Sobre los lineamientos que deberan seguirse por las unidades administrativas de la Secretaria de
Salud, para la publicacion de los documentos que sean considerados de interés general.

D.O.F. 30-VI-1993.

Acuerdo namero 130.
Por el que se crea el Comité Nacional de Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo ndmero 132
Por el que se crea el Comité Nacional de Salud Bucal.
D.O.F. 01-XI-1995.
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Acuerdo nimero 140.
Por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XI11-1996.

Acuerdo nimero 141.
Por qué se determinan los establecimientos sujetos a aviso de funcionamiento.
D.O.F. 29-VII-1997.

Acuerdo por qué se reestructura el Centro Nacional de Displacias.
D.O.F. 06-X-1997.
Aclaracion D. O. F. 06-X-1997.

Acuerdo por el que se reestructura el Comité de Informatica de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 16-VI-1998 (Abrogado por el Acuerdo mediante el cual se reestructura el Comité de Tecnologia
de la Informacién de la Secretaria de Salud. D.O.F. 11-11-2004.)

Acuerdo por el que se establecen los Comités Técnicos para la autorizaciéon de terceros.
D.O.F. 22-VI-1998.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Atencion al Envejecimiento.
D.O.F. 12-V111-1999.

Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de adquisiciones con cargo a fondo revolvente.
D.O.F. 01-VIII-2000.

Acuerdo por el que se dan a conocer todos los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la
Secretaria de Salud inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de
Mejora Regulatoria.

D.O.F. 20-V-2004

Acuerdo por el que se establecen las funciones del Consejo Interno de la Administracion de la
Beneficencia Publica de la Secretaria de Salud.
D.0.F.05-X-2000.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud.
D.O.F.7-11-2001

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las reglas de operacion especificas e
indicaciones de gestion y evaluacion del Programa de Ampliacién de Cobertura.
D.0O.F.15-111-2001

Acuerdo por el que se da a conocer la calendarizacién de los recursos y la distribucién de poblacion
objetivo del Programa de Ampliacién de Cobertura.
D.O.F.16-111-2001
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e Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de comunicacion
electrénica.

D.0.F.19-1V-2002

e Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial
de los servidores publicos federales, por medios de comunicacién electrénica, utilizando para tal efecto,
firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009

e Acuerdo por el que se delega en los titulares de las Coordinaciones Estatales de la Coordinacion
Nacional del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, la facultad que se indica.
D.O.F 02-VII-2002.

e Acuerdo mediante el cual se expiden las politicas, bases y lineamientos que deberan seguirse en los
procesos de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de la prestacién de
servicios de cualquier naturaleza, con excepcién a los servicios relacionados con la obra publica, que
realicen las unidades administrativas, el comité y subcomité de érganos desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 28-11-2003.

e Acuerdo porque se designa a la Unidad de Enlace y se integra el Comité de informacion de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 28-V-2003.

e Acuerdo que establece los lineamientos para la instalacion de facultades de los Comités Técnicos de
Profesionalizacion y Seleccion de las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion
Pudblica Federal.

D.0O.F.18-1X-2003

e Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-1X-2003

e Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 25-1X-2003.

. Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica.
D.O.F. 01-1-2011

e Acuerdo por el que se da a conocer la informacién relativa a la recaudacion federal participable y a las
participaciones federales, por estados y, en su caso, por municipios y la correspondiente al Distrito
Federal, asi como los procedimientos de calculo, por el mes de febrero de 2011 y por el ajuste de
participaciones del tercer cuatrimestre de 2010.

D.O.F. 30-111-2011
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e Acuerdo por el que se da a conocer el calendario trimestral de la estimacién de los ingresos contenidos
en el articulo 1o. De la Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2004.
D.O.F. 30-1-2004

e Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucién y
calendarizacion para la ministracion durante el ejercicio fiscal 2011, de los recursos correspondientes a
los Ramos Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones
Federales para Entidades Federativas y Municipios.

D.O.F. 27-XI11-2010.

e Acuerdo por el que se abroga el diverso que interpreta el Decreto Presidencial que establecié el uso de
las siglas SSA y determina que tanto estas como su logotipo se sigan utilizando para designar a las
Secretaria de Salud, publicado el 22 de febrero de 1985.

e Acuerdo que establece los lineamientos para la instalacion de facultades de los Comités Técnicos de
Profesionalizacion y Seleccion de las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion
Pudblica Federal.

D.O.F. 18-1X-2003

e  Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-VII-2004.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos de aplicacion e interpretacion administrativa de los
articulo 277, 308 Bis y 309 his y 309 bis de la Ley General de Salud.
D.O.F. 28-VII-2004

e Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para el control, rendicion de cuentas e informes y la comprobacion del
manejo transparente de los recursos publicos federales otorgados a fideicomisos, mandos o analogos.
D.O.F. 6-X-2004.

e Acuerdo que establece los Lineamientos para emitir las declaratorias de emergencia y la utilizacién del

fondo revolvente.
D.O.F. 20-1X-2006

Acuerdos de coordinacién

e Acuerdo Nacional para la Descentralizaciéon de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25-1X-1996
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e Acuerdos de Coordinacidon que celebran las Secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Publico, de
Contraloria y Desarrollo Administrativo y los Estados, asi como la Federacién de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado y el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de
Salud, para la descentralizacion integral de los servicios de salud en las entidades.

Entidad Fecha

Nayarit D.O.F. 11-X-1996
Campeche D.O.F. 11-X-1996
San Luis Potosi D.O.F. 14-X-1996
Michoacan D.O.F. 21-X-1996
Oaxaca D.O.F. 22-X-1996
Baja California Sur D.O.F. 30-X-1996
Morelos D.O.F. 16-XI1-1996
Coahuila D.O.F. 07-11-1997
Durango D.O.F. 07-11-1997
Nuevo Leon D.O.F. 10-11-1997
Guanajuato D.O.F. 10-11-1997
Puebla D.O.F. 11-11-1997
Quintana Roo D.O.F. 12-11-1997
Sinaloa D.O.F. 13-11-1997
Yucatan D.O.F. 14-11-1997
Querétaro D.O.F. 17-11-1997
Guerrero D.O.F. 23-1V-1997
Jalisco D.O.F. 06-V-1997
Tamaulipas D.O.F. 06-V-1997
Distrito Federal D.O.F. 03-VII-1997
Tabasco D.O.F. 25-VII-1997
Sonora D.O.F. 29-VII-1997
Aguascalientes D.O.F. 30-VII-1997
Chiapas D.O.F. 16-XI1-1997
Colima D.O.F. 04-11-1998
México D.O.F. 06-11-1998
Veracruz D.O.F. 09-11-1998
Tlaxcala D.O.F. 09-11-1998
Zacatecas D.O.F. 11-111-1998
Hidalgo D.O.F. 08-1V-1998

e Auviso por el que se da a conocer el Formato de solicitud de certificacion de firmas.
D.O.F. 28-VI-1999

o Criterios para la certificacién de Hospitales.
D.O.F. 25-VI-1999
Madificacién D.O.F. 13-VI-2000.
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e Reglas para la Operacion del Ramo de Salud.
D.O.F. 24-V-2000. Adicion D.O.F. 26-1V-2001. Acuerdo de Modificaciéon D. O. F. 10-X-2003.

e Aviso por el que se da a conocer el primer calendario de presentacion de los programas de mejora
regulatoria, correspondientes a las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracion
Puablica Federal que se sefialan.

D.O.F. 23-V-2001

e Circular S-21.5, mediante la cual se da a conocer a las instituciones de seguros los lineamientos para la
ratificacion de nombramientos de consejeros, comisarios y funcionarios.
D.O.F. 05-1V-2001.

e Circular S-20.7, por la que se dan a conocer a las instituciones y sociedades mutualistas de seguros, la
forma y término para la entrega del Sistema Integral de Informacién Financiera.(SIIF)
D.O.F. 20-1V-2001.

e Circular S 23.3 Se da a conocer a las instituciones y sociedades mutualistas de seguros, la aplicacion
de la Norma de Informacion Financiera D-4 Impuestos a la Utilidad. Fecha de Emisién:
D.0O.F.26-VI11-2008

¢ Oficio-circular mediante el cual se dan a conocer las modificaciones al Acuerdo por el que se expide el
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-V-2001.

e Normas para la administracion y baja de bienes muebles de las dependencias de la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 03-1X-2001.

¢ Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 08-X-2001; Ref. D.O.F. 04-1-2006

e Disposiciones para la aplicacién del estimulo por cumplimiento de metas institucionales a favor de los
servidores publicos de mando de la Auditoria Superior de la Federacion
D.O.F 27-111-2008

e Decreto Promulgatorio del Protocolo de la Convencion sobre la Eliminaciéon de todas las formas de
Discriminacién contra la Mujer, adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el seis de
octubre de mil novecientos noventa y nueve.

D.O.F. 03-V-2002

¢ Normas para la Operacion del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 06-V-2002. Ref. D.O.F.01-1V-2003
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e Oficio-Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002

e Relacién de entidades paraestatales de la Administracién Plblica Federal sujetas a la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 14 -VIII- 2009

e Lista de unidades de enlace de la Administraciéon Pulblica Federal, en materia de acceso a la
informacion.
D.O.F. 12-XI1-2002.

e Recomendaciones para la identificacion de informacién reservada o confidencial por parte de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 01-1V-2003.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de correccién de
datos personales que formulen los particulares.

D.O.F.6 —IV- 2004

e Aviso por el que dan a conocer los formatos de solicitudes de acceso a la informacion, de acceso
correccion de datos personales, y de recursos de revisién, cuya presentacion no se realiza a través de
medios electrénicos.

D.O.F. 12-VI-2003.

e Aviso por el que se madifica el sitio de Internet en el que aparecera en anteproyecto de Lineamientos
Generales de Clasificacion de la Informacion de las dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Federal.

D.O.F. 12-VI-003

e Aviso mediante el cual se informa la apertura de nuevos Modulos de Acceso a la Informacion en la
Ciudad de México.
D.O.F. 12-V111-2003.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de datos personales.
D.O.F. 20-VI111-2003.

¢ Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de correccién de
datos personales que formulen los particulares.
D.O.F. 2-XI1-2008
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e Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo quinto transitorio del Presupuesto de Egresos
de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2011, se dan a conocer los manuales, formatos y medios a
través de los cuales las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deben remitir,
entre otros, la informacidn sobre contratos de seguros, el inventario actualizado de los bienes y sus
siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar informacion sobre dichos bienes.

D.O.F. 08-1-2011

. Calendario de Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2011
D.O.F. 28-XI11-2010

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004

e Lineamientos para la creacion, operacion e interconexion informatica de los Registros de Personas
Acreditadas de las dependencias y organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-VII-2004

e Oficio Circular que contiene las modificaciones al Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-XI11-2004.

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2010

e Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la
Administracion Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados.
D.O.F.31-1V-2005.

e Lineamientos para determinar y autorizar puestos clave en la Administracién Publica Centralizada.
D.O.F. 02-V-2005

e Lineamientos para la formulaciéon de informes de rendiciéon de cuentas de la Administracion Publica
Federal 2000-2006, asi como para la elaboracion e integracién de libros blancos.
D.O.F 13-XI-2005.

e Oficio Circular por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos en las
Dependencias de la Administracién Publica Federal en que opera el Sistema del Servicio Profesional de
Carrera, sobre la aplicacion de pruebas en el Mddulo Generador de Exdmenes, para los procesos de
seleccion.

D.O.F. 30-V-2008

e Lineamientos para la operacion del Sistema Informético RH net
D.O.F. 15-XI11-2005
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Resolucién del H. Consejo de Representantes de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos que fija
los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 1 de enero de 2011
D.O.F. 23-XI1-2010

Disposiciones Internacionales

Decreto de promulgacién del Convenio 161 sobre los Servicios de Salud en el Trabajo, adoptado el 26
de junio de 1985 en la ciudad de Ginebra, Suiza.
D.O.F. 13-1V-1987. . F. 30-1-2004.

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre Asistencia en Caso de Accidentes Nucleares o
Emergencias Radioldgicas.
D.O.F. 25-1-1988.

Decreto de promulgacién del Convenio Internacional sobre la Seguridad de los Contenedores (C.S.C.),
adoptado en la ciudad de Ginebra, Suiza el 2 de diciembre de 1972.
D.O.F. 28-VI111-1989.

Decreto promulgado del Convenio 167 sobre Seguridad y Salud en la Construccion.
D.O.F. 25-1-1991.

Decreto por el que se aprueba el Tratado de Libre Comercio de América del Norte y los acuerdos de
cooperacion en materias Ambiental y Laboral suscritos por los gobiernos de México, Canada y Estados
Unidos de América.
D.O.F. 08-XI1-1993.

Decreto promulgatorio de los acuerdos de cooperacién Ambiental y Laboral de América del Norte.
D.O.F. 21-XI11-1993

Condiciones

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud Vigentes
Act. 2006-2009, México, Secretaria de Salud
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (D.O.F. 19-1-2004). Ultima Reforma mediante Decreto que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, de fecha
10 de enero de 2011.

Articulo 16. Corresponde a los directores generales:

VI.

VILI.

VIIL.

Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo;

Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacién corresponda
a la unidad administrativa a su cargo;

Realizar investigaciones y formular dictimenes e informes, asi como emitir opiniones relativas a la
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Realizar la seleccion, contratacion y promocion del personal de su adscripcion que no esté sujeto al
Servicio Profesional de Carrera; asi como, en su caso, autorizar las licencias, tolerancias y remociones,
con la intervencion de las direcciones generales de Asuntos Juridicos, solo en el caso de remociones, y
de Recursos Humanos;

Proponer al superior jerarquico los acuerdos de coordinacién con gobiernos estatales, asi como los
convenios o bases, de colaboracion, coordinacién, concertaciéon o induccién que procedan con otras
dependencias, entidades, organizaciones o instituciones diversas que propicien el mejor desarrollo de
sus funciones, en coordinacién con las unidades administrativas competentes y con la participacion de
la Direccién General de Asuntos Juridicos;

Presidir, coordinar y participar en las comisiones y comités que les encomiende el Secretario o0 su
superior y, en su caso, designar suplente, asi como informar de las actividades que se realicen en
dichos 6rganos colegiados;

Proporcionar la informacién, los datos, la cooperacién o la asesoria técnica y administrativa que les
sean requeridos internamente o por otras dependencias de conformidad con las politicas respectivas;

Formular, en los asuntos de su competencia, los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y 6rdenes, con la participacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
su tramite correspondiente;

Proponer a su superior jerarquico, en el ambito de su competencia, los servicios a descentralizar, las
funciones a desconcentrar y las acciones para la modernizacién administrativa;
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IX. Planear, normar y evaluar los programas y aspectos técnicos de los servicios que se descentralicen y
funciones que se desconcentren en su area, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes;

X. Participar en la formulacién e instrumentacion de los proyectos y programas especificos que determine
el Secretario, asi como coordinar y evaluar el desarrollo de aquellos que se le asignen;

XIl. Coadyuvar en los dictamenes técnicos y pruebas a los bienes que ofrezcan los participantes en los
procedimientos de adquisicién, cuando se trate de bienes solicitados por las &reas a su cargo;

XIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacioén o les correspondan por suplencia, asi como firmar y notificar los acuerdos de tramite, las
resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las
facultades que les correspondan;

XIV. Formular los anteproyectos de presupuesto y de los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico, para el tramite que corresponda y de conformidad con los lineamientos de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

XV. Formular las respuestas a comentarios recibidos respecto de los proyectos de Normas Oficiales
Mexicanas que se elaboren en las areas de su competencia;

XVI. Promover la formacion, capacitacién y actualizacién de su personal, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes;

XVII.Suscribir, previo dictamen de la Direccion General de Recursos Humanos, los contratos de servicios
profesionales que genere la unidad administrativa a su cargo;

XVIII. Rescindir, cuando proceda, los contratos que hayan celebrado;

XIX. Proponer al superior inmediato la creacién, modificacién, reorganizacioén, fusion o desaparicion de las
areas a su cargo, con la intervencion de las unidades administrativas competentes;

XX. Recibir en acuerdo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publico que
lo solicite;

XXI. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior jerarquico, a
los servidores publicos subalternos para que firmen documentos o intervengan en determinados
asuntos relacionados con la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

XXIl.Observar los criterios que emita la Direccion General de Asuntos Juridicos y consultarla cuando los
asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionarle la informacién que requiera en los
plazos y en los términos que dicha unidad administrativa les solicite;
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XXIIl. Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que existan en los archivos
de la unidad administrativa a su cargo, cuando proceda o a peticion de autoridad competente;

XXIV. Expedir los nombramientos de los subdirectores y jefes de departamento adscritos a la unidad
administrativa a su cargo, aplicando las disposiciones relativas al Servicio Profesional de Carrera;

XXV. Aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones relativas al Servicio Profesional de Carrera,
en coordinacion con las unidades administrativas e instancias competentes, y

XXVI. Las demas facultades que les sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias y sus superiores
jerarquicos o el Secretario.

Articulo 29. Corresponde a la Direccion General de Recursos Humanos:

l. Dirigir y normar la administracion y desarrollo del personal de la Secretaria, asi como definir los
sistemas para su evaluacion, en coordinacion con las unidades administrativas competentes;

Il. Establecer y promover las normas, criterios y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion
e induccién de personal;

Il. Definir los lineamientos de la estructura ocupacional de las unidades administrativas de la
Secretaria y vigilar su cumplimiento;

V. Evaluar y presentar a dictamen administrativo del Subsecretario de Administracién y Finanzas, las
modificaciones a la estructura ocupacional y plantillas de personal operativo de la Secretaria;

V. Desarrollar, administrar y dar mantenimiento a los sistemas de cémputo de recursos humanos y
procesar la ndmina de las Areas Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria,;

VI. Conducir el sistema de remuneraciones y de politica salarial para el personal de la Secretaria, asi
como promover la aplicaciébn de las normas y lineamientos que, en la materia, emitan las
dependencias competentes;

VII. Normar, tramitar, controlar y registrar los movimientos e incidencias del personal, asi como los
nombramientos y demas documentos que acrediten la situacién laboral de los trabajadores;

VIII. Administrar, promover, coordinar y vigilar la debida aplicacion de los sistemas de premios,
estimulos y recompensas, asi como proporcionar a los trabajadores los beneficios y prestaciones
econdmicas y sociales que establecen las disposiciones aplicables;

IX. Elaborar y revisar, en la participacion que corresponde a la Coordinaciéon General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos, las Condiciones Generales de Trabajo y demas normas laborales
internas de la Secretaria, asi como difundirlas al personal y vigilar su observancia, en coordinacién
con las unidades administrativas competentes;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Participar en los comités y comisiones que se creen en materia laboral y de capacitacion técnico-
administrativa, asi como en aquellos que establezca la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y su Reglamento;

Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legales en materia laboral, elaborar los
lineamientos relacionados con la normatividad laboral y atender las peticiones, sugerencias y
quejas que formulen los trabajadores y sus representantes sindicales, asi como resolver
administrativamente los conflictos internos que se susciten por violacion a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los servidores
publicos e imponer, en su caso, las medidas disciplinarias que correspondan;

Cuantificar, costear y validar, en su caso, los programas de reclasificacién y requerimientos de
recursos humanos que demanden las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la
Secretaria, en coordinacién con las instancias competentes de la misma;

Participar en la elaboracion del programa operativo anual de la Secretaria en lo referente a servicios
personales;

Participar en la definicion de las normas, sistemas y procedimientos aplicables al proceso de
descentralizacion en materia de personal, asi como promover su cumplimiento;

Definir y conducir el Sistema Nacional de Capacitacion y Desarrollo del Personal de la Secretaria;
asi como coordinar programas de capacitacion técnico-administrativa con base en las necesidades
de las diferentes unidades administrativas y en apego a la legislacién y normatividad aplicable;

Definir y promover el desarrollo de las actividades culturales, civicas, sociales y recreativas que
efectle la Secretaria, asi como coadyuvar al Programa de Gestidon Social para la Atencién
Ciudadana;

Conducir el sistema de orientacion e informacién al publico, asi como promover la actualizacién
permanente del manual de servicios de la Secretaria;

Coordinar la operacion del Sistema de Servicio Profesional de Carrera con base en las
disposiciones que expida la Secretaria de la Funcién Publica e instancias correspondientes;

Celebrar en apego a las disposiciones que al efecto emita la Secretaria de la Funcién Publica,
convenios con las instancias competentes, para que se imparta cualquier modalidad de
capacitacion que coadyuve a cubrir las necesidades de formacién de los servidores publicos de
carrera, asi como para el intercambio de estos recursos humanos con el fin de fortalecer su
desarrollo profesional;

Promover el fortalecimiento del capital humano a través de la certificacion correspondiente;

Atender los acuerdos que en el ambito de su competencia emita el Consejo Consultivo del Sistema
y el Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccion de la Secretaria, de conformidad a las
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XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVIL.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

disposiciones establecidas en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Puablica Federal y su respectivo Reglamento;

Expedir los nombramientos y realizar las reubicaciones, liquidaciones y pago de cualquier
remuneracion del personal al servicio de la Secretaria;

Coordinar y autorizar las peticiones de licencia con goce de sueldo por comisiéon sindical a nivel
nacional, asi como las comisiones oficiales y externas en el nivel central y sus dérganos
administrativos desconcentrados;

Otorgar la asignacion de estimulos y reconocimientos a los servidores publicos de carrera de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Promover, difundir y otorgar oportunidades de becas, financiamientos e intercambios cientifico-
académicos entre el personal de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Fungir como asesor de los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccién de los 6rganos
administrativos desconcentrados, y proponer las acciones que tiendan a lograr una mayor
coordinacion entre estos drganos y las unidades administrativas centrales de la Secretaria, para
dar cabal cumplimiento a las disposiciones en materia del Servicio Profesional de Carrera;

Promover, gestionar y suscribir los convenios que sefiala la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables;

Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas necesarias que propicien la
mejora de control interno en materia de recursos humanos de aplicacion para las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud y érganos administrativos desconcentrados, asi como de
las entidades agrupadas administrativamente en el sector, que impulsen el mejor aprovechamiento
de dichos recursos y que permitan garantizar una adecuada rendicién de cuentas, y;

Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas necesarias que generen la mejora
continua de la gestibn en materia de recursos humanos, de aplicacion para las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud y érganos administrativos desconcentrados, asi como de
las entidades agrupadas administrativamente en el sector, para el adecuado desarrollo del encargo
y su evaluacion.

La Direccién General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales, la Direccion de

Relaciones

Laborales, Direccién de Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico Yy la Direccion General

Adjunta de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion y la Direccion de Personal, forman
parte de la Direccidon General de Recursos Humanos y podran ejercer las facultades que se establecen en el
presente articulo, conforme lo establezca el manual de organizacién especifico.
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VI. MISION Y VISION DE LA UNIDAD

MISION

Eficientar y optimizar la administracion del personal que conforman las diversas unidades de la Secretaria a
través de la implementacion de esquemas de mejora continua en los procesos de seleccion, profesionalizacion,
capacitacion, desarrollo de personal y atencion al usuario; asi como en los sistemas informéticos vy
administrativos de presupuesto, plantillas, remuneraciones y prestaciones, de conformidad con la normativa
vigente dentro de un clima laboral de armonia y respeto.

VISION

Ser una Direccidn General que genera credibilidad y confianza entre su personal y los usuarios de sus servicios;
gue promueve la calidad a través del desarrollo intelectual y la profesionalizacion; que es reconocida por su
trato humano y digno; que observa en todo momento los principios de legalidad, equidad, justicia. Ser una
unidad comprometida a implantar sistemas tecnolégicos de vanguardia y a impulsar el desempefio y la
eficiencia de sus servicios, con el maximo aprovechamiento de los recursos materiales y financieros a su
disposicién.
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VII. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicado en el D.O.F. el 31 de julio de 2002

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad. El compromiso con el bien comun implica que el
servidor publico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los
mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD
El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones
publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ
El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algtin provecho o ventaja personal o a favor
de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones 0 prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna.
Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin
permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién
gue desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y
cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio
de sus funciones.

TRANSPARENCIA
El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin més limite que el
gue imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor plblico haga un uso responsable y claro
de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RENDICION DE CUENTAS
Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempefar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la
disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizaciéon de recursos
publicos

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y
del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo que
los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién y
conservacion.

GENEROSIDAD
El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y
los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atenciéon hacia las personas o grupos sociales que carecen de los
elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas
con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

IGUALDAD
El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad
gue tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la
condiciéon humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo
de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Cadigo de Etica y el
Cdbdigo de Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito. El liderazgo también debe asumirlo dentro
de la institucién publica en que se desempefie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura
ética y de calidad en el servicio publico. EL servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través
de su actitud, actuaciéon y desempenfio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.8.4 Direccién General
1.8.4.1 Direccién General Adjunta de Administracién, Operacién y Control de Servicios Personales.
1.8.4.1.1 Direcci6n de Personal.
1.8.4.1.1.1 Subdireccién de Seleccion de Personal.
1.8.4.1.1.1.1 Departamento de Reclutamiento y Seleccién.
1.8.4.1.1.1.2 Departamento de Movimientos de Personal en Especializacion.
1.8.4.1.1.2 Subdireccion de Control y Andlisis.

1.8.4.1.1.2.1 Departamento de Control del FONAC y Conciliacién de
Nomina.

1.8.4.1.1.2.2 Departamento de Validacion y Control del Pago de Némina.
1.8.4.1.1.3 Subdireccion del Pago e Incidencias.
1.8.4.1.1.3.1 Departamento de Distribucion y Conciliacién del Pago.
1.8.4.1.2. Direccion de Analisis e Integracion de Servicios Personales.
1.8.4.1.2.0.1 Departamento de Integracion y Operacion de Servicios
Personales de Unidades Centrales y Organos

Desconcentrados.

1.8.4.1.2.0.2 Departamento de Integraciéon y Operacién de Servicios
Personales de Entidades Federativas.

1.8.4.1.2.0.3 Departamento de Integracién y Operacion de Servicios
Personales de los Institutos Nacionales de Salud.

1.8.4.1.3 Direccién de Integracion de Puestos y Servicios Personales.
1.8.4.1.3.1 Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros.
1.8.4.1.3.1.1 Departamento de Conciliacién de Servicios Personales.

1.8.4.1.3.1.2 Departamento de Operacion de Sistemas de Servicios
Personales.
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1.8.4.1.3.0.1 Departamento de Seguimiento de Plantillas Ocupacionales.

1.8.4.1.3.0.2 Departamento de Dictaminacién Salarial y Contratos de
Honorarios.

1.8.4.1.3.0.3 Departamento de Perfiles, Puestos y Salarios.
1.8.4.0.1 Direccion de Relaciones Laborales.
1.8.4.0.1.1 Subdireccién de Normatividad Laboral.

1.8.4.0.1.1.1 Departamento de Aplicacién de Programas Laborales y
Asuntos Sindicales.

1.8.4.0.1.1.2 Departamento de Analisis y Dictamenes Laborales.
1.8.4.0.1.1.3 Departamento de Servicios y Vinculacién Laboral.
1.8.4.0.0.0.1 Departamento de Servicios Sociales
1.8.4.0.0.0.2 Departamento de Servicios al Personal.
1.8.4.0.0.1 Subdireccion de Seguros Institucionales.
1.8.4.0.0.1.1 Departamento de Seguros Institucionales.
1.8.4.0.2 Direccién de Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico.

1.8.4.0.2.1 Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacién de Base
de Datos de Nomina.

1.8.4.0.2.1.1 Departamento de Mantenimiento y Actualizacién de Procesos.
1.8.4.0.2.1.2 Departamento de Redes y Soporte Técnico.
1.8.4.0.2.2 Subdireccion de Procesamiento e Integracién de Némina.

1.8.4.0.2.2.1 Departamento de Productos de Némina.
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1.8.4.2. Direccién General Adjunta de Administracién del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.

1.8.4.2.1. Direccién de Profesionalizacién y Capacitacion.

1.8.4.2.1.1 Subdireccion de Regularizacién del Servicio Profesional de Carrera.
1.8.4.2.1.1.1 Departamento de Ingreso al Servicio Profesional de Carrera.
1.8.4.2.1.1.2 Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Habilidades.

1.8.4.2.1.1.3. Departamento de Desarrollo Profesional.

1.8.4.0.0.2 Coordinacion Administrativa.
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IX. ORGANOGRAMA
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.8.4 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Establecer y conducir las politicas publicas para lograr que las Unidades Médicas y Administrativas de la
Secretaria de Salud, estén dotadas con el personal idéneo para el cumplimiento de sus objetivos y la ejecucién
de sus funciones, mediante la planeacién, regulacién, control y evaluacion del sistema de administracion y
desarrollo del personal; sustentado en normas y lineamientos establecidos en materia de servicios personales.

FUNCIONES

Conducir y determinar la normatividad interna que permita a las areas que conforman la Direccion General de
Recursos Humanos la administracién del capital humano de la Secretaria, estableciendo los mecanismos
adecuados en el control de plantillas, plazas, movimientos de personal, pago de ndémina, manejo del
presupuesto, capacitacion del personal, estrategias y sistemas de evaluacion que permitan una mejora
continua.

Determinar y conducir los lineamientos, procedimientos y controles para el reclutamiento, seleccion e induccion
de personal sujeto a contratacion que demanden las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Establecer los lineamientos para mantener actualizadas las plantillas ocupacionales que permitan a las
unidades administrativas de la Secretaria su adecuado funcionamiento, determinando las acciones para su
cumplimiento.

Conducir el andlisis de las modificaciones a la estructura ocupacional y plantillas del personal operativo de la
Secretaria para presentarlas a la Subsecretaria de Administracién y Finanzas con el proposito de que emita el
dictamen administrativo.

Establecer y conducir los mecanismos de control y operacién de la némina de los empleados de la Secretaria
para el pago correspondiente.

Establecer y conducir la instrumentacion, operaciéon y mantenimiento del Sistema Integral de Administracion de
Recursos Humanos de la Secretaria para su funcionamiento.

Conducir la sistematizacion del proceso de ndmina para optimizar el desarrollo de las operaciones del
personales Unidades Centrales y Entidades Federativas.

Determinar y establecer los procedimientos de operacién y control del pago de remuneraciones del personal de
la Secretaria; para la aplicacién de la politica salarial emitida por la instancia competente de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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Normar y autorizar el proceso del ejercicio presupuestal de los servicios personales de las Unidades
Administrativas y Organismos Coordinados de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones normativas
establecidas por las unidades competentes.

Autorizar los movimientos por cambios de adscripcion, altas y bajas e incidencias del personal, constancias de
nombramiento y demas documentos para acreditar la situacién laboral de los trabajadores.

Autorizar y conducir los programas de premios, estimulos y recompensas al personal, proporcionando los
beneficios y prestaciones econémicas y sociales aplicables para cumplir con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Colaborar con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos en la determinacion de las
Condiciones Generales de Trabajo y deméas normas laborales internas de la Secretaria, difundiéndolas entre el
personal y vigilando su observancia para su cumplimiento en coordinacién con las unidades administrativas
competentes.

Establecer acciones de seguimiento a los acuerdos y resoluciones que se dicten en los comités y comisiones
que se creen en materia laboral y de capacitacion técnico-administrativa, y los establecidos en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento, para su cumplimiento.

Dirigir la atencion de las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus representantes
sindicales, la resolucion de conflictos internos que se susciten por violacion a las normas, lineamientos
laborales, disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los servidores publicos, para el cumplimiento de
la normatividad laboral.

Evaluar y acreditar la cuantificacion y costeo de programas de reclasificacién y requerimientos de recursos
humanos que demanden las Unidades Administrativas y o6rganos desconcentrados de la Secretaria, en
coordinacién con las instancias competentes de la misma, para determinar el impacto presupuestal.

Participar en el analisis de la elaboracién del Programa Anual de Trabajo (PAT) de la Secretaria de Salud con
relacion a los servicios personales, para la asignacion de recursos presupuestales necesarios para ello.

Conducir y evaluar las normas, sistemas, programas, procedimientos y acciones en materia de
descentralizacion de recursos humanos en las Entidades Federativas para el funcionamiento de las mismas.

Establecer y coordinar las acciones de capacitacion para el personal técnico y administrativo de la Secretaria,
conforme a los lineamientos que determine el Comité de Capacitacion y Desarrollo Profesional, para
incrementar conocimientos, habilidades, capacidades y aptitudes para su desarrollo personal y laboral.

Conducir e instrumentar las acciones en el orden social, cultural, civico, recreativa y de proteccion al salario
para los trabajadores de la Secretaria para proporcionar beneficios en su entorno social y familiar.

Participar en el Programa para la Atencion Ciudadana canalizando las peticiones que le son formuladas al
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos y que son turnadas a la Secretaria de Salud para su atencion.
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Participar en la determinacion de los lineamientos para el Sistema de Orientacion e Informacién al Publico;
estableciendo las acciones para actualizar y difundir el Manual de Servicios, para que la ciudadania conozca los
servicios que presta la Secretaria.

Establecer directrices para la implementacién y operacion del Sistema del Servicio Profesional de Carrera con
base a las normas y programas que expida la Secretaria de la Funcién Publica e instancias correspondientes
para garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la Secretaria de Salud con base en el mérito.

Conducir y participar en la celebracién de convenios con instituciones y organismos para la formacién de los
servidores publicos de carrera a través de cualquier modalidad de capacitacion y el fortalecimiento de su
desarrollo profesional y experiencia, mediante el intercambio de recursos humanos en apego a las
disposiciones que emita la Secretaria de la Funcién Publica.

Conducir la coordinacién y el desarrollo de los procesos de capacitacion y certificacion de capacidades de los
servidores publicos incorporados al sistema del Servicio Profesional de Carrera conforme a las normas y
lineamientos que en la materia se emitan para certificarse como servidor publico de carrera.

Establecer acciones referentes a los acuerdos que se establezcan en las sesiones del Consejo Consultivo y del
Comité Técnico de Profesionalizacion y del Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria a fin de que permitan
su atencion y seguimiento de conformidad a las disposiciones establecidas en la nhormatividad aplicable.

Emitir los nombramientos a los servidores publicos que acrediten su incorporacion al Sistema de Servicio
Profesional de Carrera y de todo el personal que ingrese a esta Secretaria para que tengan un documento
oficial que avale su cargo y acreditar su representacién cuando se requiere.

Conducir y autorizar los movimientos de reubicacion del personal de la Secretaria a peticiébn de estos o por
necesidades del servicio para garantizar los derechos y obligaciones del personal y de la Secretaria.

Autorizar el pago de cualquier tipo de remuneracién del personal al servicio de la Secretaria y las liquidaciones
de aquellos que dejen de prestar sus servicios para la Institucién para garantizar los derechos del personal y el
control de la aplicaciéon de los recursos publicos.

Evaluar y determinar la autorizacién de las solicitudes de licencia con goce de sueldo por Comisién Sindical
para desempefio de actividad temporal de cargo o actividad sindical; por Comisidn Externa para el desempefio
temporal de servicios en alguna Organizacion, Institucién, Empresa o Dependencia pertenecientes al Sector
Puablico Federal; asi como la Comisién de caracter oficial para desempefiar funciones en la propia Secretaria
fuera de su adscripcion.

Aplicar la normatividad para la asignacion de estimulos y reconocimientos a los servidores publicos de carrera
de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables para cumplir con las disposiciones legales
aplicables.

Promover y difundir becas, financiamientos e intercambios cientifico-académicos entre el personal de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables, para su desarrollo profesional y laboral.
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Participar en los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccion de los érganos administrativos
desconcentrados, proponiendo las acciones que tiendan a lograr una mayor coordinacion entre estos érganos y
las unidades administrativas centrales de la Secretaria, para dar cabal cumplimiento a las disposiciones en
materia del Servicio Profesional de Carrera.

Promover, gestionar y suscribir los convenios que sefala la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, su Reglamento y demés disposiciones aplicables, para el desarrollo profesional
y laboral de los servidores publicos de carrera.

Establecer los procedimientos y medidas necesarias para el control interno en materia de recursos humanos de
las unidades administrativas de la Secretaria, para el mejor aprovechamiento de los recursos.

Conducir y determinar los lineamientos para establecer la mejora continua de la gestion en materia de recursos
humanos en la Secretaria de Salud y entidades agrupadas administrativamente en el sector; implementando las
acciones para evaluar su desarrollo y cumplimiento.
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1.8.4.1. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION, OPERACION Y
CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO

Vigilar y autorizar la operacion del presupuesto de los servicios personales, proponiendo los procedimientos y
las medidas necesarias para aplicar los lineamientos vigentes en politica de Servicios Personales que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, garantizando los derechos salariales de los trabajadores, el mejor
aprovechamiento de los recursos, su evaluacion y la rendicién de cuentas, para la mejora continua de la
gestion y el control interno en materia de recursos humanos de las Areas Centrales, Organos
Desconcentrados, Organismos Descentralizados, Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales,
Hospitales Regionales de Alta Especialidad de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES

Conducir la integraciéon del anteproyecto de presupuesto de Servicios Personales de las Areas Centrales,
Organos  Desconcentrados, Organismos Descentralizados, Institutos Nacionales de Salud, Hospitales
Generales y Hospitales Regionales de Alta Especialidad, la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion de la Secretaria de Salud; participando en la integracién del Informe de Cuenta
Publica en lo correspondiente a servicios personales de la Secretaria.

Coordinar el proceso del ejercicio presupuestal de los servicios personales de conformidad con las
disposiciones normativas establecidas por las Unidades competentes; verificando el cumplimiento de la norma y
estableciendo el control de los recursos para el pago del Impuesto Sobre la Renta en Unidades Centrales,
Organos  Desconcentrados, Organismos Descentralizados, Institutos Nacionales de Salud, Hospitales
Generales y Hospitales Regionales de Alta Especialidad.

Conducir la generacion de afectaciones presupuestarias derivadas de los movimientos de personal,
incrementos salariales, creacion de plazas y plantillas de personal; conduciendo la actualizacion de las plantillas
de personal vigente en las Unidades Centrales, Organos Administrativos Desconcentrados, Organismos
Descentralizados e Institutos Nacionales de Salud.

Establecer la vigilancia de la aplicacion de los incrementos salariales o prestaciones que son autorizados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conceptos de prima quincenal, pago de prestaciones y estimulos al
personal de enfermeria, médico y odontologia, dia de reyes, de la madre, del trabajador de la salud, estimulos
por puntualidad y asistencia en general.

Fijar los lineamientos para dictaminar la distribucién de las plazas de nueva creacién cuyos puestos sean de pie
de rama vy vigilar su aplicacién y observancia, acreditando los recursos presupuestados contra los ejercicios por
las Unidades Centrales.
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Conducir la elaboracién de cuentas por liquidar para pago de los conceptos de ndmina quincenal (ordinaria y
extraordinaria) pension alimenticia, impuesto sobre productos del trabajo y FOVISSSTE, SAR, ISSSTE, ISR,
Impuesto s/némina y Seguros.

Establecer las normas generales para el seguimiento del ejercicio presupuestario de cada una de las partidas
correspondientes a los servicios personales, con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; conduciendo los procedimientos de contratacién y registro de contratos de
honorarios y de Programas Especiales o de nueva implementacion, vigilando los procesos del manejo de la
partida de honorarios.

Vigilar la elaboracién y actualizacion del catdlogo de puestos y del tabulador de sueldos del personal de la
Secretaria, de acuerdo con las normas establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, su difusién
a las Unidades Centrales y Organos Administrativos, Institutos Nacionales de Salud y Organismos Publicos
Descentralizados; vigilando la adecuada aplicacién de los incrementos salariales o prestaciones autorizados por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los conceptos de prima quincenal, pago de prestaciones y
estimulos al personal de enfermeria, médico y odontologia, dia de reyes, de la madre, del trabajador de la
salud, estimulos por puntualidad y asistencia.

Participar en las revisiones y actualizaciones de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria y de
Organismos Publicos Descentralizados, estimando el impacto presupuestal que de estas acciones se deriven,
para que en su oportunidad se gestione ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion
correspondiente.

Participar en la actualizacion de las politicas salariales del personal homologado en las entidades federativas
con la finalidad de gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la aprobacion de la ampliacion
presupuestaria.

Acreditar las plantillas de personal homologado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
mantener actualizada la plantilla de este tipo de personal.

Participar en las revisiones del ejercicio presupuestal de los Organismos Publicos Descentralizados de Salud de
las entidades federativas, con objeto de vigilar el cumplimiento de los derechos de los trabajadores
federalizados, conforme al Acuerdo de Descentralizacién de los Servicios de Salud.

Participar en las reuniones de la Comision Nacional Mixta de Higiene y Seguridad, con la finalidad de otorgar el
pago del Concepto 30 de Alto, Mediano y Bajo Riesgo, verificando que se cumpla la norma y que el trabajador
de base ostente el codigo contemplado en el Manual de Higiene y Seguridad y que desarrolle sus funciones en
el area nocivo-peligrosa.
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1.8.4.1.1 DIRECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Dirigir y controlar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal de la
Secretaria, actualizando y generando oportunamente la némina de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, mediante la aplicacion y difusién de la normatividad en la materia; operando el Fondo
Nacional de Ahorro Capitalizable en las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados en las Entidades Federativas, para el pago oportuno. Vigilando la aplicacién de los
procedimientos, medidas y lineamientos, garantizando el cumplimiento de la Politica Salarial emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestién, aprovechamiento de los recursos,
adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos
humanos.

FUNCIONES

Establecer y difundir los lineamientos, procedimientos y controles para el reclutamiento, seleccién e induccién
del personal sujeto a contratacion que demanden las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

Supervisar la actualizacion y fortalecimiento normativo de los tramites que llevan a cabo las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria, para el proceso del pago.

Autorizar y/o certificar las compatibilidades de empleo en las Dependencias del Gobierno Federal, para verificar
que el personal que desea laborar en la Secretaria de Salud esté en condiciones de cumplir con el horario
establecido y no se vea afectado por interponerse con la jornada de trabajo en otra dependencia.

Autorizar el programa de servicio social y practicas profesionales administrativas en las Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

Difundir a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados de la Secretaria, asi como a Organismos Publicos
Descentralizados en las Entidades Federativas, las solicitudes de empleo que envia la Unidad de Atencidn
Ciudadana de la Presidencia de la Republica y las que son enviadas a esta Secretaria de Salud

Participar con la Direcciéon General de Calidad y Educacién en Salud, para el pago del personal en formacion,
en funcion de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, en apego a la
normatividad vigente en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP).
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Difundir los lineamientos en materia de pago de remuneraciones, emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, verificando su aplicacion en el
Sistema Integral de Administracion de Personal.

Ordenar la elaboracion de los reportes de enteros de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados que
deben efectuarse por concepto del nuevo seguro institucional y seguro de separacion individualizado, de
conformidad con las cuotas e importes que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
normatividad vigente.

Ordenar la elaboracion de los formatos TGO1 de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados que
deben efectuarse por enteros al ISSSTE (9.97%) de conformidad con la legislacién vigente.

Ordenar las actividades para el cumplimiento por parte de las diversas Areas Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria, en la aplicacion de los lineamientos emitidos para el otorgamiento de vales
de despensa a los trabajadores, asi como lo correspondiente a liquidaciones anticipadas y pagos del seguro del
FONAC.

Coordinar, supervisar y verificar la aplicacion del ajuste anual del Impuesto Sobre la Renta de las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados y la elaboracion de las declaraciones informativas para su registro en el
Sistema de Administracion Tributaria, conforme a la normatividad autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
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1.8.4.1.1.1 SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Coordinar el reclutamiento, seleccién e induccién de personal sujeto a contratacion por parte de las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados y Hospitales Regionales de Alta
Especialidad, incorporando al sistema de ndémina los recursos humanos en formacién (médicos residentes,
pasantes e internos de pregrado, prestadores de servicio social), supervisando procedimientos, medidas y
lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la mejora continua de la gestion, mejor aprovechamiento de los recursos, adecuado desarrollo
del servicio, evaluacién, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar el reclutamiento, seleccién e induccion del personal aspirante a ser contratado, a fin de
obtener a los candidatos idéneos para los puestos que demandan las Unidades Administrativas y Hospitalarias
de la Secretaria.

Coordinar y establecer mecanismos de control para el pago a los recursos humanos en formacién y prestadores
de servicio social.

Supervisar que las solicitudes para compatibilidad de empleo, sean analizadas para su autorizacion, con base
en el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administraciéon
de Recursos Humanos y en el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha Materia.

Promover ante las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria y Organismos Publicos
Descentralizados de las Entidades Federativas, las solicitudes de empleo que envian de la Coordinacion de la
Red Federal de Servicios de Atencién Ciudadana de la Presidencia de la Republica y también las que ingresan
de forma directa en esta Secretaria de Salud.

Establecer comunicacion con la Direccién General de Calidad y Educaciéon en Salud, para el envio de la
programacion del personal en formacion, en funcién de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos
de la Federacién y en apego a la normatividad vigente en el Sistema Integral de Administracion de Personal
(SIAP).

Supervisar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales en las areas administrativas dentro de las
Unidades Aplicativas de la Secretaria; estableciendo mecanismos de control de pago a los recursos humanos
en formacién y prestadores de Servicio Social.

Establecer en coordinacion con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Habilidades, los acuerdos
necesarios para la imparticion del curso de Induccion al personal de nuevo ingreso de la Secretaria.
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Supervisar el traslado del personal que presta su servicio social y/o lleva a cabo practicas profesionales del
area administrativa, a las Unidades Aplicativas de la Secretaria, de conformidad con su solicitud y registro
previo del programa correspondiente para proporcionar su servicio.

Implementar, Coordinar y Supervisar el tramite de la Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) ante la
Secretaria de Gobernacion, que solicitan las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos
Puablicos Descentralizados en las Entidades Federativas, para sus empleados y familiares en primer grado.

Apoyar y Supervisar el desarrollo y elaboracion de Proyectos Especiales solicitados por la Direccion de
Personal.

Determinar los calculos individuales para la emision del pago correspondiente al Programa de Conclusion de
Servicios en Forma Definitiva en la Administracion Publica Federal.

Supervisar la gestion administrativa para emitir y presentar la Declaracion Informativa Mdltiple de Sueldos y
Salarios de la Secretaria ante el Servicio de Administracién Tributaria; coordinando las actividades para la
emision, expedicion y entrega de las Constancias de Percepciones y Retenciones de Sueldos y Salarios.
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1.8.4.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
OBJETIVO

Atender la demanda de personal aplicando los lineamientos para el reclutamiento, seleccién e induccion, de las
Unidades Administrativas y Hospitalarias de la Secretaria, gestionando las compatibilidades de horarios para
empleos en el Gobierno Federal; aplicando la normatividad para garantizar el cumplimiento emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestién, aprovechamiento de los recursos,
adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos
humanos.

FUNCIONES

Captar la demanda de recursos humanos de las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados, Organismos
Publicos Descentralizados y Hospitales Regionales de Alta Especialidad, evaluando a los aspirantes de nuevo
ingreso y/o promocion a las plazas vacantes en la Secretaria de Salud.

Aplicar los lineamientos, procedimientos y controles para el reclutamiento y selecciéon de personal de la
Secretaria de Salud.

Captar y concentrar recursos humanos con el perfil del puesto requerido para cubrir satisfactoriamente las
plazas vacantes generadas en la Secretaria.

Evaluar y seleccionar a los aspirantes que rednan los requisitos estipulados en los profesiogramas para que
puedan ingresar a la Secretaria de Salud.

Verificar las compatibilidades de empleo para su autorizacion y/o certificacion.

Atender las solicitudes de empleo que envia la Coordinacion de la Red Federal de Servicios de Atencion
Ciudadana de la Presidencia de la Republica y las recibidas en esta Secretaria, mediante la identificacion de las
Unidades Administrativas susceptibles a esta promocién, con la finalidad de poder ingresar a alguna
Dependencia.

Difundir y asesorar en la aplicacion de la normatividad referente a reclutamiento y seleccién de personal a los
Organismos Publicos Descentralizados de las Entidades Federativas, a fin de aplicar las evaluaciones a los
aspirantes de nuevo ingreso.

Actualizar los instrumentos de evaluacion de personal operativo de nuevo ingreso a las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados y Hospitales Regionales de Alta
Especialidad.
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1.84.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN

ESPECIALIZACION
OBJETIVO

Establecer con las areas involucradas las acciones que permitan coordinar e incorporar en el sistema de
némina al personal en formacidn de las Unidades Médicas de la Secretaria y Prestadores de Servicio Social
Administrativo de conformidad con los programas establecidos, aplicando las incidencias en que incurra este
personal; dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de sueldos y salarios.

FUNCIONES

Recibir y verificar la programacion del personal en formacién (médicos residentes, pasantes de servicio social
e internos de pregrado), en funcién de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion vigente.

Aplicar la normatividad vigente en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP) de los
movimientos que generan los médicos residentes, pasantes de servicio social e internos de pregrado.

Procesar en némina los movimientos de ingresos, reingresos, bajas, etc., que se generen en las Unidades
Hospitalarias de nivel central del personal en formacion.

Tramitar via némina extraordinaria las inconsistencias de pago que se generen por omisiones en némina
ordinaria.

Apoyar y realizar las actividades necesarias para el pago de becas de los pasantes de servicio social e
internos de pregrado adscritos en las Unidades Médicas de la Secretaria.

Coordinar y controlar el programa de Servicio Social en las Unidades Administrativas de la Secretaria, a
través de la orientacion, canalizacién, pago de becas y liberacidn del Servicio Social de los pasantes ante las
instituciones educativas.

Seleccionar y enviar prestadores de servicio social del area no médica a las Unidades Administrativas de la
Secretaria que por medio de sus programas lo hayan solicitado.

Llevar el control y seguimiento del personal en formacion, que permita generar reportes solicitados por la
Subdireccién de Seleccion de Personal y la Direccién de Personal.
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Efectuar el tramite de altas, bajas, modificaciones y reposiciones de la Clave Unica del Registro de Poblacion
(CURP), ante la Secretaria de Gobernacion, que solicitan las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados
y Organismos Publicos Descentralizados, tanto de empleados como de familiares en primer grado.

Expedir las Constancias de No Inhabilitacién de servidores publicos, que emite la Secretaria de la Funcién
Publica para el personal de nuevo ingreso.

Validar el acumulado de percepciones anuales y retenciones de ISR de los empleados, con la finalidad de
emitir y presentar la Declaracién Informativa Mdltiple de Sueldos y Salarios de la Secretaria ante el Servicio
de Administracion Tributaria.

Validar y emitir las Constancias de Percepciones y Retenciones de Sueldos y Salarios del personal de la
dependencia en apego a la legislacion fiscal vigente.

Realizar los célculos individuales para determinar el importe a pagar a cada uno de los servidores publicos
inscritos en el Programa de Conclusién de la Prestacion de Servicios, asi como la elaboracién de los formatos
de calculo y finiquito correspondientes.
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1.8.4.1.1.2 SUBDIRECCION DE CONTROL Y ANALISIS
OBJETIVO

Programar, coordinar y establecer los mecanismos de control y operacion del pago, cumplir con la proyeccion
del Ramo 33 para el FONAC a efecto de entregarlos a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados en la Secretaria de Salud, verificando los procedimientos, medidas y
lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la mejora continua de la gestién, el mejor aprovechamiento de los recursos, el adecuado
desarrollo del servicio, la evaluacion, el control interno y la rendicion de cuentas en materia de recursos
humanos.

FUNCIONES

Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de pago de remuneraciones, con base a las
disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para su actualizacion y aplicacién en el Sistema
Integral de Administracion de Personal.

Vigilar la correcta aplicacion de los incrementos salariales o prestaciones que fueran autorizadas por la
Secretaria de Hacienda, asi como los conceptos de prima vacacional, aguinaldo o gratificacion de fin de afio,
supervisando la operacién del pago de remuneraciones del personal de la Secretaria, con el propésito de
generar los informes respectivos.

Supervisar y resguardar de las formas valoradas, como los cheques en blanco ya firmados, para el pago de
némina.

Proporcionar cifras por quincena a los terceros institucionales para comparar la informacion generada.

Elaborar y coordinar las proyecciones del Ramo 33 para el pago del concepto 21 (FONAC), 58 (Cuotas
Sindicales), 70 (Seguro del FONAC) y 72 y ayuda a los trabajadores (sindicalizados) por fallecimiento.

Elaborar los formularios para el entero al ISSSTE de las aportaciones del Gobierno Federal 9.97%, lo anterior
con el fin de contribuir al entero de las aportaciones del Gobierno Federal en tiempo y forma.

Coordinar con el area de computo la emisién de los listados de contabilidad de némina sobre el capitulo de
gasto relativo a servicios personales, para su envio a la Direccibn General Adjunta de Administracion,
Operacion y Control de Servicios Personales.

Supervisar la validacion y liberacion de las modificaciones a catalogos de puestos, centros de responsabilidad y
unidades responsables, programas de recalculo, néminas ordinaria, extraordinaria retroactiva y pension
alimenticia.
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Supervisar el cumplimiento de los lineamientos por parte de las diversas Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria, para el otorgamiento de vales de despensa, vigilando la recepcion y
distribucion de los vales de los Programas de Productividad y Fin de Afio.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Padrén inicial de ahorradores del Fondo Nacional de Ahorro
Capitalizable (FONAC); vigilando las aportaciones de los trabajadores adscritos a las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas, para su
envi6 a la Direccion General Adjunta de Administracién Operacién y Control de Servicios Personales, para su
presentacion ante la Direccion del Ejercicio del Presupuesto, a efecto de que se elabore la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC), y posterior entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Validar las solicitudes de liquidacion anticipada del personal que por diversos motivos se desincorporaren del
FONAC y la entrega de informacién y reporte de productos ante el Fiduciario para su pago correspondiente.

Supervisar la integracion de solicitudes para el pago del seguro de vida de FONAC por defuncién, incapacidad o
invalidez total y permanente del personal adscrito a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas, para su trdmite ante la aseguradora.

Coordinar la elaboracion del reporte mensual del Impuesto Sobre la Renta de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria para su presentacion y entero ante la SHCP.

Elaborar los reportes de enteros de la aportacion del Gobierno Federal de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria, que deben efectuarse por concepto de Nuevo Seguro Institucional y Seguro
de Separacién Individualizado, de conformidad con las cuotas e importes que establezca la SHCP.

Supervisar los movimientos ante el ISSSTE de los avisos de inscripcion, modificacion y baja de los trabajadores
de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, controlando y vigilando los ingresos a la némina por
descuentos que envié el ISSSTE y FOVISSSTE por préstamos otorgados a los trabajadores.

Acreditar la informacién remitida por la Direccién General Adjunta de Administraciéon, Operacién y Control de
Servicios Personales, respecto de los servidores publicos con cdédigo funcional administrativo que se hagan
acreedores al estimulo del Programa de Reconocimiento Unico a la Calidad, supervisando y validando el pago
correspondiente.

Comprobar la informacién emitida por el Comité Nacional del Programa de Estimulos a la Eficiencia y Calidad,
respecto de los servidores publicos con codigo funcional de Médico, Odontélogo y de Enfermeria, que se hagan
acreedores al estimulo, supervisando y validando el pago correspondiente.
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1.8.4.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL FONAC Y CONCILIACION DE
NOMINA

OBJETIVO

Establecer registros y controles para eficientar los movimientos de operacién y pago del Fondo Nacional de
Ahorro Capitalizable (FONAC) del personal adscrito a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas, de acuerdo a la normatividad vigente;
realizando la conciliacion de ndmina de la Secretaria y efectuando el entero de terceros institucionales,
aplicando los procedimientos, medidas y lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que
emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestién, el mejor aprovechamiento
de los recursos, el adecuado desarrollo del servicio, la evaluacion, el control interno y la rendicién de cuentas en
materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Elaborar el Padrén inicial de ahorradores del Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable (FONAC), para
determinar a los trabajadores con derecho a participar en el Fondo y efectuar el analisis quincenal de las
aportaciones que integran los trabajadores adscritos a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas, para su presentacion ante la Direccién
de Control del Presupuesto, a efecto de que se elabore la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), y su
posterior entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Efectuar validacién a las solicitudes de liquidacion anticipada del personal adscrito a las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados que por diversos motivos se desincorporan
del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC), asi como la entrega de disquete o cinta y reporte de productos
ante el Fiduciario para su pago correspondiente.

Efectuar andlisis e integracién de solicitudes para el pago del seguro de vida por defuncién, incapacidad o
invalidez total y permanente del personal adscrito a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas, para su tramite ante aseguradora.

Emitir oportunamente las néminas y cheques por concepto del pago de liquidacion anual, anticipada y seguros
de FONAC para su envio a las unidades responsables y posterior entrega a los trabajadores o beneficiarios
correspondientes.

Emitir un resumen de los reportes contables de némina y enviarlos quincenalmente a la Direccion de
Contabilidad y a la Direccién General Adjunta de Administracién, Operacion y Control de Servicios Personales
para su registro y control, efectuando quincenalmente conciliaciones de los reportes contables de némina contra
las néminas emitidas y pagadas.
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Elaborar un reporte mensual del Impuesto Sobre la Renta retenido a los trabajadores de las Unidades Centrales
y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria, para enviarse a la Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales y ésta realice por medio de la Direccién General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto el entero ante la SHCP.

Elaborar el reporte quincenalmente del formato TG1 para obtener la base de célculo de los reportes contables
de ndmina y determinar los importes para pagar la aportacion del Gobierno Federal del 9.97% al ISSSTE,
correspondientes a las Unidades Centrales, Unidades 610 y UOO de Entidades Federativas y Organos
Desconcentrados.

Remitir oportunamente a las instancias correspondientes, reportes, archivos e informacién inherente a Terceros
Institucionales para su registro y control.
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1.8.4.1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE VALIDACION Y CONTROL DEL PAGO DE NOMINA
OBJETIVO

Efectuar los procedimientos de revision, validacién y verificacion de las actualizaciones que en materia
salarial, de caréacter tributario, aplicacion de descuentos a favor de terceros institucionales o privados,
distribucion de vales de despensa, en cumplimiento a la normatividad aplicable, con el fin de garantizar que
las remuneraciones y descuentos en nomina se realicen, aplicando los procedimientos, medidas y
lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial, la mejora continua de la gestion, mejor
aprovechamiento de los recursos, adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicion de
cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Capturar y actualizar los catdlogos de sueldos, becas, centros de responsabilidades y partidas
presupuéstales, que se deriven de las disposiciones que al respecto emita la SHCP, verificando su aplicacion
en el Sistema Integral de Administracion de Personal a través de los diferentes procesos que se realizan
como son los recalculos, renivelaciones y recodificaciones.

Validar quincenalmente la némina de pago de remuneraciones del personal para garantizar que los conceptos
de percepciones sean las autorizadas de acuerdo al puesto, tabulador y jornada laboral, integrando,
resguardando y custodiando la glosa de pago de las diferentes ndminas emitidas.

Validar la ndmina de pension alimenticia, para garantizar que los pagos a los beneficiarios se realicen conforme
a la resolucién legal correspondiente.

Requerir al area responsable, la aplicacién de las medidas de caracter tributario, verificando la aplicacion de las
tablas del Impuesto Sobre la Renta, calculo quincenal, anual y de cada una de las prestaciones que se otorgan
como son estimulos, prima dominical, tiempo extraordinario y ajustes por faltas y sanciones, solicitar a la
Subdireccién de Procesamiento e Integracién de Némina la correccion de las inconsistencias que se detecten
en el Sistema Integral de Administracién de Personal (SIAP).

Tramitar ante el ISSSTE los avisos de inscripcién, modificacion y baja de los trabajadores de las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados; turnando aviso de confirmacion a las unidades e ingresar al SIAP
mediante captura directa, el nimero del ISSSTE y los numeros de Seguridad Social, asignados a los
trabajadores por el ISSSTE.

Capturar en el SIAP los descuentos por concepto de préstamos hipotecarios que informe el FOVISSSTE, asi
como los descuentos por préstamos a corto, mediano plazo y de automovil que por proceso automatico no es
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posible aplicar a los servidores publicos e informar a los terceros institucionales ISSSTE, FOVISSSTE los casos
aceptados y rechazados.

Efectuar la impresion de los cheques de las néminas ordinarias, extraordinarias, retroactivos y de pension
alimenticia de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, entregando al Departamento de Distribucion
y Conciliacién del Pago, los listados de ndminas, firmas, cheques y comprobantes de pago, para su distribucion
a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

Recibir y distribuir los vales de Despensa de los Programas de Productividad y fin de afio, a las Unidades de
Areas Centrales y Organos Desconcentrados, elaborando los registros diarios de entradas y salidas.

Recibir las solicitudes para la elaboracién de las planillas y cédulas de los Laudos Condenatorios.
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1.8.4.1.1.3 SUBDIRECCION DEL PAGO E INCIDENCIAS
OBJETIVO

Organizar y coordinar los mecanismos de control de la incorporaciéon de los movimientos e incidencias de los
servidores publicos en el Sistema Integral de Administracion de Personal, que permitan la emisién de los
productos solicitados por los usuarios, distribuyendo y comprobando la némina de pago, supervisando la
conciliacion bancaria de las cuentas productiva e improductiva, a fin de ejercer el pago a las Unidades de Nivel
Central y Organos Desconcentrados, supervisando el cumplimiento de la Politica Salarial emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico, la mejora continua de la gestidn, aprovechamiento de los recursos,
adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos
humanos.

FUNCIONES

Supervisar la formulacion y cumplimiento del calendario de recepcion de documentos para el tramite de los
Formatos Unicos de Personal y Constancias Globales de los Servidores Publicos adscritos en las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados.

Vigilar y verificar la recepcion y tramite de movimientos de personal, 6rdenes judiciales de pension alimenticia,
aplicacion de responsabilidades, reintegros por cheques cancelados y pagos via ndmina extraordinaria de las
Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, se efectien conforme a la normatividad.

Aplicar en el Sistema de Nomina la inclusién de los movimientos de personal que se generen por altas, bajas,
licencias, reanudaciones, promociones y descensos, cambios de adscripcion, quinquenios, compensaciones por
servicios en areas nocivo-peligrosas, deducciones y movimientos diversos de los servidores publicos de las
diversas Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria.

Efectuar el pago de tiempo extraordinario, estimulo trimestral y anual, asi como los correspondientes a los
programas de: Antigiiedad, Recompensas Civiles, Dia de Madres Trabajadoras, Dia del Trabajador de la
Secretaria, Dia de Reyes, Reconocimiento Unico a la Calidad de Médicos, Odontdlogos y Enfermeros y
Reconocimiento Unico a la Calidad de la rama administrativa, de los servidores publicos adscritos en las
Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria.

Aplicar via ndbmina extraordinaria de las incidencias y omisiones que genere el Sistema de Némina de las
Unidades Centrales y Organos Administrativos Desconcentrados para regularizar el pago de los servidores
publicos de la Dependencia.

Supervisar la distribucién y comprobacion del pago, asi como la captura de pagos cancelados, correspondientes
a Unidades Centrales y Organos Desconcentrados y Hospitales Regionales de Alta Especialidad que
corresponda, para cumplir en tiempo y forma con el calendario de procesos y afectaciones de némina.
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Supervisar la elaboracién del pago correspondiente a los Programas de Separacion Voluntaria; asi como, su
distribucion y comprobacion de los Servidores Publicos que se inscribieron al mismo, para dar cumplimiento a
los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Determinar y aplicar a los servidores publicos de la Dependencia las responsabilidades por pagos en demasia
en el Sistema de Némina para efectuar los reintegros presupuestarios a la Tesoreria de la Federacion.

Dar respuesta a los diversos juzgados de lo familiar, para informar del cumplimiento al mandato judicial,
referente a las altas, bajas y modificaciones de los porcentajes de afectacion a los contribuyentes por pago de
pension alimenticia.

Verificar la revision y validacion de los Movimientos de Personal de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, para que se apeguen a la Estructuras Organicas Autorizadas por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Verificar la informacion a través de Medio Magnético que se remite a la Institucion Bancaria para la aplicacion
de la Némina de Pago Via Deposito Bancario, de conformidad con la Programacion establecida.

Supervisar y efectuar el proceso de vinculacion de los archivos de némina quincenal y extraordinaria en el
Sistema de Administracién Fiscal Federal (SIAFF), para el pago a los servidores publicos.

Verificar la distribuciéon de cheques y comprobantes de la némina de pago, para cumplir en tiempo y forma el
calendario de procesos y afectaciones en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP) en las
Unidades de Nivel Central y Organos Desconcentrados, asi como en los Hospitales Regionales de Alta
Especialidad que corresponda.

Coordinar y supervisar la entrega de las Constancias de Percepciones y Retenciones de los Servidores
Publicos de esta dependencia, para efectos fiscales.

Supervisar los reportes para determinar los saldos e informar a las instancias de control de las conciliaciones de
las cuentas bancarias para el pago de la némina.

Verificar que se efectué la Conciliacion quincenal de las néminas de pago contra los reportes contables, en
coordinacién con la Subdireccion de Control y Analisis para determinar remanentes y/o diferencias
presupuestales.

Supervisar y generar la expedicion de Constancias de Percepciones y Deducciones, asi como por descuentos
por créditos otorgados por el ISSSTE y FOVISSSTE, a los servidores publicos de esa Secretaria.

Supervisar que las Unidades de Nivel Central, Organos Desconcentrados y Hospitales Regionales de Alta
Especialidad que corresponda, designen a los responsables del manejo de valores para determinar el registro
de los pagadores habilitados de conformidad con la normatividad establecida.
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Efectuar el descuento de los trabajadores y generar el pago de pensién alimenticia a las beneficiarias (os) de
conformidad con el dictamen emitido por el juzgado de lo familiar, emitiendo la credencial para el pago
correspondiente, coordinando el envio y recepcién de aquellos pagos cuya beneficiaria radique en otra Entidad
Federativa.

Coordinar las conciliaciones del recurso que radica la TESOFE para el pago de la némina conjuntamente con la
Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales.

Emitir el reporte via conexion empresarial de los saldos de la cuenta bancaria a efecto de conocer los
movimientos de cargo y abono, asi como el volumen de cheques en transito y pagados para su conciliacion.

Elaborar las planillas de evolucién salarial, para dar respuesta a los requerimientos que formule la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

Elaborar el pago de salarios caidos, de conformidad con la solicitud que envie la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, previo dictamen emitido por el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje, registrando el pago al personal de Unidades Centrales y Organos Desconcentrados incorporados a los
programas de separacion voluntaria.

Controlar y supervisar en el sistema de némina, la creacion y supresién de plazas, previa autorizacion de la
Direccién General Adjunta de Administracién, Operacién y Control de Servicios Personales.

Coordinar y revisar el proceso de cancelaciones, suspensiones en el Sistema Integral de Administracién
Financiera Federal (SIAFF), pagos extraordinarios y liberacion de pagos suspendidos mediante el Sistema de
Banca Electrdnica por Internet a los servidores publicos de Unidades Centrales de Organos Desconcentrados,
recuperando los pagos realizados a éstos.

Controlar y supervisar el manejo de la Cuenta Unica de Tesoreria (CUT), verificando que los traspasos
recibidos de la TESOFE sean canalizados correctamente a las diferentes cuentas de la Secretaria de Salud
para la dispersién de los recursos a los diversos Organismos de Salud en los Estados de la Republica.
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1.8.4.1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION Y CONCILIACION DEL PAGO
OBJETIVO

Controlar la entrega, cancelacion, reposicion y reexpedicion del pago de remuneraciones de los trabajadores y
la comprobacién del pago, conciliando la némina y bancaria a fin de emitir los reportes e informes que se
soliciten al Departamento, aplicando los procedimientos, medidas y lineamientos para garantizar el
cumplimiento de la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico, la mejora continua
de la gestion, mejor aprovechamiento de los recursos, adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control
interno y rendicién de cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Clasificar y efectuar la distribucion de cheques y comprobantes de pago, de néminas y listados de firma;
ordinaria, retroactivo y extraordinarios, a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Hospitales
Regionales de Alta Especialidad que corresponda, de acuerdo a los lineamientos emitidos.

Recibir, clasificar y conciliar la comprobacion del pago de remuneraciones de los servidores publicos de las
Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Hospitales Regionales de Alta Especialidad que corresponda,
con la finalidad de atender y dar informacion a las diferentes areas contables y de control de la dependencia.

Realizar la cancelacion de los pagos en el SIAP, de acuerdo a los lineamientos establecidos, validando las
remesas y contabilidades de las cancelaciones, para solicitar las lineas de captura a la Direccién de Control del
Ejercicio Presupuestal (DGPOP) y para su posterior reintegro presupuestal a la TESOFE, via ventanilla.

Supervisar y registrar a los responsables del manejo de valores que designen las Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados y Hospitales Regionales de Alta Especialidad que corresponda, de conformidad con la
normatividad en la materia, con el propésito de identificar a los servidores publicos responsables del resguardo,
manejo y conduccién de valores.

Clasificar por proceso y resguardar durante seis afios las nominas de pago (medio magnético) y listados de
firma de las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Hospitales Regionales de Alta Especialidad que
corresponda, a efecto de proporcionar la informacién que se requiera en su oportunidad.

Efectuar la conciliacién bancaria de la Cuenta Maestra Empresarial para el pago de remuneraciones con el
proposito de integrar saldos e informes a las instancias de control.

Realizar las conciliaciones quincenales de las nominas de pago con los reportes contables en coordinacién con
el Departamento de Control del FONAC y Conciliacion de Némina, que permitan determinar remanentes y/o
diferencias presupuestales.
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Recibir y conciliar la comprobacién del pago de pension alimenticia a los beneficiarios de los servidores publicos
adscritos a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Hospitales Regionales de Alta Especialidad
que corresponda en apego al mandamiento judicial, realizando el envio de pagos a las beneficiarias que radican
en el interior del a Republica, elaborando acta circunstanciada para informar al Organo Interno de Control de la
Secretaria de Salud.

Supervisar el envio de las contabilidades por concepto de pagos cancelados y lineas de captura a la Direccién
General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales, para que esta efectle el
registro del reintegro y se turne a la Direccidn de Control del Ejercicio Presupuestal (DGPOP).
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1.8.4.1.2. DIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DE SERVICIOS PERSONALES
OBJETIVO

Coordinar la actualizacién, integracion y operacion del Sistema Integral de Administracion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud; analizando y aplicando los programas de reclasificacion y requerimientos
de recursos humanos que demanden las unidades responsables; supervisando el cumplimento de los
Programas Institucionales aplicando los lineamientos referentes a Servicios Personales de acuerdo a las
disposiciones normativas establecidas, vigilando la aplicacion de los procedimientos, medidas y lineamientos,
para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
mejora continua de la gestion, mejor aprovechamiento de los recursos, adecuado desarrollo del servicio,
evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Coordinar la integracion de la informacién para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion de Servicios Personales de las Areas Centrales y Organos Desconcentrados, Institutos Nacionales
de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad, Organismos Descentralizados y
los Organismos PUblicos Descentralizados en los Estados.

Coordinar la integracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion relativo a Servicios Personales de la
Secretaria de Salud, sus Organos Desconcentrados y lo relacionado al Fondo de Aportaciones para los
Servicios de Salud (FASSA) de los Organismos Publicos Descentralizados en los Estados.

Supervisar el andlisis y la integraciéon de la informacién para la elaboracién de los comunicados del Presupuesto
de Egresos de la Federacion relativos a Servicios Personales, a los Organos Desconcentrados, Institutos
Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad, Organismos
Descentralizados y los Organismos Publicos Descentralizados en los Estados.

Coordinar el registro y control del Analitico puesto-plaza de los Institutos Nacionales de Salud y Organismos
Puablicos Descentralizados por cambios de adscripcion y conversiones de plazas, de conformidad con la
normatividad vigente.

Coordinar el tramite para la obtencion del dictamen de la Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas, respecto
de la Justificacion-Técnico-Funcional de la operacion del area para su seguimiento y registro ante la Unidad de
Politica y Control de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar la elaboracion y tramite de las afectaciones presupuestarias de los movimientos de plazas por
conversiones y/o por cambios de adscripcién, para que el presupuesto de Servicios Personales esté disponible
para cubrir el costo de éstas en las Unidades Administrativas a las cuales hayan sido transferidas.

Coordinar la actualizacion de las Politicas Salariales del Personal Homologado en las Entidades Federativas,
asi como el registro y control de las plantillas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Analizar y dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones que emite el Organo Interno de Control de
la Secretaria de Salud o la Auditoria Superior de la Federacion que se generan de auditorias.

Analizar y coordinar el reporte trimestral de prestaciones con las diferentes areas de la direccion General de
Recursos Humanos involucradas en el proceso, para dar cumplimiento a lo que solicita la Globalizadora
Hacendaria, dando seguimiento a los reportes trimestrales de prestaciones que los Institutos Nacionales de
Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados,
envian a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Analizar el impacto y suficiencia presupuestal para coordinar el tramite para la autorizacion de los estimulos a
los Investigadores de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta
Especialidad y Organismos Descentralizados, para que estos profesionales de la salud reciban en tiempo y
forma los recursos a que se hicieron acreedores derivados de la evaluacién a la eficiencia y calidad de su
trabajo, de conformidad con la normatividad de calificacién vigente.

Analizar el impacto y suficiencia presupuestal para Coordinar el tramite para el registro y autorizacion del
Estimulo a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud, de las Areas Centrales, Organos
Desconcentrados, Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta
Especialidad, Organismos Descentralizados y los Organismos Publicos Descentralizados en los Estados.

Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes de modificacion a los Reglamentos de
los Estimulos a los investigadores; y al Estimulo a la Calidad del Personal de Salud.

Coordinar la elaboracion de las afectaciones presupuestales por concepto de los Estimulos a la productividad
cientifica y Estimulos al Desempefio Docente; de los investigadores de los Institutos Nacionales de Salud,
Hospitales de Alta Especialidad, Hospitales Generales, para que estos profesionales de la salud reciban en
tiempo y forma los recursos a que se hicieron acreedores derivados de la evaluacién de su productividad y
desempefio de su trabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

Analizar los reportes e informes relativos al presupuesto modificado de los Servicios Personales, para la toma
de decisiones de los superiores jerarquicos, asi como en su caso de los Organos Internos y Externos de Control
de Auditoria.

Coordinar el analisis e integracién del Estado del Ejercicio del Presupuesto para la elaboracion de los formatos
del Sistemas Integral de informacion.

Coordinar la elaboracién de los formatos de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal relativos a Servicios
Personales de Areas Centrales y Organos Desconcentrados, para dar cumplimiento a lo establecido en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, por la Cadmara de Diputados en materia de rendicién de cuentas y
transparencia del gasto.
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1.8.4.1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE INTEGRACI()N Y OPERACION DE SERVICIOS
PERSONALES DE UNIDADES CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS

OBJETIVO

Operar y actualizar el Sistema Integral de Administracion de Recursos Humanos en lo referente a Servicios
Personales de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud; aplicando los
procedimientos, medidas y lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestion, mejor aprovechamiento de los
recursos, adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de
recursos humanos.

FUNCIONES

Integrar y Analizar la informacion para la elaboracion de Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
de Servicios Personales del Area Central y Organos Desconcentrados.

Elaborar e integrar el Presupuesto de Egresos de la Federacion de Servicios Personales del Area Central y
Organos Desconcentrados para contar con los recursos presupuestales necesarios que permitan cubrir las
néminas del personal adscrito a la Secretaria de Salud, efectuando el entero de terceros institucionales.

Remitir el presupuesto autorizado a nivel partida especifica de Servicios Personales a los Organos
Desconcentrados, para que estén en condiciones de dar seguimiento del gasto respectivo, de las plantillas de
personal a su cargo.

Generar y tramitar las afectaciones presupuestales por concepto de estimulos a Médicos, Odontélogos vy
Enfermeras, para que estos profesionales de la salud reciban en tiempo y forma los recursos a que se hicieron
acreedores derivados de la evaluacién a la eficiencia y calidad de su trabajo, de conformidad con la
normatividad de calificacion vigente.

Elaborar las afectaciones presupuestales derivadas de los movimientos de personal, creacion y conversion, asi
como incrementos salariales y transferencias de recursos del Area Central y Organos Desconcentrados de las
plazas que fueron transferidas, para cubrir el incremento de los sueldos y salarios de los trabajadores.

Dar a conocer las afectaciones presupuestarias correspondientes a los movimientos de plazas autorizados a las
Unidades del Area Central y Organos Desconcentrados, para que las unidades responsables en las cuales se
elaboran diversos movimientos de Servicios Personales, actualicen sus registros y en su caso procedan a su
ejercicio de conformidad con la normatividad vigente.

Integrar los elementos de némina (presupuéstales y de plantilla) para su incorporacion y reporte en el Sistema
Integral de Informacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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1.8.4.1.2.0.2 DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y OPERACION DE SERVICIOS
PERSONALES DE ENTIDADES FEDERATIVAS

OBJETIVO

Operar y actualizar el Sistema Integral de Administracion de Recursos Humanos en lo referente a Servicios
Personales de los Organismos Publicos Descentralizados de la Secretaria en las Entidades Federativas,
aplicando los procedimientos, medidas y lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que
emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestion, mejor aprovechamiento de
los recursos, adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de
recursos humanos.

FUNCIONES

Integrar la informacion para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacién de
Servicios Personales de cada una de las Entidades Federativas.

Elaborar e integrar el Presupuesto de Egresos de la Federacién de Servicios Personales de las Entidades
Federativas.

Remitir el presupuesto autorizado a nivel partida especifica de Servicios Personales en las Entidades
Federativas.

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado, presentado por los Organismos Publicos
Descentralizados en las Entidades Federativas para determinar en su caso variaciones que permitan identificar
nuevas necesidades y/o adecuaciones al presupuesto de conformidad a las necesidades reales de operacion.

Registrar y controlar el Analitico puesto-plaza de las Entidades Federativas por cambios de adscripcién, para
mantener actualizada la plantilla de personal.

Elaborar y efectuar las afectaciones presupuestales derivadas de los movimientos de plazas por cambio de
adscripcion en las Entidades Federativas.

Actualizar las politicas salariales del Personal Homologado en las Entidades Federativas con la finalidad de
proporcionarlas a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para que en su caso apruebe la ampliacion
presupuestal respectiva.

Registrar y controlar las plantillas del personal homologado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para mantener actualizada la plantilla de este tipo de personal.

Tramitar el registro y autorizacion del Estimulo a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud, de las Areas
Centrales, Organos Desconcentrados, Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales Descentralizados,
Regionales de Alta Especialidad y Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas.
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Comunicar a quien corresponda las afectaciones presupuestarias correspondientes a los movimientos de plazas
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de las Entidades Federativas.
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1.8.4.1.2.0.3 DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y OPERACION DE SERVICIOS
PERSONALES DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD

OBJETIVO

Mantener actualizado el Sistema Integral de Recursos Humanos en lo referente a los Servicios Personales de la
Secretaria de Salud, respecto de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales
Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados aplicando los procedimientos, medidas y
lineamientos para garantizar el cumplimiento de la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la mejora continua de la gestion, mejor aprovechamiento de los recursos, adecuado desarrollo
del servicio, evaluacién, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Integrar la informacion para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion de
Servicios Personales de cada uno de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales
Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados.

Elaborar e integrar el Presupuesto de Egresos de la Federacién de Servicios Personales de los Institutos
Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos
Descentralizados.

Remitir el presupuesto autorizado a nivel capitulo y partida especifica de Servicios Personales a los Institutos
Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos
Descentralizados.

Conciliar semestralmente con los responsables de las areas de Recursos Humanos de los Institutos Nacionales
de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados,
los recursos presupuestarios asignados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, comparandolo con el
flujo de efectivo presentado por cada Unidad Responsable.

Orientar al personal asignado por los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales
Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados, en los procesos y procedimientos emitidos por
la Globalizadora Hacendaria de acuerdo a la normatividad vigente.

Supervisar el ejercicio del presupuesto de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales,
Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados.

Controlar el Analitico puesto-plaza de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales
Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados, por cambio de adscripcion, conversiones,
creaciones y/o reducciones para mantener actualizada la plantilla de personal.
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Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestarias derivadas de los movimientos de plazas por cambio de
adscripcion, conversiones, creaciones y/o reducciones de plazas asi como por incrementos salariales de los
Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos
Descentralizados.

Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestarias para el envido de los ahorros presupuestales y
subejercicios generados por los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales, Hospitales Regionales
de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados al Ramo 23, de acuerdo a los plazos establecidos por la
normatividad vigente.

Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestarias derivadas de los movimientos de personal por creacién,
conversién y transferencias de plazas gestionadas por los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales
Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados, de acuerdo a la
memoria de calculo emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; asi como las derivadas de
incrementos salariales autorizados.

Gestionar y tramitar las afectaciones presupuestarias tramitadas por los Institutos Nacionales de Salud,
Hospitales Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados, por
concepto de estimulos a la productividad cientifica y estimulos al Desempefio Docente, derivados de la
evaluacion de su productividad y desempefio de su trabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes de la Comisién Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud sobre la modificacion a los Reglamentos de Estimulos de los investigadores de
los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Generales y Hospitales Regionales de Alta Especialidad, con la
finalidad de mantener los estandares de calidad, productividad y eficiencia de la investigacion.

Dar seguimiento a los reportes trimestrales de prestaciones que los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales
Generales, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Organismos Descentralizados, envian a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de acuerdo a la normatividad vigente.

Comunicar a quien corresponda las afectaciones presupuestales correspondientes a los movimientos de
plazas autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a los Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales Generales Descentralizados, para que las unidades responsables en las cuales se elaboran
diversos movimientos de Servicios Personales, actualicen sus registros y en su caso procedan a su ejercicio
de conformidad con la normatividad vigente.
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1.8.4.1.3 DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
OBJETIVO

Administrar y coordinar la operacion del presupuesto de los servicios personales de las Unidades
Administrativas y Organismos Coordinados de la Secretaria de Salud, verificando que se cumpla con la
normatividad de permanencia en &reas nocivo-peligrosas y con el binomio puesto-area (Concepto 30), y la
aplicacién de los procedimientos, medidas y lineamientos, en cumplimiento de la Politica Salarial que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestidn, aprovechamiento de los recursos,
adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos
humanos.

FUNCIONES

Coordinar el registro y control del Analitico puesto-plaza de los Institutos Nacionales de Salud y Organismos
Publicos Descentralizados por cambios de adscripcién y conversiones de plazas, de conformidad con la
normatividad vigente.

Coordinar la gestién del gasto autorizado del capitulo 1000, "Servicios Personales" relativo a tramites de
conversion transferencias, verificando la autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Apoyar a la Direccién General Adjunta para la supervisién de funciones inherentes en materia de procesamiento
e integracion de némina y de sus areas dependientes.

Conducir la aplicacion de los incrementos salariales o prestaciones que son autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como de los conceptos de prima quinquenal, pago de prestaciones y estimulos
al personal, para la actualizacién del pago correspondiente a los trabajadores.

Coordinar la generacion de afectaciones presupuestales derivadas de los movimientos de personal,
incrementos salariales, creacion de plazas y plantillas de personal, para su actualizacion.

Conducir los lineamientos para dictaminar la distribucién de las plazas vacantes y de nueva creacion cuyos
puestos sean de pie de rama, para que se encuentren reflejados en las plantillas ocupacionales de cada Unidad
Administrativa segun corresponda.

Coordinar y supervisar la actualizacion del catalogo de puestos y tabulador de sueldos del personal de la
Secretaria de Salud, de acuerdo a las normas establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
comunicando a las Unidades Centrales, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados para su aplicacion.
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Supervisar la actualizacién de las plantillas de personal vigente en las Unidades Centrales, Organos
Administrativos Desconcentrados y Organismos Descentralizados, para cotejar con lo autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Vigilar el proceso de homologacion salarial y funcional del personal de la rama médica, paramédica y afines,
para contar con un tabulador de sueldos especifico.

Verificar la aplicacién de los recursos presupuestados conforme programas y proyectos para conciliarlo con lo
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Recibir y analizar los contratos de honorarios, partida 12101, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de la Funcién Publica, con la finalidad de pagar remuneracién econdémica oportunamente al
trabajador.

Supervisar el Ejercicio de recursos de la partida 12101 y comprobacién de néminas, para que en ningln caso la
contratacion por honorarios implique ampliaciones presupuestales a las asignadas para este concepto de gasto
y ajuste a lo previsto en el Decreto de Egresos de la Federacion.
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1.8.4.1.3.1 SUBDIRECCION DE CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES Y TERCEROS
OBJETIVO

Coordinar y supervisar los procesos de tramite de Solicitudes de Pago y Cuentas por Liquidar Certificadas en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) correspondientes a pagos de sueldos compactados, servicios
personales, pension alimenticia, terceros y reintegros de Unidades Centrales y Organos Desconcentrados,
verificando que se cumpla con la normatividad de permanencia en areas nocivo-peligrosas y con el binomio
puesto-area (Concepto 30), y la aplicacion de los procedimientos, medidas y lineamientos, en cumplimiento de
la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la mejora continua de la gestion,
aprovechamiento de los recursos, adecuado desarrollo del servicio, evaluacion, control interno y rendicién de
cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar la conciliacion de sueldos compactados, pension alimenticia pagos a terceros y
reintegros con los Organos Desconcentrados.

Coordinar y supervisar la conciliacién de sueldos compactados y pension alimenticia de Area Central y Organos
Desconcentrados con la Direccion de Personal.

Coordinar y supervisar la elaboracién y gestién de los reportes de Reintegros en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP) por cancelaciones de sueldos compactados y pension alimenticia de Area Central y
Organos Desconcentrados y de los Programas Médicos Residentes y UNEMES CONADIC en los Organos
Publicos Descentralizados.

Coordinar y supervisar la elaboracion y gestion de las solicitudes de pago y Cuentas por Liquidar Certificadas
en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) para el pago de néminas ordinarias, extraordinarias y
pension alimenticia de Unidades Centrales y Organos Desconcentrados y de los Programas Médicos
Residentes y UNEMES CONADIC en los Organos Publicos Descentralizados.

Coordinar y supervisar la elaboracion y gestion de las solicitudes de pago y Cuentas por Liquidar Certificadas
en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) para el pago de terceros por retenciones y aportaciones
institucionales de Area Central y Organos Desconcentrados.

Coordinar y supervisar la radicacion de recursos a las Entidades Federativas para el pago de las néminas de los
Programas Médicos Residentes de la Unidad Responsable 610 y del Programa UNEMES CONADIC de la
Unidad Responsable 312 de la Secretaria de Salud.

Coordinar y supervisar la conciliacion de los recursos ministrados y reintegrados con los Organos Publicos
Descentralizados, de los Programas Médicos Residentes de la Unidad Responsable 610 y del Programa
UNEMES CONADIC de la Unidad Responsable 312 de la Secretaria de Salud.
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Coordinar y supervisar la conciliacion de las cuentas bancarias de los Programas Médicos Residentes de la
Unidad Responsable 610 y del Programa UNEMES CONADIC de la Unidad Responsable 312 de la Secretaria
de Salud.

Coordinar y supervisar la operacion del Programa de Compensacion por Laborar en Comunidades de Bajo
Desarrollo, de conformidad con los lineamientos establecidas en coordinacién con la Subsecretaria de
Integracion y Desarrollo del Sector Salud, para asignar los recursos presupuestales al personal que desarrolla
sus funciones en Comunidades de Bajo Desarrollo.

Coordinar y supervisar los recursos para el pago de las obligaciones a terceros acreedores de la Secretaria,
tales como: FOVISSSTE, SAR, ISSSTE, ISR, 2% s/néminas, aseguradora: Nuevo Seguro Institucional, Seguro
de Separacion Individualizado, Seguro Colectivo de Retiro, Seguro de Gastos Médicos Mayores.
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1.8.4.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE SERVICIOS PERSONALES
OBJETIVO

Realizar reintegros presupuestarios de los recursos no ejercidos por concepto de cancelaciones y/o remanentes
de sueldos compactados y pension alimenticia de Unidades Centrales y Organos Desconcentrados; realizando
conciliaciones de los recursos radicados contra los ejercidos, a fin de que se efectlen los registros contables
correctamente y concilien con su estado del ejercicio.

FUNCIONES

Efectuar reintegros presupuestales de los recursos no ejercidos por concepto de cancelaciones y/o remanentes
de sueldos compactados y pensién alimenticia de Unidades Centrales y Organos Desconcentrados; realizando
conciliaciones de los recursos radicados contra los ejercidos.

Analizar quincenalmente los reportes contables, movimientos de reintegros, sueldos compactos, pension
alimenticia, Cuentas por Liquidar Certificadas, en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), por
cancelaciones realizadas en Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

Participar en los Comités Técnicos de Profesionalizacién y Seleccion de los 6érganos administrativos
desconcentrados, proponiendo las acciones que tiendan a lograr una mayor coordinacion entre estos érganos y
las unidades administrativas centrales de la Secretaria, para dar cabal cumplimiento a las disposiciones en
materia del Servicio Profesional de Carrera.

Promover, gestionar y suscribir los convenios que sefiala la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, para el desarrollo profesional
y laboral de los servidores publicos de carrera.

Establecer los procedimientos y medidas necesarias para el control interno en materia de recursos humanos de
las unidades administrativas de la Secretaria, para el mejor aprovechamiento de los recursos.

Conducir y determinar los lineamientos para establecer la mejora continua de la gestion en materia de recursos
humanos en la Secretaria de Salud y entidades agrupadas administrativamente en el sector; implementando las
acciones para evaluar su desarrollo y cumplimiento.

Elaborar cuadros comparativos de los recursos radicados contra los ejercidos y enviarlo a la Direccion de
Personal para su conciliacion con la finalidad de que se efectué el reintegro de remanentes de recursos y/o
radicacién de recursos faltantes.

Recibir y revisar los reportes contables de némina, pension alimenticia y de cheques cancelados de Organos
Desconcentrados y enviarlos a éstos Organos para su registro.

Revisar las Cuentas por Liquidar Certificadas de Sueldos compactados, pension alimenticia, pagos a terceros y
reintegros y enviarlos a los Organos Desconcentrados a fin de que estén en posibilidad de que efectien sus
registros contables correctamente y concilien con su Estado del Ejercicio.
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Recibir y revisar los reportes contables de némina y de cheques cancelados de Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados y enviarlos quincenalmente a la Direccién de Contabilidad y Rendicién de Cuentas para su
registro y control.

Recibir y revisar los reportes contables de némina, pension alimenticia y de cheques cancelados de Organos
Desconcentrados y enviarlos quincenalmente a los Organos Desconcentrados para su registro y conciliacion.

Recibir y revisar las Cuentas por Liquidar Certificadas de Sueldos Compactados, Pension Alimenticia, Impuesto
Sobre la Renta, SAR, FOVISSSTE, Seguro de Separacion Individualizado C-81, C-82 y C-83, ISSSTE 12.75%,
FONAC, Seguro Colectivo de Retiro, Nuevo Seguro Institucional, Seguro de Responsabilidad Profesional, asi
como los Avisos de Reintegro y enviarlos a los Organos Desconcentrados para su registro y conciliacion.




@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SECRETARIA

DE SALUD.

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | pia | wmes | Ao

85

1.8.4.1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SISTEMAS DE SERVICIOS
PERSONALES

OBJETIVO

Disefiar e implementar estrategias informaticas que permitan la integracion del PEF Capitulo de Servicios
Personales, asi como la operacion de las plantillas de servicios personales mediante programas de base de
datos a fin de aplicar las necesidades del area.

FUNCIONES

Mantener y actualizar el sistema para la integracion del PEF Capitulo 1000 para cumplir con los requisitos que
la SHCP solicita en la integracion del propio Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Administrar y actualizar los servicios de red, asi como la integridad de los datos, de los sistemas informaticos,
para el 6ptimo desempefio de los mismos.

Efectuar la ayuda en escritorio (Help Desk) a los usuarios para el desarrollo de los programas y la aplicacion de
nuevas tecnologias.

Analizar el uso de los recursos informaticos para su optimizacién en la Direccion General Adjunta de
Administracién, Operacion y Control de Servicios Personales.

Sistematizar la elaboracién del costeo de Servicios Personales de acuerdo a la normatividad vigente emitida por
la SHCP, para reducir los tiempos de entrega de los formatos de carga establecidos por la Globalizadora.

Desarrollar aplicaciones y elaborar programas informaticos a fin de resolver situaciones especificas, que
permitan el eficiente uso de la informacion de la Direccion General Adjunta de Administracién, Operacion y
Control de Servicios Personales.

Administrar y actualizar el sistema de control de informacion (SICOI) implementado con tecnologia WEB, para
la correcta comunicacion con los Organismos Publicos Descentralizados y los Institutos Nacionales de Salud.

Gestionar el mantenimiento de los recursos informaticos asignados a la Direccion General Adjunta de
Administracién, Operacién y Control de Servicios Personales, para agilizar la correcta operacién de los citados
equipos.

Resguardar la informacion informatica en medios electrénicos que se genera en la Direccion General Adjunta de
Administracién, Operacion y Control de Servicios Personales.
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1.8.4.1.3.0.1 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PLANTILLAS OCUPACIONALES
OBJETIVO

Mantener actualizadas las plantillas ocupacionales de las unidades centrales y drganos desconcentrados
conforme al analitico de plazas autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para el control
interno en materia de recursos humanos y el mejor aprovechamiento de los recursos.

FUNCIONES

Mantener actualizadas las plantillas ocupacionales de las unidades administrativas considerando los
movimientos de creacion, supresion, conversion, renivelacibn de plazas y cambios de adscripcion en
concordancia con el registro oficial de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Validar los Formatos de Movimientos de Personal, para la ocupacién de las plazas asignadas a las unidades
centrales y drganos desconcentrados; conciliar las plantillas ocupacionales para su actualizacion, derivado de
movimientos de cambio de adscripcion, supresiones, conversiones y retiros voluntarios.

Atender y verificar que las unidades centrales y 6rganos desconcentrados cuenten con las plazas vacantes que
se pretenden ocupar, suprimir, convertir o renivelar, de acuerdo a las disposiciones que establece el Manual de
Normas Presupuestarias y el Presupuesto de Egresos de la Federacién, conforme a la suficiencia presupuestal
para llevar a cabo movimientos para su gestion ante la DGPOP.

Determinar el analitico de plazas por unidad responsable que sirvan de base para el Programa Operativo Anual
de Servicios Personales para asignacion de recursos.

Aplicar las medidas de racionalizacion en materia de servicios personales que emita el ejecutivo federal por
conducto de la SHCP y en su caso la ocupacion de plazas por excepcién con las justificaciones
correspondientes para solventar las necesidades técnico-operativas de las Unidades y dar continuidad a sus
programas.

Notificar a las unidades administrativas involucradas las bajas o altas de los trabajadores como resultado de la
modificacion de analiticos de plazas por cambios de adscripcién para que este reflejado el movimiento en la
planilla ocupacional de la Unidad de origen y receptora

Mantener actualizado el registro y control de plazas de Mandos Medios y Superiores conforme a la estructura
autorizada y dictaminada por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas; registrando las plazas de enlace,
para garantizar el apoyo eficiente a los mandos de estructura.
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1.8.4.1.3.0.2 DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION SALARIAL Y CONTRATOS DE
HONORARIOS

OBJETIVO

Elaborar estudios y analisis en materia de politica salarial, que permitan definir los lineamientos en esta materia,
que orienten las acciones de las Unidades Administrativas del Sector, de conformidad con la normatividad
emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

FUNCIONES

Actualizar permanentemente el catalogo de puestos y tabulador de sueldos de la rama médica paramédica y
afin, con base en las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
difundirlo y/o. en su caso retroalimentar entre las Unidades Centrales, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados de la Secretaria para su correcta aplicacion.

Elaborar los programas y proyectos tendentes a la instrumentaciéon de la homologacion funcional de la rama
médica, paramédica y afin, para cumplir con el pacto salarial.

Participar en estudios y proyectos que permitan tomar decisiones para beneficiar a un grupo determinado o
general de puestos que conforman la rama médica, paramédica y afin.

Vigilar que en las propuestas de movimientos se observen las politicas establecidas en el catalogo de
puestos, tabulador de sueldos y Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP), para contratar el
personal idéneo.

Coordinar y verificar los procedimientos de contratacion y registro de contratos de honorarios en apego a la
norma para la celebracién de contratos, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

Validar el proceso de elaboracion de la ndmina de la partida 12101, para realizar el pago correctamente

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado de la partida 12101 honorarios, de conformidad con la guia
de servicios autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de la Secretaria de la
Funcién Publica para cumplir con las disposiciones establecidas.

Dar seguimiento y validar las néminas de honorarios del personal contratado en &reas centrales y 6rganos
desconcentrados.

Tramitar con base en la normativa aplicable, la gestion y autorizacién de las plazas de caracter eventual ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, verificando la procedencia de las plazas solicitadas, gestionando la
suficiencia presupuestal de las mismas.
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Proporcionar a la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud, los campos clinicos autorizados para
médicos residentes; a solicitud de ésta, gestionar las adecuaciones en los niveles requeridos.
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1.8.4.1.3.0.3 DEPARTAMENTO DE PERFILES, PUESTOS Y SALARIOS
OBJETIVO

Analizar las normas y lineamientos que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcién Publica, para la correcta aplicacion de los procedimientos, medidas y lineamientos a fin de garantizar el
cumplimiento en materia de politica salarial, la mejora continua de la gestion, aprovechamiento de los recursos,
desarrollo del servicio, evaluacion, el control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos humanos.

FUNCIONES

Disefiar la metodologia que permita el analisis, estudio y resultados de perfiles de puestos, acordes a las
necesidades actuales de la Secretaria de Salud, con la finalidad de mantener actualizado el profesiograma de
puestos o en su caso la elaboracién de nuevos profesiogramas.

Actualizar el catalogo de perfiles de puestos con base a los resultados obtenidos por la aplicaciéon de la
metodologia disefiada para tal fin, conformando asi un nuevo profesiograma de puestos acorde a los nuevos
cédigos del tabulador Unico autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y darle tramite de
registro y seguimiento ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Analizar solicitudes de las unidades administrativas con respecto a soportes presupuestales para propuestas
de modificaciones de estructuras.

Participar con la Direccién de Relaciones Laborales en el analisis del impacto que tienen los tabuladores
vigentes autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la actualizacién de los indicadores
laborales acorde a lo sefialado en las Condiciones Generales de Trabajo.

Conciliar las plantillas de unidades administrativas con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
asegurarse del empate con el ejercicio presupuestal asignado.

Verificar la correcta aplicacién de los lineamientos establecidos en la elaboracion de conversiones y
transferencias de plazas solicitadas por las unidades con el fin de que sean autorizadas y registradas por la.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Supervisar y dar seguimiento a los tramites de conversién y transferencia de plazas ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y notificacion de procedencia o no procedencia de movimientos a las unidades
administrativas, con la finalidad de que la Unidad opere el movimiento correspondiente o en su caso el
replanteamiento de la solicitud.

Analizar las normas y lineamientos que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcién Publica, para la correcta aplicacién de los procedimientos en materia de politica salarial.
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1.8.4.0.1 DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
OBJETIVO

Determinar y coordinar las politicas y lineas de accién para que las relaciones laborales, el otorgamiento de las
prestaciones y beneficios de los servicios que se otorga al personal adscrito a las Unidades Administrativas
Centrales, Organos Desconcentrados de la Secretaria y los Organismos Publicos Descentralizados, se lleven a
cabo con la correcta interpretacion y aplicacién de la normativa que rige las relaciones laborales, atendiendo a
los Principios de Justicia y Equidad Laboral.

FUNCIONES

Analizar y proponer conjuntamente con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos las
modificaciones a las Condiciones Generales de Trabajo y de la normativa complementaria correspondiente,
para su negociacion con el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud.

Resolver las controversias laborales que se susciten entre el Titular de la Dependencia, sus representantes, sus
trabajadores y la representacién sindical de la Secretaria con base en la normativa aplicable.

Autorizar los cambios de adscripcion, permutas, transferencias y reubicaciones que soliciten los trabajadores
centrales para beneficiarlos, vigilando que cumplan con los lineamientos que al efecto sefialan las Condiciones
Generales de Trabajo

Evaluar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, de su normativa reglamentaria en materia de
Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion, Vestuario y Equipo y Becas; vigilando el funcionamiento de las
Comisiones Nacionales Mixtas que se integran en la materia.

Analizar y en su caso autorizar el otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo por comision sindical,
comision oficial o comisién externa, que soliciten los trabajadores de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, para ocupar un puesto de confianza, para el disfrute de una beca o cursar una residencia
médica.

Evaluar los conflictos que se susciten entre trabajadores de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados con base en las normas y procedimientos correspondientes.

Plantear las lineas de accién para implementar y desarrollar los Programas Institucionales, considerados en la
normativa laboral para los beneficios que reciben los trabajadores de la Secretaria de Salud.

Intervenir en la actualizacién de las Condiciones Generales de Trabajo, atendiendo a las modificaciones en la
legislacién laboral vigente y en las directrices que sefale la normativa emitida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
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Participar con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos y con la representacion
sindical, para modificar y actualizar los Reglamentos de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion,
Vestuario y Equipo, Becas y el Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e Indicar el otorgamiento
de Derechos Adicionales.

Establecer los mecanismos necesarios de comunicacién con las Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados en cada una de las Entidades Federativas y con
aquellos de caracter federal, dentro del &mbito de la Secretaria de Salud, para normar, difundir y aplicar los
programas de Antigliledad, Estimulos y Recompensas Civiles y Premio Nacional de la Administracién Publica.

Fijar las directrices efecto de que los tramites y servicios del personal de las Areas Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria, referentes a las licencias, comisiones, becas, préstamos, se efectien
conforme a las disposiciones establecidas para tal efecto y de manera expedita.

Determinar conjuntamente con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos y la Unidad
Administrativa correspondiente, la reinstalacion de trabajadores en sus plazas de base y lugar de adscripcion,
en cumplimiento a laudos ejecutoriados condenatorios en contra de la Secretaria.
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1.8.4.0.1.1 SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD LABORAL
OBJETIVO

Definir los mecanismos para mantener las relaciones laborales del personal adscrito a las Unidades
Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y los Organismos Publicos Descentralizados, de la
Secretaria, mediante la aplicacién de la legislacion laboral, asi como, el cumplimento de los convenios y
acuerdos con la parte sindical, reflejando una mejor relacién entre la Dependencia y sus trabajadores.

FUNCIONES

Asesorar en los distintos aspectos de la relacion laboral, como: conflictos entre Autoridades-Sindicato,
Autoridades-Trabajadores, aplicaciéon de las Condiciones Generales de Trabajo, funciones de las Comisiones
Mixtas, reubicacién de personal y cambios de adscripcion, para el debido cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Contribuir en el analisis, interpretacion y determinacion de la normativa que resulte aplicable para resolver
controversias en materia laboral, entre la administracion de la Dependencia, los trabajadores y la representacion
sindical de la Secretaria.

Coordinar y supervisar el otorgamiento de cambios de adscripcion, permutas, transferencias y reubicaciones
gue soliciten los trabajadores centrales, para que se cumpla con los lineamientos que al efecto sefialan las
Condiciones Generales de Trabajo.

Supervisar y vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como de su normativa
reglamentaria en materia de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion, Vestuario y Equipo, Becas y el
Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo.

Asesorar a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Organos Descentralizados en la
interpretacion y aplicacién de legislacién laboral.

Supervisar el otorgamiento de las licencias con o sin goce de sueldo para ocupar un puesto de confianza,
disfrutar de una beca o cursar una residencia médica; por comisiones sindicales, comisiones oficiales y
comisiones externas, que tramiten los trabajadores de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

Supervisar y evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos para dictaminar la situacion laboral en casos
de conflictos que tengan los trabajadores de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

Coordinar e implementar los programas institucionales considerados en la normativa laboral como parte de los
beneficios que reciben los trabajadores de la Secretaria de Salud.
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Coordinar y supervisar la actualizacion de las Condiciones Generales de Trabajo observando la legislacién
laboral vigente y la normativa emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; participando en las
reuniones de trabajo que se llevan a cabo con la representacion sindical para modificar y actualizar los
Reglamentos de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion, Vestuario y Equipo, Becas y el Manual para
Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e indicar el otorgamiento de Derechos Adicionales.

Implementar los mecanismos de comunicacion tecnoldgicos con las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, asi como con los Organismos Publicos Descentralizados de
caracter federal y de las Entidades Federativas para normar, difundir y aplicar los programas de Antigliedad,
Estimulos y Recompensas Civiles y Premio Nacional de la Administraciéon Puablica.
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1.8.4.0.1.1.1 DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PROGRAMAS LABORALES Y
ASUNTOS SINDICALES

OBJETIVO

Coordinar la implementacion de programas laborales interinstitucionales a nivel nacional; gestionando las
comisiones sindicales de conformidad a la normativa aplicable y las licencias con o sin goce de sueldo por
capacitacion y comisiones oficiales; estableciendo los mecanismos de enlace y comunicacién con las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud y el Sindicato Nacional de los Trabajadores de
la Secretaria de Salud con la finalidad de salvaguardar los derechos y beneficios de los trabajadores y los
intereses de la Dependencia

FUNCIONES

Instrumentar mecanismos &agiles de comunicacion con las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de
la Secretaria de Salud, asi como con los Organismos Publicos Descentralizados de caracter federal y de las
Entidades Federativas para normar, difundir y aplicar los programas de Antigliedad, Estimulos y Recompensas
Civiles y Premio Nacional de la Administracion Puablica.

Atender las inconformidades que surgen con la aplicaciébn de los programas laborales interinstitucionales
presentadas por los trabajadores o el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud.

Gestionar, ante las instancias competentes de la DGRH, los requerimientos presupuestales, materiales y de
servicios que permitan garantizar que los programas laborales interinstitucionales se lleven a cabo, de
conformidad con las fechas previamente establecidas.

Coordinar la elaboracion de las solicitudes de anuencia, asi como las autorizaciones de licencia con goce de
sueldo por comision sindical, oficial y externa, ante las Unidades Centrales, y Organos Desconcentrados de la
Secretaria y los Organismos Publicos Descentralizados de caracter Federal y en las Entidades Federativas.

Coordinar la elaboracién de las autorizaciones de licencias con o sin goce de sueldo a nivel nacional, para que
los trabajadores de base puedan realizar el servicio social de pasantes, cursar: internado de pregrado,
residencias médicas, postgrado, cursos postécnicos y licenciaturas; conforme al dictamen emitido por la
Comisién Nacional Mixta de Capacitacion.

Participar en la revision y actualizacién de la normativa laboral aplicable a los trabajadores de la Secretaria de
Salud.

Apoyar en la resoluciéon de los asuntos laborales encomendados y de competencia de la Subdirecciéon de
Normatividad Laboral.
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1.8.4.0.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DICTAMENES LABORALES
OBJETIVO

Analizar y emitir los dictimenes correspondientes sobre los asuntos requeridos por las Unidades Centrales,
los Organos Desconcentrados y los Organismos Publicos Descentralizados, con respecto a los derechos y
obligaciones consideradas en la legislacion laboral, las Condiciones Generales de Trabajo y la normativa
reglamentaria aplicable, con la finalidad de unificar el criterio para su otorgamiento, dentro de un marco de
equidad y justicia laboral.

FUNCIONES

Analizar, validar y gestionar los cambios de adscripcién, permuta y reubicacion de los trabajadores solicitados
para las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, siempre y cuando se
cuente con las anuencias respectivas.

Elaborar y validar las licencias sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza dentro y fuera de la
Secretaria, en relacion de los trabajadores de Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, vigilando que
cumplan con la normativa sefialada para tal efecto.

Gestionar ante las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados la reanudacion de labores de los
trabajadores de base cuando concluyan sus funciones en el puesto de confianza, dentro de los plazos y
términos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo.

Difundir entre las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados el
Programa de Calendario Oficial, de dias de descanso obligatorio y los calendarios de vacaciones de cada
ejercicio.

Solicitar y recopilar la informacion de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados necesaria para los
festejos del dia de reyes (6 de enero) y dia de las madres trabajadoras (10 de mayo).

Interpretar la Legislacion Laboral y las Condiciones Generales de Trabajo, asesorando sobre su aplicacién a
los titulares, personal de apoyo de las &areas de recursos humanos, de relaciones laborales y a los
trabajadores de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria.

Analizar, determinar e interpretar la normativa que resulte aplicable para resolver administrativamente los
conflictos en materia laboral que se susciten, entre la administraciéon de la Dependencia, los trabajadores y la
representacion sindical de la Secretaria.
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1.8.4.0.1.1.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y VINCULACION LABORAL
OBJETIVO

Establecer propuestas de modificacion y actualizacién de las Condiciones Generales de Trabajo y de su
normativa complementaria; supervisando el funcionamiento de la Comision Nacional Mixta de Escalafén,
atendiendo con oportunidad los requerimientos de asesoria que al respecto soliciten las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, y los Organismos Publicos Descentralizados Federales y
de las Entidades Federativas.

FUNCIONES

Proponer modificaciones para que se actualicen las Condiciones Generales de Trabajo con base en los
cambios generados en la legislacion laboral y en la normativa emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Participar en las reuniones de trabajo que se llevan a cabo con la representaciéon sindical para modificar y
actualizar los Reglamentos de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion, Vestuario y Equipo, Becas y el
Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e indicar el otorgamiento de Derechos Adicionales.

Establecer mecanismos de seguimiento, control, registro y evaluaciéon del desempefio de la Comisidon Nacional
Mixta de Escalafén, vigilando que en todo tiempo se cumpla con la hormativa.

Analizar los recursos de inconformidad que presenten los trabajadores ante la Comision Nacional Mixta de
Escalafén, sobre los dictAmenes que emita dentro del ambito de su competencia.

Asesorar a las autoridades del Sector Central de la Secretaria; asi como a sus Organos Desconcentrados y los
Organismos Publicos Descentralizados sobre los criterios de aplicaciéon de las Condiciones Generales de
Trabajo y su normativa reglamentaria.

Apoyar en la solucion de los conflictos laborales de naturaleza individual y colectiva que se susciten en la
Secretaria de Salud; asi como, en los Organismos Publicos Descentralizados Federales y de las Entidades
Federativas.

Proporcionar la asesoria juridica requerida por las areas de la Direccién General de Recursos Humanos, para el
desempefio de sus funciones y en la implementacion de programas de caracter laboral.
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1.8.4.0.0.0.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

OBJETIVO

Instrumentar los mecanismos para informar oportunamente al publico usuario de los servicios de la Secretaria
de Salud, realizando las actividades de los programas civicos, institucionales y deportivos para los trabajadores
y sus familiares.

FUNCIONES

Mantener actualizado el servicio de Orientacidon e Informacién, para brindar informacién sobre los servicios
médicos y administrativos de la Secretaria de Salud al publico.

Elaborar y controlar la actualizacién del Directorio de Servidores Publicos de Mando Medio y Superior en la
pagina Web de la Secretaria de Salud, en cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y su reglamento.

Realizar la Convivencia Infantil para los hijos de los trabajadores de la Secretaria de Salud en el periodo
vacacional de verano.

Realizar los festejos del Dia de Reyes, Dia del Nifio, Dia de las Madres para celebrar a los trabajadores y sus
familias en estas fechas tradicionales.

Realizar las actividades civicas para conmemorar las fechas histéricas en la Secretaria de Salud y
acontecimientos nacionales.

Implementar actividades deportivas para los trabajadores y sus familiares, y la Carrera Intersecretarial de la
Secretaria.

Establecer los mecanismos electrénicos para que los trabajadores y sus familias tengan acceso a promociones
y tarifas preferenciales en centros recreativos y hoteles que fomenten el turismo social, especialmente en
temporadas vacacionales.

Coordinar la implementacion de moédulos itinerantes en las unidades de la Secretaria de Salud, para informar
acerca de los servicios que se proporcionan a los trabajadores.

Coordinar y distribuir la colecta anual de la Cruz Roja en la Secretaria de Salud a nivel Federal para apoyar a
dicha institucion en la recaudacion de recursos econémicos.

Coordinar y organizar el programa de testamento Publico Abierto durante el periodo de agosto—noviembre como
un beneficio para los trabajadores con un pecio preferencial.
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Establecer e implementar la programacion y atencién del personal de enlace, mando medio y superior, de la
Secretaria de Salud, en coordinacion con la Clinica de Deteccién y Diagndstico Automatizados (CLIDDA) del

ISSSTE para el cuidado de la salud de los trabajadores.

Participar en los programas institucionales sobre el autocuidado de la salud, prevencion, deteccién y
seguimiento de enfermedades en los trabajadores de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal.

Determinar con instituciones publicas y empresas privadas descuentos en bienes, servicios y en eventos

sociales y culturales para proteger el poder adquisitivo de los servidores publicos.
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1.8.4.0.0.0.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
OBJETIVO

Expedir los documentos oficiales requeridos por los servidores y ex servidores publicos de la Secretaria de
Salud, requeridos para comprobar su trayectoria laboral, a fin de que hagan valer derechos, prestaciones o
beneficios, conforme a los documentos que obran en el expediente Unico de personal.

FUNCIONES

Coordinar y validar la elaboracion, de las Hojas de servicios por jubilacion, edad y tiempo de servicios, cesantia,
invalidez, viudez y orfandad, retiro de fondos ISSSTE y FOVISSSTE, constancias de reconocimiento de
antigliedad para los servidores, ex servidores publicos de las Unidades Centrales y Organos desconcentrados
de la Secretaria de Salud; estableciendo los criterios necesarios para la correcta integracion, manejo y
conservacion del expediente Unico de personal.

Coordinar y verificar la elaboracion de evoluciones salariales para los extrabajadores pensionados y jubilados
de la Secretaria de Salud.

Emitir las Constancias de Servicio solicitadas por los servidores publicos activos, requeridas para participar en
los Programas Institucionales.

Coordinar y verificar la asesoria que se proporcione a los funcionarios de la Secretaria que lo soliciten, en lo
relativo a sus tramites de pensién y jubilacion.

Coordinar y verificar la tramitacion y gestion ante el ISSSTE de los préstamos econémicos para beneficio del
personal de confianza de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados

Coordinar y verificar la elaboracién y tramite de filiaciones para el personal de nuevo ingreso de las areas
centrales y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud.

Coordinar y verificar la asesoria y capacitacion acerca de la elaboracién de hojas de servicio y filiaciones se
proporcione a los Organismos Publicos Descentralizados federales y de las entidades federativas.

Operar el procedimiento administrativo interno para la aplicacion de las disposiciones que establece el
mecanismo presupuestario para el otorgamiento de una compensacién econémica a los servidores publicos que
deseen dejar de prestar sus servicios de manera definitiva en la Administracion Publica Federal emitidas al
respecto por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar y verificar el funcionamiento del archivo general de expediente (inico de personal de la DGRH.

Supervisar el manejo de los expedientes en las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la
Secretaria.
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Atender los requerimientos de Organo Interno de Control y de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos, respecto de las solicitudes de informacién y documentacion relacionados con
procedimientos administrativos en contra de servidores y ex servidores publicos, actos relacionados con este
departamento, juicios de amparo derivados de la aplicacion de las Disposiciones en materia de Separacion
Voluntaria, emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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1.8.4.0.0.1 SUBDIRECCION DE SEGUROS INSTITUCIONALES
OBJETIVO

Coordinar la administracion y operacién de los seguros institucionales que forman parte de las prestaciones y
beneficios que se otorgan a los servidores publicos de las Unidades Administrativas Centrales, Organos
Desconcentrados, Organismos Publicos Federales de las 31 entidades federativas y del Distrito Federal
adscritas a la Secretaria de Salud, con la finalidad de que las coberturas consideradas en cada una de las
pélizas respectivas se otorguen por parte de las aseguradoras correspondientes de manera eficiente y oportuna

FUNCIONES

Implementar los mecanismos de enlace y comunicacién con las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, asi como con los Organismos Publicos Federales y de las 31
entidades federativas y del Distrito Federal, para que la administracion y operacién de los siguientes esquemas
de aseguramiento se lleve a cabo de manera eficiente:

% Seguro Colectivo de Retiro

« Seguro de Vida Institucional

% Seguro de Gastos Médicos Mayores

% Seguro de Separacion Individualizado

% Seguro de Responsabilidad Profesional para personal médico y de enfermeria

% Seguro de Asistencia Legal y Dafio a Terceros para mandos medios y superiores

Diseflar y establecer procesos automatizados de informacién que permitan sistematizar y actualizar
permanentemente las bases de datos de cada una de las colectividades que forman parte de los seguros
institucionales.

Vigilar que se efectlen las retenciones quincenales de los servidores publicos como parte del pago respectivo
de primas o aportaciones generadas por el beneficio del seguro que de acuerdo a su puesto y con base en la
normativa laboral aplicable.

Verificar los pagos requeridos por las diferentes aseguradoras como parte de las primas o aportaciones que le
corresponda efectuar a la Secretaria de Salud por el servicio de aseguramiento respectivo.

Coordinar y supervisar los procedimientos para operar las bajas en los Seguros Institucionales del personal que
deje de laborar para la Secretaria de Salud.

Vigilar, coordinar y controlar los procedimientos para dar de alta al personal de nuevo ingreso como parte de la
Secretaria de Salud, en los Seguros Institucionales a que tenga derecho segin su cédigo.
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Supervisar que se tramiten ante la aseguradora las solicitudes de los servidores publicos y que cuenten con la
autorizacion para la realizacion de cirugias programadas, asi como los reembolsos de gastos médicos
erogados.

Emitir un informe trimestral de los funcionarios activos, para que la aseguradora pueda solicitar el pago de las
primas correspondientes al Seguro de Gastos Médicos Mayores, remitiendo los certificados individuales del
referido seguro y los estados de cuenta del Seguro de Separacion Individualizado a cada uno de los servidores
publicos en activo.

Tramitar ante la aseguradora a peticion de los servidores publicos, el rescate del Seguro de Separacion
individualizado, cuando estos causen baja en la Dependencia y el cobro el Seguro de Vida Institucional por
defuncién o incapacidad total y permanente.

Asesorar a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, Organismos
Publicos Descentralizados Federales, con relacion al funcionamiento, costos y coberturas de los diferentes
seguros institucionales.

Efectuar el censo anual sobre el uso de guarderias por las madres trabajadoras que laboran en las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria, para gestionar ante el ISSSTE del pago
correspondiente.

Supervisar la elaboracién de los Anexos Técnicos y coordinar conjuntamente con las Direcciones de
Adquisiciones y de Contratos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
realizacién de los procesos licitatorios requeridos para otorgar la continuidad del beneficio de los seguros
institucionales para los trabajadores.

Establecer mecanismos de enlace y comunicacién permanente con las autoridades de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para conocer los esquemas prospectivos de los seguros institucionales que se
encuentran incluidos en las pdlizas globales de las cuales la globalizadora es contratante, proporcionando la
informacién requerida por dicha Dependencia y participando como vocal suplente en el Comité Consolidador de
Adquisiciones de la Secretaria de Salud y de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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1.8.4.0.0.1.1 DEPARTAMENTO DE SEGUROS INSTITUCIONALES
OBJETIVO

Administrar y operar el Seguro Colectivo de Retiro, Seguro Institucional de Vida, Seguro de Responsabilidad
Civil y Asistencia Legal, Seguro de Responsabilidad Profesional, Seguro de Gastos Médicos Mayores y
Seguro de Separacién Individualizado, con la finalidad de garantizar que la proteccién considerada en cada
una de las poélizas se otorgue de conformidad con las condiciones generales de las coberturas
correspondientes.

FUNCIONES

Establecer los mecanismos de enlace y comunicacion con las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud, asi como con los Organismos Publicos Descentralizados Federales y de las 31
entidades federativas y del Distrito Federal para llevar a cabo la correcta administracion del Seguro Colectivo de
Retiro, el Seguro Institucional de Vida, el Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal, el Seguro de
Responsabilidad Profesional, el Seguro de Gastos Médicos Mayores y el Seguro de Separacion Individualizado.

Integrar y gestionar de forma inmediata el Seguro de Asistencia Legal y Dafios a Terceros, y Seguro de
Responsabilidad Profesional para personal médico y de enfermeria, adscritos a las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados adscritas a la Secretaria, actualizando las bases de
datos de ambas pdlizas, realizando conciliaciones periddicas de las colectividades con cada una de las
instancias administrativas.

Vigilar que a los servidores publicos activos de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, y los que
causen alta, se les efectle la retencion del pago de la aportacién que proporcionalmente se aplica con cargo al
trabajador para garantizar el otorgamiento del beneficio.

Integrar los informes, validando periédicamente los pagos solicitados por la aseguradora que proporcionalmente
le corresponde realizar a la Secretaria de Salud, aplicando las penas convencionales consideradas en los
contratos.

Coadyuvar en los procesos que se lleven a cabo para adjudicar el contrato que permita dar continuidad al
otorgamiento de los beneficios del Seguro Colectivo de Retiro, de Asistencia Legal y de Responsabilidad
Profesional.

Gestionar ante la aseguradora las altas, designaciones de beneficiarios, modificacién de datos, solicitudes
voluntarias de potenciacién del Seguro de Vida Institucional y ampliacion de la cobertura al ejercicio privado del
personal médico, de enfermeria y de profesiones técnicas y auxiliares del Seguro de Responsabilidad
Profesional, que son solicitadas por los servidores piblicos adscritos a las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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Tramitar ante la aseguradora las altas, bajas y solicitudes voluntarias de potenciacion del Seguro de Gastos
Médicos Mayores que son solicitadas por los servidores publicos con puesto de mando medio, superior y
homélogos a estos, adscritos a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud,
solicitando la emisién de certificados y tarjetas plasticas a la aseguradora para el personal del Seguro de
Responsabilidad Profesional, para hacerlos llegar a la Unidad Administrativa correspondiente.

Solicitar a la Direccion de Personal la incorporacion de los servidores publicos con puesto de enlace, mandos
medios, superiores y homologos a estos, adscritos a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de
la Secretaria de Salud en la colectividad del Seguro de Separacion Individualizado a través de la aplicacién de
la retencion solicitada voluntariamente por el servidor publico.

Asesorar al personal de la Secretaria, con relacion al funcionamiento, costos y coberturas de los seguros
Colectivo de Retiro, Seguro Institucional de Vida, Seguro de Gastos Médicos Mayores, el Seguro de Separacién
Individualizado, Seguro de Responsabilidad Profesional y el Seguro de Asistencia Legal para los servidores
publicos con puestos de mando medio y superior, que son administrados y operados por el Departamento.
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1.8.4.0.2 DIRECCION DE AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Coordinar el procesamiento quincenal de la némina de Areas Centrales, Organos Desconcentrados y
Honorarios Centrales, coordinando la integracion de los productos de némina a nivel nacional y actualizacion de
los procesos de recursos humanos, nomina y Servicio Profesional de Carrera, el mantenimiento, operacion y
generacion de informacion a partir de los procesos de némina, a través de diferentes medios; todo ello en apego
a los requerimientos de las areas normativas y en apoyo a la mejora continua de los procesos, tramites,
servicios y el pago oportuno de la némina, en beneficio de los trabajadores de la Secretaria.

FUNCIONES

Coordinar a las areas responsables del procesamiento, generacion, e integracion de ndmina de Areas Centrales
y Organos Desconcentrados, para que el sistema de némina se opere de acuerdo a los requerimientos de las
areas normativas, bajo los mismos criterios y tiempos establecidos.

Coordinar que los procesos de némina de Areas Centrales y Organos Desconcentrados se mantengan
actualizados bajo un esquema de mejora continua a solicitud de las areas normativas.

Supervisar que se generen las contabilidades y los terceros institucionales de los productos de némina de Areas
Centrales y Organos Desconcentrados, de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de procesos.

Coordinar los proyectos de mejora de los procesos del Servicio Profesional de Carrera y Recursos Humanos,
resultado de los requerimientos de las areas responsables de su operacién en la Direccion General de
Recursos Humanos, para facilitarles su seguimiento y control.

Supervisar que se brinde la capacitacién y el apoyo técnico a los servidores publicos de la Secretaria, que
deben formar parte del Servicio Profesional de Carrera, en el uso de las herramientas disefiadas para cumplir
con el llenado de formatos e informacién necesaria para su seguimiento y control, y procesos de recursos
humanos.

Supervisar la elaboracién de informacion de Recursos Humanos relacionada al Servicio Profesional de Carrera
para su envio a la Secretaria de la Funcién Puablica luego de su validacion por parte de las areas responsables
de su seguimiento y control dentro de la Direccion General de Recursos Humanos.

Coordinar la recepcién quincenal de empleados y plantilla de los Organismos Publicos Descentralizados en las
Entidades Federativas, para su integracion y generacién de informes.

Supervisar que se dé el apoyo, asesoria y capacitacion al personal responsable del procesamiento de la ndmina
en los Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas para clarificar su operacion.
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Supervisar el envio de actualizaciones a los procesos de némina de los Organismos PUblicos Descentralizados
en las Entidades Federativas e informar sobre su procedimiento de aplicacién, para mantenerlo vigente.

Coordinar la recepcién quincenal de los productos de ndmina, bases de datos y reportes presupuestales de los
Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas con informacion del ramo 12 y ramo 33 e
integrar quincenal las néminas de Areas Centrales y Organos Desconcentrados, para conformar la informacion
de indole fiscal.

Coordinar la aplicaciéon de los procesos del calculo anual, calculo de la proporcion del subsidio y tabla reversa
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Direccién de Personal; asi como los procesos para la
generacion de constancias de sueldos y salarios, para el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales.

Coordinar la confronta de las bases de datos de las néminas de los Organismos Publicos Descentralizados en
las Entidades Federativas, respecto a los reportes presupuestales enviados por éstas; asi como la generacion
de reportes quincenales de los terceros institucionales, correspondientes a los Organismos Publicos
Descentralizados en las Entidades Federativas para su integracion quincenal.

Asesorar la elaboracion y establecimiento de normas, sistemas y procedimientos aplicables al proceso de
descentralizacién en materia de recursos humanos.
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1.8.4.0.2.1 SUBDIRECCION DE VALIDACION TECNICA DE PROGRAMAS Y GENERACION DE BASE DE
DATOS DE NOMINA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar las adecuaciones al Proceso de NGmina y sus productos correspondientes al ramo 33
(Presupuesto Estatal) de acuerdo a los lineamientos emitidos por la SHCP y en apego a la normatividad
vigente; verificando su integracion y elaborando los reportes gerenciales con la informacion de las Unidades de
Nivel Central, Organos Desconcentrados y los Organismos Publicos Descentralizados.

FUNCIONES

Definir y coordinar el establecimiento y ejecucion del plan de pruebas, validacion, implantaciéon y puesta en
marcha de las adecuaciones al Proceso de Némina, con base en la normativa vigente para el correcto pago.

Coordinar la asesoria que se proporciona a los Organismos Publicos Descentralizados en los Estados respecto
al Proceso de NOmina para modificar el Sistema de Némina.

Proporcionar asesoria a los trabajadores de la Secretaria, relativo a la Modificacion a Datos Personales, en el
Sistema de Recepcion de Informacion (S.I.R.1) orientarlos en los tramites relacionados con el Sistema de Ahorro
para el Retiro.

Coordinar y supervisar el proceso para la generacion de la base de célculo de las aportaciones bimestrales del
Seguro del Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, FOVISSSTE y lo correspondiente a la cuota de
Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, y Ahorro Solidario; la emision del reporte presupuestal para su envio a la
Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros; remitiendo al Sistema de Recepcién de
Informacion (SIRI) los archivos para la individualizacién a los trabajadores.

Mantener actualizado el Padrén de Servidores Publicos obligados a presentar declaracién patrimonial registrado
ante la Secretaria de la Funcion Publica a través del Sistema para el envio de Informacion RUSP (Registro
Unico de servidores Publicos).

Generar quincenalmente archivo y reporte de la Distribucion de Recursos Humanos, para la Direccién de
Personal y Direccion General Adjunta de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacién, a
fin de informar el total de trabajadores conforme al Catalogo de Puestos vigente.

Supervisar y coordinar el envié del reporte de plantilla de puestos y analitico de puestos quincenalmente a la
Direccion de Integraciéon de Puestos y Servicios Personales para informar el total de plazas registradas en el
Sistema.

Generar el reporte quincenal del personal que cobra los conceptos de bajo desarrollo E3, E4, E5, E6 y E7, asi
como el personal inscrito en los programas de Oportunidades, Seguro Popular, D.I.LF. y Médicos Residentes
para el control de la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros.

Concentrar quincenalmente a Nivel Nacional la informacién por tipo de mando para actualizar la pagina Web de
la Secretaria.
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Integrar quincenalmente los archivos de empleados y plantilla de puestos a Nivel Nacional para su envio a la
Direccion de Integracidon de Puestos y Servicios Personales y para efectuar la actualizacion del Registro Unico
de Servidores Publicos.
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1.8.4.0.2.1.1 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE
PROCESOS

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el correcto proceso de nomina de acuerdo a los lineamientos emitidos por la SHCP y en
apego a la normatividad vigente, para que operen de manera oportuna y correcta.

FUNCIONES

Validar la aplicacion del pago de los trabajadores cuando se efectle el incremento de sueldo y/o cambios de
tablas de impuesto, asi como el pago de fin de afio a fin de prever inconsistencias en el pago.

Actualizar el proceso de némina conforme a la normatividad vigente y en apego a los lineamientos emitidos por
la SHCP, para la emision del pago a los trabajadores de la Secretaria.

Actualizar y aplicar los conceptos de percepciones, deducciones y los conceptos de terceros e institucionales
para la generacién de contabilidades.

Validar y adecuar la informacion de la entidad, asi como orientarlos sobre la aplicacion de conceptos de
percepciones, deducciones y conceptos de terceros e institucionales para envié de informacion.

Elaborar recomendaciones para el uso correcto del proceso de némina a fin de evitar retrasos en los procesos.

Atender via telefénica las dudas de las entidades federativas, analizando las inconsistencia presentadas en el
proceso de su némina e identificando los puntos criticos para configurarlo de manera oportuna.

Verificar el correcto funcionamiento de la aplicacién de movimientos del personal; asi como los procesos de fin
de afio para el correcto pago a los trabajadores de la Secretaria de Salud.

Impartir cursos de capacitacion al personal de nuevo ingreso en las Entidades Federativas en los rubros de
proceso de ndémina y configuracion del mismo, a fin de que puedan resolver probleméticas propias del Estado.
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1.8.4.0.2.1.2 DEPARTAMENTO DE REDES Y SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Proporcionar soporte de software en las aplicaciones del Sistema de N6mina, generar y emitir con oportunidad
los reportes contables de productos de la NOmina  correspondiente a los Organismos Publicos
Desconcentrados en Entidades Federativas (FASSA RAMO 33) del personal por concepto y partidas en montos
totales, asi como los descuentos por aportaciones de Terceros Institucionales.

FUNCIONES

Integrar quincenalmente los productos de NOmina de los pagos y cancelaciones correspondientes a los
Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas (FASSA RAMO 33), para la generacién de
reportes contables y terceros institucionales.

Revisar y verificar la informacion de productos de Nomina enviada en base de datos contra reportes
presupuestales en casos e importes correspondientes Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades
Federativas (FASSA RAMO 33), para la conciliacion de importes y su uso en la explotacién de la informacion.

Generar y emitir los reportes contables de las néminas ordinaria, extraordinaria, retroactiva, recalculo, pensién
y cancelacion correspondientes Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas (FASSA
RAMO 33) para su entrega a la Direccion de Personal.

Generar y emitir los reportes y medios magnéticos de la informacién quincenal de Terceros Institucionales
correspondientes Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas (FASSA RAMO 33),
como son los siguientes: CUOTAS SINDICALES, FONDO DE DEFUNCIONES y FONDO DE AHORRO
CAPITALIZABLE para su entrega a la Direccion de Personal.

Apoyar via telefénica y/o correo electronico a las Entidades Federativas en cuanto a la recepcion de productos
de némina y reportes presupuestales que se presenten al cierre quincenal correspondiente a los Organismos
Puablicos Descentralizados en las Entidades Federativas (FASSA RAMO 33), para verificar la aceptacién o
rechazo de su informacién

Grabar en medio de almacenamiento (CD) la informacién de las néminas ordinaria, extraordinaria, retroactiva,
pension y cancelacién referente a los Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades Federativas
(FASSA RAMO 33), como resultado del cierre quincenal para la integracidon y carga de las mismas en el
Sistema Fiscal.

Proponer y participar en el desarrollo e implantacién de sistemas de computo, a fin de optimizar la funcionalidad
de operacién de las areas que integran a la Direccién General.
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1.8.4.0.2.2 SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO E INTEGRACION DE NOMINA
OBJETIVO

Efectuar el procesamiento y generacion de las néminas para el pago de los trabajadores de las Areas
Centrales, Organos Desconcentrados, los Honorarios Centrales, el Servicio Profesional de Carrera Central,
supervisando la integracion y generacién de Contabilidades y Terceros Institucionales de los productos de pago
de las néminas.

FUNCIONES

Efectuar la organizacién del Sistema de N6mina, para el inicio de la captura de movimientos de altas, bajas
definitivas, bajas temporales, licencias con goce de sueldo, licencias sin goce de sueldo, reingresos,
promociones, descensos, estimulos, modificacion a datos personales, e incidencias al personal, pension
alimenticia, ndminas extraordinarias, cheques cancelados, reposiciones de cheques del personal cada quincena
por parte de los usuarios del mismo para apoyar al proceso de némina.

Efectuar la recepcion y aplicacion de los archivos de las Aseguradoras y prestadores de servicios; asi como, los
descuentos de los préstamos a corto y mediano plazo del ISSSTE por parte de las Direccién de Personal y la
Subdireccién de Seguros Institucionales para su aplicacién al Sistema de NOmina emitiendo los reportes de
aceptados y rechazados para su envio a las areas correspondientes de la DGRH.

Elaborar el proceso en firme de las solicitudes de emision de néminas de pagos extraordinarios por parte de la
Direccion de Personal (estructura), Direccion de Integracién de Puestos y Servicios Personales (Honorarios),
para colaborar con el pago a los trabajadores.

Organizar el proceso de aplicacién de la prevalidacién y afectacién de los movimientos de altas, bajas
definitivas, bajas temporales, licencias con goce de sueldo, licencias sin goce de sueldo, reingresos,
promociones, descensos, estimulos, modificacion a datos personales, e incidencias al personal, pensién
alimenticia emitiendo los reportes de aceptados y rechazados para su envio a las &reas correspondientes de la
Direccién General de Recursos Humanos.

Aplicar los procesos quincenales para el Fondo de Ahorro Capitalizable FONAC, en el Sistema de Némina y
entregar su resultado a la Direccion de Personal como parte del proceso de némina.

Generar los reportes de prendmina para su validacion y liberacién de las néminas correspondientes por parte de
la Direccién de Personal (estructura), Direccion de Integracién de Puestos y Servicios Personales (Honorarios).
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Efectuar la generacién e impresién de los listados de firmas, némina, contabilidades de los pagos ordinarios,
reposiciones de cheques, pensién alimenticia, retroactivos y cheques cancelados, para su entrega a la
Direccion de Personal (estructura), Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales (Honorarios).

Efectuar la impresion de los recibos de pago a los trabajadores de las nédminas para su entrega a la Direccion
de Personal (estructura), Direccién de Integracién de Puestos y Servicios Personales (Honorarios), colaborando
con apego a los mismos.

Generar los archivos de depésitos bancarios previos y cheques bancarios (Banco correspondiente), empleados,
plantilla de puestos, productos de pago y cheques cancelados para su entrega a las diferentes areas de la
Direccion General de Recursos Humanos que utilizan dicha informacién, colaborando con el pago a los
trabajadores.

Organizar los procesos de aplicacion de quinquenios, recalculos por incrementos salariales, recalculos por
actualizacién de tablas de impuesto, aplicacién de primas vacacionales, proceso para el pago de aguinaldos,
Dia de las Madres, Dia del Trabajador, Dia de Reyes; en el sistema de ndmina para colaborar con el pago a los
trabajadores de dichas néminas.

Supervisar la recepcion, integracion, generacién de los reportes contables y terceros institucionales de los
productos de pago y cheques cancelados de los Organismos Pulblicos Descentralizados en los Estados por
parte del Departamento de Productos de NOmina para su entrega a las diferentes areas de la Direccion General
de Recursos Humanos.

Efectuar la aplicacion del examen de capturista a los aspirantes de nuevo ingreso en la Secretaria, previa
solicitud de la Direccién de Personal para la evaluacién en la elaboracion de documentos.

Efectuar el respaldo de la informacién de las Areas Centrales, Organos Desconcentrados y Honorarios
Centrales, contenida en el Sistema de Nomina en medio magnético de manera quincenal al cierre de cada
proceso.
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1.8.4.0.2.2.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS DE NOMINA
OBJETIVO

Generar con oportunidad los reportes contables de productos de la nédmina correspondientes al Ramo 12
Recurso Federal del personal de Organismos Publicos Descentralizados, Area Central, Organos
Desconcentrados, Honorarios y Salud Publica del Gobierno del Distrito Federal por concepto y partidas en
montos totales, asi como los descuentos y/o aportaciones que se le retienen al trabajador para la integracion de
los Terceros Institucionales.

FUNCIONES

Integrar los productos de pagos y cancelaciones de pagos de las néminas de Area central, Organos
Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados Ramo 12 Recurso Federal y Salud Publica del
Gobierno del Distrito Federal para su integracién en una base Unica quincenal.

Generar y verificar la informacién en medio magnético para su envio a la aseguradora, correspondiente a la
aportacion del Seguro de Separacion Individualizado (concepto 82 y concepto 83) de Mandos Medios vy
Superiores para su derrama en la cuenta individualizada de cada servidor publico.

Almacenar en medios magnéticos la informacién de las néminas ordinaria, extraordinaria, retroactiva, pension y
cancelacién de Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados Ramo 12
Recurso Federal y Salud Publica del Gobierno del Distrito Federal como resultado del cierre quincenal para la
integracion del archivo anual, con el cual generan reportes por Unidad Responsable, Acumulado por RFC,
Entidad Federativa, Centro de Responsabilidad, Unidad Responsable, Cédigo, Quincena, Tipo de NOmina,
Entidad Federativa, por Totales Generales y Parciales a solicitud de las areas de correspondientes de la DGRH.

Generar y emitir los Reportes de las nominas ordinaria, extraordinaria, retroactiva, y cancelacion de Area
Central, Organos Desconcentrados y Honorarios de Area Central para realizar los formatos de Cifras y
Estadisticos del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI Y D10).

Revisar y validar la informacién de productos de Nomina enviada en base de datos contra reportes
presupuestales de Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos PUblicos Descentralizados Ramo 12
Recurso Federal y Salud Publica del Gobierno del Distrito Federal para la conciliaciéon de importes y casos.

Generar y emitir los reportes contables de las néminas ordinaria, extraordinaria, retroactiva, pension y
cancelacion de Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados Ramo 12
Recurso Federal, Honorarios y Salud Publica del Gobierno del Distrito Federal para su envié a la Direcciéon de
Personal y tramite correspondiente.
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Generar y emitir los reportes y medios magnéticos de la informacién quincenal de Terceros Institucionales de
Area Central, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados Ramo 12 Recurso Federal
para su envi6 a los Terceros Institucionales correspondientes.

Efectuar y grabar los respaldos quincenales de los cierres definitivos Productos de Pago, Terceros
Institucionales de las Areas Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados
Ramo 12 Recurso Federal y Salud Publica del Gobierno del Distrito Federal para la generaciéon de archivos
historicos.

Dar mantenimiento al sistema de Contabilidades y Terceros Institucionales conforme a la Estructura
Programatica vigente, por solicitud de las Areas de la Direccion General de Recursos Humanos y Terceros
Institucionales para cumplir con los lineamientos y leyes vigentes.

Apoyar via telefénica y/o correo electronico a las Entidades Federativas en cuanto a la recepcion de productos
de nédmina y reportes presupuestales correspondientes al Ramo 12 y 33 que se presenten al cierre quincenal.

Determinar las politicas de operacién para llevar a cabo el Programa de Credencializacion de mandos medios y
superiores de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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1.8.4.2 DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA Y CAPACITACION

OBJETIVO

Establecer y dirigir las estrategias de direccion que permitan desarrollar el Servicio Profesional de Carrera en la
Secretaria de Salud, de acuerdo con la Ley y Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, los lineamientos
de los subsistemas que emita la Secretaria de la Funcién Publica y ordenamientos que establezca las
instancias globalizadoras; dirigiendo los programas que en materia de recursos humanos establezca el gobierno
federal.

FUNCIONES

Dirigir las estrategias para el andlisis cuantitativo y cualitativo, estudios prospectivos y operacién de la
planeacion de recursos humanos en el marco del Servicio Profesional de Carrera, con la finalidad de mantener
el eficiente ejercicio del sistema en la Secretaria de Salud; estableciendo directrices para mantener actualizado
el sistema de Registro Unico de Servidores Publicos mediante la integracion y levantamiento de informacion
para garantizar su ejecucion dentro del marco normativo.

Conducir la organizacién y coordinacion del Subsistema de Ingreso estableciendo estrategias de coordinacion
con los o6rganos desconcentrados y unidades del sector central para el desarrollo eficiente y eficaz de los
concursos y ocupacion de las plazas vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera, garantizando la
transparencia del proceso y cumplimiento de la normativa establecida.

Dirigir los mecanismos para la integracién de la informacion y pruebas que sustenten los actos o resoluciones
de los Comités de Seleccion y Profesionalizacion, ante la inconformidad y el recurso de revocacion que refieren
la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

Determinar las estrategias de capacitacion y certificacion de los servidores publicos de la Secretaria de Salud,
para desarrollar la planeacién general de profesionalizacion y fomento al desarrollo personal e institucional.

Conducir las estrategias que permitan el desarrollo profesional de los servidores publicos incorporados al
sistema, a través del establecimiento de los planes de carrera que contemple: trayectorias de ascenso y
promocién y movimientos laterales; coordinando la celebracién y seguimiento de contratos y convenios de
intercambio de recursos humanos con autoridades federales, estatales, municipales del Distrito Federal y
organizaciones del sector publico y privado para fortalecer y ampliar sus experiencias.

Establecer y dirigir estrategias para el desarrollo y aplicacion del Modelo de Evaluacion del Desempefio a los
Servidores Publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, que permita valorar el cumplimento de las
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funciones y metas establecidas de acuerdo a las habilidades y capacidades requeridas para el desempefio del
puesto.

Conducir el Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera y la operacién del Modelo Integral de
evaluacion del Servicio Profesional de Carrera establecido por la Secretaria de la Funciéon Publica, con la
finalidad de monitorear su implementacién en la Secretaria de Salud, evaluar su cumplimiento y establecer
acciones de mejora.

Participar como Secretario Técnico en las sesiones del Comité Técnico de Seleccién, en las sesiones ordinarias
y extraordinarias para la aprobacion de convocatorias de las plazas a concursar, y entrevistas de los candidatos
finalistas; unificando criterios que permitan apoyar a los Comités Técnicos de Selecciéon Central y de Organos
Desconcentrados en el desarrollo de sus funciones.

Conducir sectorialmente proyectos de coordinacién inherentes al Servicio Profesional de Carrera en materia de
planeacién de recursos humanos, ingreso, capacitacion y certificacion, desarrollo profesional, evaluacién del
desempefio, evaluacion y control; asi como, otros planes que sean Utiles a la gestidn, optimizacion y desarrollo
del Sistema en la Secretaria de Salud.

Determinar acciones para el cumplimiento a los programas implementados por el Gobierno Federal,
colaborando con las Direcciones Generales Adjuntas y de Area, para consolidar la cultura de transparencia y
rendicion de cuentas.

Dirigir la actualizacion del Manual de Organizacién Especifico y Manual de Procedimientos conforme a la
estructura vigente, a fin de contar con los documentos administrativos técnicos que contribuyan a eficientar la
operacion.

Conducir la integracién de informes especiales que requiera presentar el Director General a solicitud de la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas u otras instancias, estableciendo los sistemas para el seguimiento
y control de los mismos, de acuerdo con las directrices emitidas para la conformacién de su contenido.
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1.8.4.2.1 DIRECCION DE PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION
OBJETIVO

Coordinar las estrategias establecidas para la implementacién del Servicio Profesional de Carrera en la
Secretaria de Salud, de acuerdo a las directrices, lineamientos y programas en materia de recursos humanos
determinados por las instancias globalizadoras, a fin de impulsar la profesionalizaciéon del servidor publico
dando cumplimiento a las metas y objetivos establecidos.

FUNCIONES

Supervisar las acciones y estrategias para que las unidades centrales y 6rganos desconcentrados integren el
Registro Unico de Servidores Publicos con la informaciéon sistematizada sobre el ingreso, desarrollo,
capacitacion, certificacion, evaluacion del desempefio y separacion, con el fin de contar con informacion veraz
de los servidores publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

Supervisar la implementacion de los mecanismos para el proceso de ingreso al Servicio Profesional de Carrera
en apego a la normatividad aplicable.

Supervisar la integracién de las pruebas documentales para atender las inconformidades y recursos de
revocacion recibidas con respecto al Servicio Profesional de Carrera.

Dirigir las estrategias para la deteccion de necesidades de capacitacion e integracion del Programa Anual de
Capacitacién de la Secretaria y su registro ante la Secretaria de la Funcion PUblica; coordinar las acciones de
capacitacion y certificacion requeridas por los servidores publicos para su desarrollo, profesionalizacién vy
certificacion.

Dirigir las acciones para determinar los planes de carrera de los servidores publicos de carrera titulares;
supervisando su desarrollo a fin de monitorear el cumplimiento de las acciones establecidas.

Coordinar el levantamiento de metas colectivas e individuales para evaluar el desempefio de los servidores
publicos que aplican en el Servicio Profesional de Carrera, con apego a los lineamientos planteados por la
Secretaria de la Funcion Publica; vigilando la ejecucion de las acciones derivadas de los resultados.

Vigilar la operacién del Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera, evaluando el impacto
derivado de los procesos establecidos para cada subsistema que intervienen en el Servicio Profesional de
Carrera a fin de dar cumplimiento a las metas establecidas.
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Participar como Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién del sector central y de las plazas de
Direcciones Generales, Direcciones Generales Adjuntas y Coordinaciones Administrativas u homologas de los
6rganos desconcentrados en los procesos de aprobacion de convocatorias de las plazas a concursar y
entrevistas de los candidatos finalistas con el propésito de seleccionar al candidato 6ptimo para la ocupacion del
puesto en concurso.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de los programas implementados por el gobierno federal que en materia de
recursos humanos y profesionalizacién, para que se realicen conforme a las disposiciones establecidas.

Coordinar la integraciéon del Manual de Organizacion Especifico y Manual de Procedimientos de conformidad
con la estructura vigente, funciones y actividades desarrolladas de la Direccion General de Recursos Humanos.

Dirigir la integracion de informes que se requieran presentar conforme a los lineamientos y directrices
establecidas; con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los compromisos delegados a la Direccién
General Adjunta de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.
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1.8.4.2.1.1 SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

OBJETIVO

Coordinar las acciones tendientes al establecimiento de directrices y criterios de regulacion del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera, que permita asegurar su adecuado funcionamiento, mediante la evaluaciéon de
indicadores, metas y resultados esperados; coordinar las acciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, atencion de auditorias, informes y planteamientos de modificacibn de estructura, para dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad.

FUNCIONES

Coordinar la instrumentacion de las disposiciones para el ingreso de los servidores publicos de carrera de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a fin de garantizar la transparencia y ejecuciéon en tiempo y
forma de los concursos de ingreso.

Supervisar los mecanismos para la recopilacién de informacién y pruebas que se proporcionen a la Secretaria
de la Funcion Publica, que sustenten los actos o resoluciones de los Comités de Seleccién y Profesionalizacion,
ante la inconformidad y el recurso de revocacion que refiere la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad.

Coordinar las acciones tendientes a la recopilacion, estandarizacion y homologacion de informacion relacionada
al subsistema de planeacion de recursos humanos de la Secretaria de la Funcién Publica para cubrir los
requerimientos que integran el catalogo de la Secretaria de Salud.

Coordinar y supervisar la aplicacion del modelo de evaluacién del desempefio a los servidores publicos que
aplican en el Servicio Profesional de Carrera, para garantizar la continuidad del modelo, su transparencia y el
cumplimiento con los lineamientos planteados por la Secretaria de la Funcion Publica.

Coordinar y supervisar la ejecucion de planes de acciéon a través de los resultados de las evaluaciones
aplicadas, para mejorar el desempefio continuo de las capacidades y habilidades de los servidores publicos de
la Secretaria de Salud.

Coordinar e implementar las acciones para solventar las necesidades de formacién y la ejecucién de los
programas de capacitacion, conforme a las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera, con el fin de
contar con los elementos necesarios para el desarrollo profesional de los servidores publicos.
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Recomendar la definicion de politicas internas y estrategias para asegurar y facilitar la implantacién y desarrollo
del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud.

Evaluar el impacto y resultados de los procesos establecidos para cada subsistema que intervienen en el
Servicio Profesional de Carrera a fin de promover su adecuado funcionamiento y generar las acciones
conducentes que permitan una mejora continua y regulacién de los mismos.

Coordinar la atencion de solicitudes de informacion y las obligaciones de transparencia en materia de recursos
humanos, en el cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para solventar los requerimientos y el cumplimiento cabal de la aplicacion de la Ley.
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1.84.21.1.1 DEPARTAMENTO DE INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA.

OBJETIVO

Ejecutar las estrategias para el subsistema de Ingreso al Servicio Profesional de Carrera que permitan
desarrollar los Procesos de Reclutamiento y Seleccién para obtener a los mejores candidatos a ocupar los
puestos vacantes sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

FUNCIONES

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las sesiones de los Comités Técnicos de Seleccion y
Profesionalizacion respecto de las plazas vacantes del Servicio Profesional de Carrera, para llevar a cabo el
proceso de ingreso al sistema.

Establecer los mecanismos de control necesarios para el registro, notificacion y validacién de la vacancia con la
finalidad de tener la informacién para la programacién de los concursos; iniciar los procesos de reclutamiento y
seleccién a través de la herramienta Rhnet y trabajaen gestionando la captura y publicaciéon de las plazas
vacantes cuando han sido autorizadas en el proyecto de aprobacién de convocatoria por el comité de seleccion,
con base a los supuestos que determina la normatividad aplicable al Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar las actividades para que sesione el Comité Técnico de Seleccion del Servicio Profesional para
aprobar las convocatorias de las plazas vacantes que han sido autorizadas publicar en el Diario Oficial de la
Federacion y otros medios previstos para su difusion.

Operar en el Sistema Trabajaen el proceso de Reclutamiento y Seleccién, estableciendo mecanismos de control
y seguimiento que promuevan la confidencialidad, objetividad, imparcialidad y transparencia del proceso, para
dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar la aplicacién de examenes de conocimientos, habilidades y aptitud, asi como la revisién
y andlisis documental para la evaluacion de experiencia y valoracion del mérito de los candidatos que acrediten
fehacientemente el cumplimiento de los requisitos de los candidatos prefinalistas.

Coordinar las actividades del Comité Técnico de Seleccién elaborando las listas de prelacién para las
entrevistas de los candidatos finalistas; elaborar los nombramientos del candidato ganador e integrar la reserva
de aspirantes.
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Asegurar que los expedientes de cada concurso cuenten con toda la documentacién relativa de cada concurso
con la finalidad de tener las constancias requeridas para la certificacion de los procesos de seleccion.

Coordinar las acciones necesarias para impartir a los aspirantes ganadores de los concursos la Induccién
general y la induccién al puesto conforme a la normatividad aplicable.

Atender las inconformidades recibidas del proceso, proporcionando los elementos documentales para que las
instancias competentes puedan expedir la resolucién respectiva, de acuerdo a la normatividad establecida.
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1.8.4.2.1.1.2 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES
OBJETIVO

Fomentar la profesionalizacion de los servidores plblicos de la Secretaria de Salud mediante una adecuada
planeacion de la capacitacion orientada al desarrollo integral de aptitudes y actitudes para el buen desempefio
de sus funciones; coordinar las acciones de certificacién de las capacidades para la permanencia en el sistema
del Servicio Profesional de Carrera.

FUNCIONES

Disefiar la metodologia para la deteccién de necesidades de capacitacion en cada una de las unidades de la
Secretaria de Salud; la coordinacién de su difusion, aplicaciéon y concentrado de resultados; coordinar las
acciones de certificacién de las capacidades para la permanencia e ingreso al sistema del Servicio Profesional
de Carrera.

Elaborar la planeacion e integracion del Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria de Salud y difusién
en todas las unidades.

Coordinar y desarrollar la capacitacion técnico-administrativo con base en la deteccion de necesidades de
capacitacion y Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria de Salud para el desarrollo de los
conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores de los servidores publicos.

Apoyar al funcionamiento y actividades de la Secretaria Técnica de Subcomité de Capacitacién Técnico-
Administrativo (recepcion e integracion de solicitudes de eventos de capacitacion y elaboracion de minutas)
para dictaminar las solicitudes de capacitacion con costo, en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo
Secretarial respectivo de la Secretaria de Salud.

Coordinar con las Unidades Administrativas la descripcion de capacidades técnicas de la secretaria de salud de
acuerdo a la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su respectivo registro en el catalogo que al efecto
controle la Secretaria de la Funcién Publica para contar con un Catalogo de Capacidades Técnicas Especificas
de la Secretaria de Salud, con sus respectivas herramientas de evaluaciéon que podran utilizase para ingreso o
certificacién de capacidades de permanencia de los Servidores PUlblicos Titulares.

Coordinar la programacion y aplicacion de las evaluaciones de las capacidades profesionales que tienen
asignadas los servidores publicos con fines de certificacion y permanencia.
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Operar el Subsistema de Capacitacion y Certificacién en el Sistema RHnet para emitir los reportes requeridos.

1.8.4.2.1.1.3 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PROFESIONAL
OBJETIVO

Instrumentar las acciones del Subsistema de Desarrollo Profesional que permita a los servidores publicos de
carrera contar con las herramientas para su crecimiento profesional, de acuerdo a las estrategias sectoriales
que permitan atender los compromisos, acciones y metas comprometidas en el Programa Operativo Anual del
Servicio Profesional de Carrera, contribuyendo al desarrollo profesional de los servidores publicos de Carrera.

FUNCIONES

Coordinar con los responsables del Servicio Profesional de Carrera en las unidades centrales y 6rganos
desconcentrados, los procesos de elaboracién, autorizacion y validacién de los planes de carrera ante el Comité
de Profesionalizacion; asi como la integracién de los mismos para su registro en la Secretaria de la Funcién
Publica.

Coordinar el seguimiento de las acciones comprometidas en los planes de carrera con la finalidad de monitorear
su cumplimiento y generar medidas de prevencion.

Mantener actualizado el sistema de puntuacién de desarrollo profesional establecido por la Secretaria de la
Funcién Publica con los resultados de la evaluacion Integral Individual de los servidores publicos de carrera, con
el fin de registrar los puntos otorgados a los servidores publicos por el cumplimento de las acciones
generadoras de puntajes para posibles promociones.

Elaborar el Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera del sector central con el fin de contar
con el instrumento que especifique los indicadores y las metas de los subsistemas que conforman el Servicio
Profesional de Carrera.

Coordinar las acciones sectoriales que permitan al Sector Central y Organos Desconcentrados cumplir con las
metas comprometidas en el Programa Anual del Servicio Profesional de Carrera; dando seguimiento a la
evaluacion que emita el sistema con la finalidad de implementar acciones de mejora.

Coordinar el desarrollo de los programas gubernamentales que en materia de recursos humanos emita el
gobierno federal, alineandolos al Servicio Profesional de Carrera promoviendo la mejora del sistema para
contribuir a su desarrollo.
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Coordinar la actualizacién e integracion del Manual de Organizacién Especifico y Manual de Procedimientos de
la Direccion General de Recursos Humanos conforme a los lineamientos de la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, con la finalidad de difundirlos al interior y que los servidores
publicos cuenten con los elementos para el desarrollo de sus funciones y actividades.

1.8.4.0.0.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programacién, presupuestacion, control y
seguimiento de los recursos humanos, materiales, financieros y de la prestacion de los servicios generales, en
apoyo a las areas que conforman la Direccidon General de Recursos Humanos.

FUNCIONES

Supervisar y coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros, asi como de la
prestacion de los servicios generales, apegadndose a las normas y lineamientos establecidos en la materia, para
el 6ptimo aprovechamiento de los mismos.

Analizar y supervisar la integracion del PAT (Programa Anual de Trabajo) y el Programa Anual de Adquisiciones
de la Direccion General de Recursos Humanos para el siguiente Ejercicio Fiscal, presentarlos al titular de la
Direccién General para su aprobacion y llevar seguimiento, control y avance.

Establecer los lineamientos de acuerdo a la normatividad en la materia, para el desarrollo de los procesos de
movimientos e Incidencias laborales de la Direccion General de Recursos Humanos.

Mantener y conciliar las relaciones laborales, con las Secciones correspondientes del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud, para la aplicacion en el &mbito de su competencia de los Derechos y
Obligaciones, contenidos en las Condiciones Generales de Trabajo y demas Leyes y Reglamentos aplicables
en la materia, del personal de base que labora en la Direcciéon General de Recursos Humanos.

Supervisar se cumpla con los lineamientos en la materia del Programa de Proteccion Civil, con la finalidad de
mantener la seguridad fisica de los usuarios internos y externos en las instalaciones.

Coordinar, supervisar el registro y control del presupuesto asignado, asi como las actividades y gestiones que
se deben realizar, ante las instancias correspondientes de la Secretaria, para las etapas de los compromisos y
del ejercicio del presupuesto de la Direccién General de Recursos Humanos, en estricto seguimiento del avance
de los mismos.

Determinar, de acuerdo a la Normatividad en la materia, los sistemas de recepcion, almacenamiento, suministro
y optimizacién de los recursos materiales, seguimiento a los inventarios de bienes muebles y del parque
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vehicular, asignado a la Direccibn General de Recursos Humanos, a fin de lograr el uso adecuado y
administracion de los mismos.

Verificar que la prestaciéon de los servicios generales, se otorgue de manera eficiente y eficaz a las areas de la
Direccion General de Recursos Humanos de conformidad a las normas y procedimientos establecidos.

Establecer y supervisar, los lineamientos para el tramite correspondiente del pago de servicios por contratos de
mantenimiento y arrendamiento.

Analizar y dar seguimiento al control de los programas de trabajo y presentar en los términos y plazos
establecidos, los informes que requieran las instancias superiores para cumplir con la Gestién en apego a las
Leyes y normas en la materia.
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

ACREDITACION:
Documento con que se le da el aval a los estudios técnicos o profesionales de un aspirante.
ACTA:

Documento en el que se da constancia de los hechos, acuerdos y decisiones efectuados en la celebracién de
una reunion.

ACTA ADMINISTRATIVA:

Documento que se levanta por el jefe inmediato superior del trabajador, con intervenciéon de este y un
representante del sindicato y dos testigos de cargo; de descargo en su caso; y de asistencia, en el que se
hacen constar hechos y omisiones imputables a un trabajador que den lugar a la aplicacibn de medidas
disciplinarias o al cese de los efectos de su hombramiento.

ACTUALIZACION:

Proceso permanente que se desarrolla para mantener vigentes los datos e informacién que se producen sin una
organizacién con motivo de su operacion.

ACUERDO:

Es la resolucion o disposicion tomada por un érgano de la administracion o persona facultada, a fin de que se ejecute uno o
mas actos administrativos.

AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS:

Son las modificaciones a la estructura funcional, programatica, administrativa y econémica, a los calendarios de
presupuestos y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los Flujos de Efectivo
correspondientes siempre que permita un mejor cumplimiento de los objetivos y los programas a cargo de los
ejecutores de gasto.

ANTIGUEDAD:

Es el tiempo de servicios que un trabajador acumula al servicio del estado, y constituye uno de los factores
escalafonarios, asi como, uno de los derechos de preferencia.
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APORTACIONES:

Los enteros de recursos que cubra la Dependencia en cumplimiento de las obligaciones que respecto de sus
trabajadores les impone la ley del ISSSTE.

ASPIRANTE:
Persona que desea ingresar a un empleo.
AUTORIZACION:

Formalidad que debe cumplirse en documentos oficiales para que se produzca el efecto esperado.

AXA:
Axa Mercados Masivos y Seguros Masivos
BAJA DE LOS TRABAJADORES:

Consiste en la exclusion de la plantilla de los trabajadores al servicio de esta dependencia, a aquellos que han
dejado de prestar sus servicios, ya sea por renuncia o por cese de los efectos del nombramiento.

BANSEFI:

Banco de Ahorro Nacional y Servicios Financieros. Las sucursales de BANSEFI son las ventanillas de
PENSIONISSSTE a través de los cuales los trabajadores con cuenta en esa Afore publica podran realizar
retiros parciales y/o totales, unificacion de cuentas, solicitud de estados de cuentas y designacion o
actualizacion de beneficiarios.

BATERIA:

Conjunto de pruebas psicométricas y proyectivas para medir capacidad intelectual, inteligencia, habilidades y
personalidad.

BENEFICIARIOS:

Son las personas que el trabajador designa, para que en caso de fallecimiento, reciban las prestaciones
establecidas por este motivo.
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CALENDARIO DE PAGOS:

Es el programa de administracion de fondos por mes, trimestres, semestres o afios, segln las necesidades; se
puede presentar por clave presupuestaria, partidas, conceptos, capitulos o por el total de la entidad.

CAMBIO DE ADSCRIPCION:

Se entiende por cambio de adscripcion, el hecho de que un trabajador sea transferido de una Unidad
Administrativa de la Secretaria a otra, o bien dentro de la misma Unidad Administrativa cuando implique el
traslado de una poblacién a otra o cambio de pagaduria.

CANDIDATO:

Es una persona que ha cumplido los requisitos y acreditado las evaluaciones correspondientes en un proceso
de seleccion.

CAPACIDADES:

Son los conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos, requeridos para el
desempefio de un puesto dentro del sistema.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

Son todas aquellas acciones que se realicen, emprendan o promuevan, para que los trabajadores desemperien
sus puestos de acuerdo con los requerimientos de los servicios que se prestan, asimismo sus puestos de
acuerdo con los requerimientos de los servicios que se prestan, asimismo imparten a los trabajadores con
diversos propésitos a saber:

a) De que actualicen y perfeccionen sus conocimientos y habilidades para el mejor desempefio de su
actividad.

b) De preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, actualmente llamado “pie
de rama”.

c) De prevenir riesgos de trabajo:

d) En general, de mejorar las aptitudes del trabajador.
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CATALOGO DE CLAVES DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
FEDERAL:

Es un instrumento de trabajo que auxilia en el proceso de programacion, presupuestacion, al sefialar quienes
son las entidades ejecutoras y responsables de las actividades del sector publico federal; presenta a dichas
entidades como su clave correspondiente los siguientes grupos: poderes de la unién administraciéon publica
central, 6rganos administrativos desconcentrados, organismos publicos para la planeacién y programacioén local
entidades paraestatales coordinadas sectorialmente entidades paraestatales no coordinadas sectorialmente
organismos autbnomos.

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL:

Es el instrumento basico de la Administracién Publica Federal que define las funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada puesto; asi como, los valores relativos asignados a estos y los requisitos a cubrir
para ocuparlos.

CATALOGOS DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD:

Es un documento que de conformidad con lo dispuesto por él articulo 20 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado: reune, clasifica y sistematiza informacién sobre titulos, las descripciones y las
especificaciones de los puestos de trabajo de una Institucién publica o privada.

CERTIFICACION DE CAPACIDADES:

Es el proceso por el cual se determinan aptitudes, mediante la confirmacion del nivel de dominio de los
conocimientos y habilidades de un servidor publico de carrera, asi como sus actitudes, mediante la evaluacién
de las conductas propias de cada capacidad.

CESE:

Es el acto por medio del cual deja de surtir efectos la designacién o nombramiento de un trabajador, con causa
justificada y sin responsabilidad para el titular de la dependencia, por haber incurrido en alguna de las causales
previstas en la Ley. El cese puede ser inmediato o bien operar en forma mediata, por resolucién del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, salvo casos de extrema gravedad.

CIERRE DEL CICLO DEL FONAC:

Conclusién del ciclo del FONAC, para su envio y generacion del pago cierre del ciclo del FONAC: conclusion
del ciclo del FONAC, para su envio y generacion del pago.
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CLAVE PRESUPUESTAL:

Es la representacion numérica que sirve para ordenar las categorias programaticas y los elementos con los que
se formula y ejerce el presupuesto.

COMISION MIXTA DE ESCALAFON:

Es el érgano encargado de cumplir y vigilar la aplicacion de las disposiciones que contiene el reglamento de
escalafén la Ley u otras disposiciones relativas y aplicables al caso.

COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE:
Es el 6rgano integrado por igual nimero de representantes de la Secretaria de Salud y sindicato, encargado de
emprender las acciones tendientes a disminuir y prevenir riesgos de trabajo; asi como, determinar las areas

nocivas peligrosas, mediante la expedicién de las normas y lineamientos a concentrarse en reglamentos y
manuales.

COMITE DE PROFESIONALIZACION:
Es el 6rgano encargado de la planeacion, implantacién operacion del sistema de cada dependencia.

COMITE DE SELECCION:

Es un érgano encargado de conducir los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como determinar los
resultados de dichos procesos en las dependencias.

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA:

Facultad legal que se otorga a una Institucién o Unidad Administrativa para ejercer sus funciones.
COMPROMISOS:

Contratos adjudicados a los Servicios Generales.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO:

Es el documento que emite el titular de la dependencia, tomando en cuenta la opinién del sindicato, que debe
contener las normas laborales segln las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de
servicios de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtird sus efectos a partir
de la fecha que se deposite en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
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CONSEJO CONSULTIVO:

Es el érgano de apoyo para el Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Estara integrado por el titular de la
Secretaria, por los responsables de cada Subsistema, por los presidentes de los comités técnicos de cada
dependencia y por representantes de la Secretaria de Gobernacién, de Hacienda y Crédito Publico y del
Trabajo y Prevision Social, contara ademas con un representante de los sectores social, privado y académico, a
invitacion de los demas integrantes.

CONVENIOS DE COLABORACION:

Acuerdo de voluntades entre las partes a fin de establecer compromisos que se traduzcan en beneficios para
ambas instituciones.

CORREO ELECTRONICO:
Medio por el cual se puede enviar o recibir mensajes o informacion a través de una computadora.
COSTEO:

Estudio mediante el cual se logra conocer el costo de un determinado movimiento.

CUENTA INDIVIDUAL:

Es la cuenta UGnica y personal de cada trabajador que es administrada por la Afore; en ella, durante la vida
laboral del trabajador, se acumulan las cuotas y aportaciones tripartitas. La cuenta individual esta conformada
por 3 grandes subcuentas: Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Vivienda y Aportaciones Voluntarias. La
cuenta individual forma parte del patrimonio de cada trabajador.

CUENTAS DE INTERNET:

Las claves de acceso para su conexion a Internet, constituido por una cuenta de usuario y una clave privada
denominada pass Word.

CUENTA PUBLICA:

Es el informe acompafiado de los libros de contabilidad, estados contables correspondientes y demas
documentacion complementaria, que de acuerdo con la fraccion IV del articulo 74 constitucional debe rendir
anualmente el poder ejecutivo al congreso de la union dentro de los 10 primeros dias de junio con objeto de
conocer los resultados de la gestién financiera; comprobar si, se ha ajustado a los criterios sefialados por el
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presupuesto y el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas.

DEPENDENCIA:

Es aquella Institucién publica subordinada en forma directa al titular del Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio
de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que tiene encomendados, las
Dependencias de la Administracion Publica Federal son las Secretarias de Estado, los departamentos
administrativos y la Procuraduria General de la Republica, seguin lo establece la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, también se le ha dado en llamar Dependencias de Estado o Dependencias del
Gobierno Federal.

DESCENTRALIZACION:
Accidn de crear o transferir funciones que realizan organismos con personalidad juridica propia con autonomia

organica y técnica, pero sujeto a controles especiales de areas centrales, o bien con transferencia de
responsabilidades y recursos en via de concentracion.

DESCONCENTRACION:

Proceso juridico administrativo por el que una Institucion delega en sus servidores publicos u érganos
subalternos las responsabilidades en ejercicio de determinadas funciones.

DESCUENTO:
Reduccion al precio normal de costo para presenciar un evento cultural, musical, deportivo, etc.
DESTITUCION:

Separacion de cargos o empleo impuesto como sancion al titular del mismo, por autoridad competente con
estricto apego a los ordenamientos legales aplicables.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

Proceso a través del cual se determinan las necesidades de capacitacion de acuerdo a los objetivos y
prioridades del area y de la institucién.

DICTAMEN:

Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por escrito acerca de una
cuestion de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas o de una autoridad de cualquier
orden o espontaneamente necesario de atencion.




@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SECRETARIA

DE SALUD.

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | pia | wmes | Ao

134

DIRECTORIO DE SERVIDORES PUBLICOS:

Documento que contiene informacién relativa al nombre, cargo, domicilio, teléfonos y correo electronico de los
servidores publicos de mando medio y superior de areas centrales, 6rganos desconcentrados y organismos
descentralizados de la Secretaria de Salud, conforme a las estructuras orgénicas autorizadas.

DOCUMENTO NORMATIVO ADMINISTRATIVO:

Informacién que comprende las reglas de actuacion relativas a la administracién del personal y de los recursos
materiales, financieros y tecnoldgicos apreciables a todo el sector publico 0 a una Institucién en particular,
segun el ambito y tipo de norma de que se trate.

ENSENANZA:

Son las acciones tendientes a incrementar el acervo de conocimientos y habilidades realizados a través de
programas elaborados o validados por instituciones oficiales, asi como experiencias personales.

Es la accién por medio de la cual se deja sin efectos un acto formalmente convenido, un escrito o una accion
comprometida a futuro, también se aplica en estructuras publicas o documentos que surten efectos legales para
anular renglones o partes de ellos o dejar sin efecto o uso ulterior.

ESCALAFON:

Sistema que se establece en cualquier Unidad productiva o de servicios y se formula de comun acuerdo entre el
titular de la dependencia y sindicato, para regular las promociones de ascenso de los trabajadores.

ESTIMULOS:
Son los incentivos de reconocimiento y econémicos que se otorgan a los trabajadores por diversos conceptos.
ESTRUCTURA ORGANICA:

Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una Institucion conforme a criterios de jerarquia,
especializacion y relaciones de dependencia.

ESTRUCTURA PROGRAMATICA:

Es la representacion numérica que sirve para ordenar las categorias programaticas y los elementos con los que
se formula y ejerce el presupuesto.
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EXPEDIENTE:

Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

EVALUACION:

Permite valorar a través de instrumentos de medidas especificas los conocimientos o habilidades del individuo.
EVALUACION DE DESEMPENO:

Es el método, mediante el cual se miden tanto en forma individual como colectiva los aspectos cualitativos y
cuantitativos del cumplimiento de las funciones y metas asignadas a los Servidores Publicos en funcién de sus
habilidades, capacidades y adecuacion al puesto.

FALTA INJUSTIFICADA:

Es la falta de asistencia del trabajador a su jornada y horario de trabajo sin autorizacion de su
superior.

FONAC:
Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.

FUNCION:

Conjunto de actividades tendientes a proporcionar a las unidades de una organizacién los recursos y servicios
necesarios para hacer factible el funcionamiento institucional.

FUNCION ADMINISTRATIVA:

Conjunto de actividades tendientes a proporcionar a las unidades de una organizacion los recursos y servicios
necesarios para hacer factible el funcionamiento institucional.

HARDWARE:

Dispositivos 0 equipos electronicos e informaticos.

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO:

Conjunto de conocimientos o técnicas dirigidas a reconocer, estudiar, evaluar y controlar aquellos factores del
ambiente, psicologicos o fisiologicos, con el fin de prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de

trabajo.

HOJA DE SERVICIOS:
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Documento de caracter oficial que consigna la historia laboral del trabajador de la dependencia o entidad, a la
que pertenece.

HOMOLOGACION SALARIAL:

Es el proceso institucionalizado por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal que
integran el sector salud, la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y las
organizaciones sindicales correspondientes, tendiente a igualar los sueldos tabulares de la rama médica,
paramédica, a fin de que no desempefien funciones de caracter administrativo, los cuales se rigen por el
apartado “B” del articulo 123 constitucional de la Ley Federal del Trabajo, sancionado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico mediante la celebracion del convenio respectivo.

HORARIO DE TRABAJO:
Es el tiempo comprendido que un trabajador permanece laborando en una Institucion.
HSBC:

Institucion bancaria.

INCIDENCIAS:

Son los movimientos de personal que modifican la situaciéon de los trabajadores en la nomina.
INFRAESTRUCTURA INFORMATICA:

Dispositivos informaticos y de comunicaciones indispensables, para la operacién de las actividades sustantivas.

INGRESO:
Es el pago por la prestacion de los servicios de un trabajador en una Institucion.
INSUMOS INFORMATICOS:

Son todos los insumos necesarios para la operacion de la infraestructura informatica, como: toners, cintas de
respaldo, CDS, diskettes, cintas para impresora, cartuchos, papel para impresién de listados, spray para
limpieza de tarjetas electronicas, pad Mouse, etc., redes de computadoras: conjunto de computadoras
interconectadas entre si a través de tarjetas y cableado, administradas desde una computadora central
(servidor) software: cualquier tipo de programa de cémputo susceptible de ser instalado en computadoras
personales o portatiles, cuentas de Internet: las claves de acceso para su conexién a Internet, constituido por
una cuenta de usuario y una clave privada denominada pass Word, correo electronico: medio por el cual se
puede enviar o recibir mensajes o informacion a través de una computadora. Hardware: dispositivos 0 equipos
electrénicos e informaticos.
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ISSSTE:
Al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
JORNADA DE TRABAJO:

Es el nimero de horas que el trabajador esta obligado a permanecer a disposicion de la dependencia de
acuerdos con la Ley, las Condiciones Generales de Trabajo, su nombramiento y las necesidades de servicio
gue no podran ser mayor de ocho horas de jornada diurna, de siete horas en jornada nocturna y siete y media
horas de jornada mixta.

JUBILACION:

Prestacion de caracter laboral que consiste en la entrega de una pension vitalicia a los trabajadores cuando
cumplen determinados requisitos de antigliedad y/o de edad, o en caso de invalidez, cesantia en edad
avanzada o muerte. Se cubre parte o la totalidad del sueldo que el trabajador percibia al momento de su retiro.

JUSTIFICACION:
Medios de conviccion que se deberan presentar para justificar la solicitud de un determinado requerimiento.
LAUDO:

Es la resolucién jurisdiccional que emite el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, sobre el fondo de una
cuestion que se haya sometido a su arbitrio por las partes en disputa dictada en el procedimiento seguido al
efecto. Acto al que concurren tanto autoridad, trabajador, testigos de asistencia, cargo y descargo, y en su caso,
el representante sindical del mismo en el cual se asentard con toda precision los hechos y declaraciones del
trabajador o de quien intervenga en el proceso; cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se
refiere la fraccion y el articulo 46 de la Ley y actos u omisiones consignados en las propias Condiciones
Generales de Trabajo.

LA LEY:
A la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA

Acto al que concurren tanto autoridad, trabajador, testigos de asistencia, cargo y descargo, y en su caso, el
representante sindical del mismo en el cual se asentara con toda precision los hechos y declaraciones del
trabajador o de quien intervenga en el proceso; cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se
refiere la fraccién y el articulo 46 de la ley y actos u omisiones consignados en las propias condiciones
generales de trabajo.
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LICENCIAS:

Es el derecho que tienen los trabajadores para ausentarse de sus labores, las que se concederan siempre que
concurran las circunstancias previstas en las Condiciones Generales de Trabajo.

MANUAL:

Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y
sistemética, informacion de diversa indole para la operacibn de una organizacion;
atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, normas, puestos sistemas,
procedimientos, actividades y tareas, asi como instrucciones de acuerdo que se consideren
necesarios para el mejor desemperio de las labores

MANUAL DE ORGANIZACION:

Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de una organizacién acerca de sus
antecedentes historicos, atribuciones, estructura orgénica, funciones de las Unidades Administrativas que la
integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacién, coordinacién y los organigramas que se representan en
forma esquematica la estructura, entre otros datos, el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administraciéon
Pablica Federal establece que los manuales de organizacion de las dependencias del ejecutivo deberan
publicarse en el Diario Oficial de la Federacion.

MANUAL DE SERVICIOS:

Documento que describe los principales servicios que brindan las unidades médicas a la poblacion,
especificando los requisitos, tramite, dias y horarios de atencion.

METLIFE:
Antes Aseguradora Hidalgo
MODIFICACION A DATOS DEL TRABAJADOR:

Actualizacion y/o modificacion de los datos tales como: nombre, domicilio, beneficiarios, RFC, homoclave y
namero de seguridad social; que se hace a través del formato emitido por BANAMEX.

NOMBRAMIENTO:

Acto formal que acredita la relacién de trabajo entre el titular de la dependencia o responsable de la entidad y
los trabajadores al servicio de esta; se perfecciona con la protesta de Ley y es expedido por un funcionario
competente, este puede ser definitivo, provisional, interino, por tiempo fijo o0 por obra determinada.
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NOMINA:

Es el documento que se genera para cada centro de trabajo como comprobante del pago de sueldos al personal
adscrito; contiene el desglose correspondiente de percepciones y descuentos.

OBJETIVO:

En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propdsitos para los cuales ha sido creado un
programa en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta “¢para qué” se formula y ejecuta dicho
programa?

OBLIGACION:

Nexo juridico mediante el cual, se exige a un tercero o al empleado de una Institucion, el cumplimiento de
determinados compromisos o actividades adquiridos.

PAGADOR:

Persona responsable para pagar a los empleados de la Secretaria, debiendo ser habilitado para manejar fondos
y valores, por la Tesoreria de la Federacion

PAGO DE MARCHA:

Es la obligacién que tiene el titular de la dependencia de cubrir a los familiares del trabajador que fallezca o a
quienes demuestren tener derecho a recibirlo, una cantidad equivalente hasta por cuatro meses de salario, por
concepto de pago de defuncion.

PAGO EXTRAORDINARIO:

Liquidacién que cubre cualquier periodo de pago anterior a la quincena en proceso en el sistema.
PAGO ORDINARIO:

Liguidacién que cubre el periodo de pago de la quincena en proceso en el sistema.

PAGO RETROACTIVO:

Liguidacién que cubre un periodo de pago de sueldos anterior a la fecha de alta en el sistema.
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PARTIDA:

Es la parte componente de la clave presupuestaria que presenta elementos afines integrantes de cada concepto
y clasifica las obligaciones de manera concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere, de acuerdo con
el objeto especifico del gasto.

PAT:

Programa Anual de Trabajo.

PENSION:

Es la cantidad monetaria asignada en forma periddica a los jubilados o a los beneficiarios de un trabajador que
deben recibir en virtud de las prestaciones de seguridad social otorgadas a los trabajadores.

PENSION ALIMENTICIA:

Cantidad en numerario que uno de los conyuges proporciona al otro y/o a los descendientes de ambos, cuya
patria potestad recaiga en este (ltimo, sujetandose a los términos que establece el Cadigo Civil.

PENSIONISSSTE:

Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado. Se encarga de administrar las
cuentas individuales de los trabajadores afiliados al ISSSTE a partir de mayo de 2008 y durante los primeros 36
meses de su existencia, posteriormente competird de manera abierta con las demas Afores.

PENSION DE RETIRO POR EDAD Y TIEMPO DE SERVICIOS:

Es el derecho que tienen los trabajadores que habiendo cumplido 55 afios de edad tuviesen 15 afos de
servicios como minimo e igual de cotizacién al ISSSTE.

PENSION POR CAUSA DE MUERTE:

Esta pension se genera con la muerte del trabajador ocasionada por causas ajenas al servicio, cualquiera que
sea su edad siempre que hubiere contribuido al ISSSTE por mas de quince afios, o bien acaecido cuando haya
cumplido sesenta o0 mas afios de edad y minimo diez afios de cotizacion, asi como la de un pensionado por
jubilacién, retiro por edad y tiempo de servicios, cesantia en edad avanzada o invalidez y da origen a las
pensiones de viudez, concubinato, orfandad o ascendencia (Articulos 43 fraccion VI inciso C) 73 al 81 de la Ley
del ISSSTE y 185 y 186 de las Condiciones.
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PENSION POR INVALIDEZ:

Se otorga a los trabajadores que se inhabilitan fisica 0 mentalmente por causas ajenas al desempefio de su
cargo, si hubiese contribuido al ISSSTE cuando menos durante quince afios, y comienza a partir de la fecha en
gue el trabajador cause baja por la inhabilitacion.

PERMUTA:

Acto por el cual se lleva a cabo la transferencia reciproca de los puestos definitivos ocupados por los
copermutantes de una Unidad Administrativa de la Secretaria o de los servicios a otra, o bien dentro de la
misma Unidad Administrativa, cuando implique el traslado de una poblacion a otra o cambio de pagaduria.

PERSONAL CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO:

Es el personal cuyo nombramiento tiene este caracter, segin lo que establece la Fraccion Il del Articulo 15 de
la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, y que se otorga a los trabajadores al servicio del estado
de manera regular y permanente en el desempefio de labores ordinarias.

PERSONAL DE BASE:

Lo forman los trabajadores con las caracteristicas establecidas en el articulo 6 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado o en las disposiciones legales que formalicen la creacién de sus categorias 0
cargos, cuando no haya quedado comprendido en la enumeracion del citado dispositivo legal.

PERSONAL DE CONFIANZA:

Esta constituido por los trabajadores que desempefian los puestos enumerados en el Articulo 5° de la Ley
Federal de Trabajadores al Servicio del Estado y los que deban considerarse como tales, por razén de las
funciones que realicen conforme a los catdlogos de puestos a que alude el precepto 20 el citado ordenamiento
legal.

PERSONALIDAD (LEGAL):

Capacidad legal que se otorga a personas fisicas y morales para intervenir en un asunto, o para comparecer en
juicio y ser sujeto de derechos y obligaciones.

PLAN INDIVIDUAL:

Es el proyecto disefiado para cada servidor publico que se representa en objetivos y se concreta a través de los
cursos de capacitacion y formacion, los cuales son seleccionados por éste y que le permiten a su vez fortalecer
sus capacidades y conocimientos para la eventual ocupacion a futuro de otros puestos.
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PLANTILLA DE PERSONAL:

Instrumento de informacién que contiene la relacién de los trabajadores que laboran en una Unidad
Administrativa determinada y sefialando ademas el puesto que ocupan y el sueldo que perciben.

PLAZA:

Unidad o posicién individual de trabajo que puede ser ocupado por un empleado a la vez y que tiene una
adscripcion determinada.

PREMIO:

Estimulo que se concede al ganador de un certamen a través de un reconocimiento publico, de una medalla al
mérito, monetario o entrega en especie.

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION:
Catélogo que contiene las partidas y cantidades que habran de erogarse en el ejercicio para el que se expide.
PROCEDIMIENTO:

Sucesion cronoldgica de actividades y operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una Unidad en
funcion.

PRODUCTIVIDAD:

Es la relacion entre los productos obtenidos (bienes o servicios) y los factores o recursos utilizados en la
produccién, como son los trabajadores, maquinaria, equipo, tecnologia e insumos.

PRODUCTOS DE PAGO:
Archivos que contienen el detalle de los pagos Ordinarios, Retroactivos, Extraordinarios y Pensién Alimenticia.
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC):

Documento que contiene las acciones de capacitacién que se realizaran en el periodo fiscal correspondiente, el
cual se conforma con los programas de capacitacion de cada una de las unidades administrativas.

PRODUCTIVIDAD DEL TRABAJO:

Es el cociente que resulta del dividir el niimero de Unidades de produccién obtenidas o metas en un periodo
dado y en numeran de Unidades de trabajo empleadas
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PRODUCTOS AUTOMATIZADOS:
Resultados obtenidos mediante un proceso previamente definido, tienen una secuencia de ejecucion.
PROFESIOGRAMA:

Documento en el que se asienta el conjunto de puestos de base y de confianza; en el cual, se describen los
requisitos y las actividades de dichos puestos.

PROGRAMA:
Agrupacion de diversas actividades con un cierto grado de homogeneidad respecto al producto o resultado final,

al cual se le asigna recursos humanos, materiales y financieros con el fin de que produzcan bienes o servicios
destinados a la satisfaccion total o parcial de los objetivos sefialados a una funcion.

PROGRAMA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA:
Programa de caracter social que tiene como propésito dar atencion y seguimiento a las peticiones que recaen

en el ambito de competencia de la Secretaria de Salud, formuladas por la poblacién ante la Coordinacién de la
Red Federal de Servicio a la Ciudadania de la Presidencia de la Republica, y de forma directa ante las oficinas

del C. Secretario de Salud o a través de organismos publicos y/o civiles.

PROMOCION:

Ascenso de categoria jerarquica de un empleado dentro de una organizacién o renunciacion de un trabajador
en un puesto de mayor nivel, asi como proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos basicos para
motivar la iniciativa y el mejor logro de los objetivos de una institucion.

PROMOCION HORIZONTAL:

Al movimiento o trayectoria de los servidores publicos de carrera e la estructura de los niveles del tabulador de
percepciones ordinarias, dentro del mismo puesto.

PROMOCION VERTICAL:
Al movimiento o trayectoria de los servidores publicos de carrera hacia un puesto jerarquicamente superior.

PUESTO:

Asignacién oficial que se le da a cada trabajador en cuanto a sus responsabilidades, obligaciones y operaciones
de trabajo.
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RAMA:

Término que se utiliza para identificar el Gasto Publico Federal, de acuerdo con las dependencias
administrativas del Poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial

RECURSOS:

Elemento (humano, material y financiero) necesario para cumplir con la incrementaron de un programa, y la
consecucion de las metas y objetivos propuesto.

REDES DE COMPUTADORAS:

Conjunto de computadoras interconectadas entre si a través de tarjetas y cableado, administradas desde una
computadora central (servidor).

RED EDUSAT:

Es la conexién via satélite a través de la cual la Secretaria de Educacién Publica difunde los contenidos de sus
programas de educacion a distancia con la tecnologia que permite llegar a cualquier terminal con las
condiciones de recepcién adecuadas.

RED DE VOZ Y DATOS (REDSSA):

Conjunto de infraestructura informatica interconectada, para el intercambio de informacién (datos) y
comunicacion telefénica (voz).

REGISTRO UNICO DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA:

Es un padrén que contiene informacion bésica y técnica en materia de Recursos Humanos de la Administracion
Pulblica y se establece con fines de apoyar el desarrollo del servidor publico de carrera.

REGLAMENTO:

Disposicion legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus facultades otorgadas por el Articulo 89
Constitucional para hacer cumplir los objetivos de la Administracion Pablica.

REGLAMENTO DE ESCALAFON:

Instrumento juridico-administrativo formulado, de comun acuerdo, entre el Titular de la Dependencia y el
sindicato correspondiente; sirve para regular la organizacion y funcionamiento del sistema escalafonario vigente
en cada Institucion.
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REINSTALACION:
Es el acto juridico en virtud del cumplimiento de un laudo, mediante el cual se reincorpora al trabajador al

puesto del cual se le hubiere separado con la obligacion del titular de la Dependencia o de los servicios, para
aceptar al trabajador en el puesto del cual se le hubiere separado.

REINTEGROS:

Son las bonificaciones a las claves presupuestales que se hacen a las entidades, notificadas por la Tesoreria de
la Federacion y oficinas pagadoras mediante poélizas de operaciones presupuestales.

RELACIONES LABORALES:

Vinculo que se establece por razén de los servicios juridicamente subordinados que presta un trabajador a la
Secretaria.

REMUNERACION:

Percepcion de un trabajador o retribucibn monetaria que se da en pago por un servicio prestado o actividad
desarrollada.

RENUNCIA:

Es una forma de extinguir la relacion laboral que se manifiesta por un acto unilateral de voluntad, por el
trabajador.

REPORTE PRESUPUESTAL.:

Desglose de pagos, por unidad responsable y partidas presupuestales.
REQUERIMIENTO DE PLAZAS:

Recursos humanos solicitados para las diversas Unidades que se integran al Sector Salud
para adecuar su plantilla de acuerdo a las necesidades del servicio que preste la Unidad.

RIESGO DE TRABAJO:

Son los accidentes o enfermedades profesionales a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio con
motivo de sus labores.
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SALARIO:

Es la retribucién que debe pagar la dependencia al trabajador por su trabajo.

SANCION:

Es la aplicacion de la norma a través de los dérganos competentes, a quienes hayan infringido, sus
disposiciones.

SANCION ADMINISTRATIVA:

Medida establecida por los titulares de las dependencias y entidades por el incumplimiento de los trabajadores a
las obligaciones o por la comisién de algunas de las prohibiciones sefialadas en la ley o en las Condiciones
Generales de Trabajo y que pueden consistir; en amonestacion verbal o escrita, suspensién temporal en
funciones y sueldos hasta por ocho dias, remocién a otra dependencia o centro de trabajo distinto, y
terminacion de los efectos de nombramiento.

SECRETARIA:

A las Unidades Centrales de la Secretaria de Salud, a los Organismos Publicos Descentralizados que prestan
sus Servicios de Salud en los Estados, a los Organos Desconcentrados y en general al conjunto de
Instituciones que sean coordinadas y que se encuentren subordinadas a la Secretaria de Salud.

Cuando se menciona a la Secretaria, se entenderd que se alude al titular del Organismo Publico
Descentralizado de que se trate, mismo que se menciona en el parrafo que antecede.

SECRETARIA DE SALUD:

Secretaria de Salud es el ente juridico administrativo dependiente del Poder Ejecutivo Federal encargado de
establecer y conducir la politica nacional en materia de asistencia social, servicios médicos y salubridad
general; con facultades en el area de recursos humanos para conducir normar y dirigir la administracién y el
desarrollo de los trabajadores de la Secretaria de Salud, haciendo el rector y negociador a nivel central con el
Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud de los derechos colectivos de los trabajadores
al margen de lo establecido en el Acuerdo Nacional para la Descentralizacién de los Servicios de Salud; asi
como de los 32 Acuerdos de Coordinacion para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.; asi como de los
ordenamientos juridicos aplicables.

SEGURO INSTITUCIONAL:

Es el que otorgan como prestaciones las dependencias y entidades a los servidores publicos, y son colectivos.
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SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL:

Es aquel que cubre Unicamente los siniestros de fallecimiento o de incapacidad total, invalidez o incapacidad
permanente total, sin beneficios adicionales.

SEGURO COLECTIVO DE RETIRO:

Es aquel que se otorga en favor de los servidores publicos que causen baja de las dependencias y entidades y
se ubiquen en los afios de edad y de cotizacién que establece la Ley del ISSSTE, con el propoésito de hacer
frente a las contingencias inherentes a la separacién del servicio publico

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES:

Es aquel que a los servidores publicos de mando y de enlace, asi como a su cényuge e hijos o, en su caso, su
concubina o concubinario o pareja del mismo sexo, en términos de las disposiciones aplicables, ante la
eventualidad de un accidente o enfermedad que requiera tratamiento médico, cirugia u hospitalizacion.

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO:

Es aquel que tiene como finalidad fomentar el ahorro de los servidores publicos de mando y de enlace y
proporcionarles seguridad econémica en situaciones contingentes, en el momento de su retiro por haber
causado baja en la dependencia o entidad, o en el lapso en que se reincorpore al mercado laboral, ante la
eventualidad de su separacion del servicio publico.

SEPARACION:

Es el acto por el cual se deja sin efectos el nombramiento del trabajador, esta puede ser voluntaria, mediante
renuncia o por disposicion del titular de la dependencia o de los servicios.

SERVICIOS SOCIALES:

Beneficios en el orden social, cultural, recreativo y civico adicionales a los que la Ley otorga a los trabajadores y
su familia, que contribuyen a la proteccién del poder adquisitivo de su salario y a mejorar su calidad de vida.
Programa de Servicio a la Ciudadania: Programa de caracter social que tiene como propésito dar atencion y
seguimiento a las peticiones que recaen en el &mbito de competencia de la Secretaria de Salud, formuladas
por la poblacién ante la Coordinacién de la Red Federal de Servicio a la Ciudadania de la Presidencia de la
Republica, y de forma directa ante las oficinas del C. Secretario de Salud o a través de organismos publicos y/o
civiles.
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SERVIDOR PUBLICO:
Tienen ese caracter los representantes de eleccion popular, miembros de los Poderes Federal y Judicial del

Distrito Federal, funcionario y empleado y en general, toda persona que desempefia un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Federal.

SERVIDOR PUBLICO TITULAR:

Servidor publico de carrera que haya obtenido el nombramiento correspondiente, por haber cumplido los
requisitos que establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

SIAP:
Sistema Integral de Administracion de Personal.
SICOP:

Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SINDICATO:

Asociacion de trabajadores que laboran en una misma dependencia o entidad constituida para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus intereses comunes, requiriéndose que la formen veinte trabajadores o mas, y
que no exista dentro de la dependencia o entidad otra agrupacion sindical que cuente con mayor nimero de

miembros. El sindicato legalmente constituido, sera registrado ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje. Al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

SIRI:

Sistema de Recepcion de Informacion. Sistema manejado por las areas de recursos humanos de cada
Dependencia de la Administracién Publica Federal, mediante el cual se actualizan y modifican los datos de los
trabajadores afiliados al ISSSTE.

SOFTWARE:

Cualquier tipo de programa de computo susceptible de ser instalado en computadoras personales o portatiles.

SOPORTE TECNICO:

Atencion de reportes de reparacion o servicio de computadoras, impresoras, no-breaks, scanner y demas
dispositivos electrénicos instalados.
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SUBCOMITE DE CAPACITACION TECNICO ADMINISTRATIVO:

Es el d6rgano colegiado facultado para aprobar todos los eventos de capacitacibn que se realizan en la
Secretaria de Salud.

SUELDO:

Es la retribucion monetaria que se le da al empleado en pago a un servicio prestado o trabajo realizado.

SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO:

Inhabilitacién legal del trabajador para prestar el servicio, por diversas causas.

TABULADOR DE SUELDOS:

Es el documento que delimita los niveles para retribuir un puesto genérico y permite flexibilidad a las
dependencias o entidades para asignar sueldos a los cargos especificos de los mismos.

TIPOS DE MANDO:
Clasificacién del personal de la Secretaria segun el tabulador.
TITULAR:

Es el Funcionario Publico que ocupa el mas alto cargo de una Institucién, en el caso de la Administracion
Pulblica Federal se denomina titular del Poder Ejecutivo Federal al Presidente de la Republica y titulares de las
Secretarias de Estado y de los Departamentos Administrativos a los Secretarios y Jefes de Departamento, los
cuales ejercen las funciones de su competencia, por acuerdo del Presidente de la Republica, a cada uno de los
Directores de organismos paraestatales se les denomina funcionario responsable de la entidad.

TRABAJAEN:

Es una herramienta disefiada para administrar la informacién relacionada con los procesos de reclutamiento y
seleccién, sirve como ventanilla Gnica para la recepcion y procesamiento de las solicitudes de ingreso a los
concursos publicos y abiertos, integra la base de datos de talentos y esté disponible en la pagina electrénica
WWW. Trabaen.gob.mx.
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TRABAJADOR:

Persona que presta un servicio fisico, intelectual o ambos, juridicamente subordinado, en virtud del
nombramiento expedido o por figurar en las listas de raya de los trabajadores temporales, en términos
generales, se denomina asi a toda persona que desempefia un trabajo.

UNIDADES GLOBALIZADORAS:

Dependencias del Gobierno Federal que por su naturaleza, solicitan informacion referente a la capacitacion
(Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Secretaria de la Funcion Publica.

UNIDAD RESPONSABLE:
Es la Unidad Administrativa facultada para llevar a cabo la realizacion o ejecucion de las actividades

establecidas en los programas y subprogramas aprobados, asi como para ejercer el presupuesto que le haya
sido autorizado.

UNIFICACION DE CUENTAS:
Proceso mediante el cual se unifican los recursos de un trabajador que tiene mas de una cuenta SAR-ISSSTE,

estos recursos pasan a una sola cuenta. En general, la cuenta unificadora es aquella en donde se realizaron las
Ultimas aportaciones, o bien, la que esta activa al momento de la unificacion.

VACACIONES:

Tiempo periddico de descanso a que tienen derecho los trabajadores de una organizacion.

VACACIONES ESCALONADAS:
Es el sistema establecido entre titulares y sindicatos a efecto de programar periédicamente y en funcién de las

Necesidades del servicio, los periodos vacacionales de los empleados, con el objeto de que se evite la
interrupcion de labores en los centros de trabajo, y que se proporcionen permanentemente los servicios.

VACANTE:

Plaza de trabajo disponible o sin titular, que desempefia el puesto en una Unidad productiva o de servicios, que
figura en el presupuesto de la Institucion.
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Mexico, D.F., 9 6 OCT 2012

LIC. LUCIA ANDRADE MANZANO
Directora General de Recursos Humanos
Presente.

En relacién con el oficio DGRH/3502-A/2012, comunico a usted que el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccién General de Recursos Humanos, ha quedado registrado por la
Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional, bajo mi adscripcién, con la clave MOE-513-013-
2012 y fecha de autorizacién 05 de octubre de 2012, como se establece en la cédula de registro
de manuales administrativos anexa al manual de organizacion especifico, mismo que se remite
en original para los efectos pertinentes. Asimismo, esta Direccién General conservara un tanto
original para su inclusién en el acervo normativo de la Dependencia.

Me permito recordarle que el contenido, difusion y observancia del mismo, es responsabilidad de
esa Unidad.

Reitero la seguridad de mi consideracion y quedo de usted

Atentamente
El Director General

S

Bogart Montiel Reyna

C. c. p.- Igor Rosette Valencia. Subsecretario de Administracion y Finanzas. Presente.
C.c .p.- C.P. Antonio Pérez Fernandez. Titular del Organo Interno de Control en la SSA. Presente.

SI/ F,l.
V-321 C-13141
Reforma Ndmero 156 — Piso 19, Colonia Judrez, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06600 México, D.F.
Teléfonos 50621600 ext. 58536+#, Fax 55-92-39-36
Buzén electrénico de quejas y sugerencias: clientesdgpop@salud.gob.mx
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