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' Elaborado con base en la estructura del 1 de julio de 2019, este documento se integra de 114 fojas

. ljtlles El16 de agosto de 2019, la Subsecretaria de la Funcién Publica, a través de la Direccién General

de Organizaciéon y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal, mediante oficio
‘; | SSEP/408/1705/2019 y SSFP/408/DGOR/1072/2019, aprueba y registra la estructura organica de la
| Direccién General de Comunicacion Social con vigencia organizacional al 1 de julio de 2019.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de |la Ley Organica de la Administracion PuUblica Federal;
articulo 16 fracciéon XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se actualiza el Manual de
Organizaciéon Especifico de la Direccidén General de Recursos Humanos y Organizacién (DGRHO), con la
finalidad de elaborar una herramienta administrativa vigente que permita el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas a cada una de las areas que integran la estructura organica de esta unidad

administrativa.

El presente Manual de Organizacion Especifico con estructura vigente al 1 de julio de 2019, autorizada
mediante oficio SSFP/408/1705/2019 y SSFP/408/DGOR/1072/2019, busca informar y orientar al personal de
la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién, sobre su organizacion, funcionamiento,
descripcién de funciones, cémo se conforma la estructura, relaciones internas, los puestos responsables de

SsuU ejecucion y la delimitacion de las responsabilidades y del ambito de competencia de las areas.

Este documento administrativo se integra por los siguientes apartados: Portada, Indice, Introduccion,
Objetivo, Antecedentes, Marco Juridico, Misién, Visién, Atribuciones, Organigrama, Descripcion de

Funciones, Glosario y Anexos.

El Manual de Organizacién Especifico se actualiza conforme a los lineamientos administrativos establecidos
por la entonces Direcciéon General de Programacién, Organizacion y Presupuesto y cuando existan

modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable.

Es funcion de la Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion,
la integracién y actualizaciéon del documento en colaboracién con las dreas que la integran, y para consulta
permanente el Manual de Organizacidn Especifico estara disponible en la pagina web

http://dgrh.salud.gob.mx/Manual_Organizacion.php siendo responsabilidad de la Coordinacién

Administrativa la difusidon a los servidores puUblicos que integran esta Direccién General, a fin de vigilar su

correcta aplicacion.



http://dgrh.salud.gob.mx/Manual_Organizacion.php
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OBIJETIVO

Servir como instrumento de referencia y consulta para los servidores publicos y cualquier usuario interesado
en el esquema de organizaciéon de la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién, su
funcionamiento y operacidn, identificando las relaciones interinstitucionales, la division de trabajo,

delimitacion de responsabilidades y especializacion de cada area que la integra para eficientar su

funcionamiento.
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I. ANTECEDENTES

El primer antecedente de la Direcciéon General de Recursos Humanos y Organizacion, data de junio 1917; con
la expedicion de la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, dando lugar a la creaciéon del

Departamento de Salubridad General, donde inicia con la administracién de los recursos humanos.

En 1921 al crearse la Secretaria de Asistencia Social, la administracion de personal es asignada a una oficina de
personaly mas adelante, en 1935, la Dependencia cambid su denominacién a Secretaria de Asistencia Publica,

en virtud de la reforma a la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado.

En 1943, mediante Decreto Presidencial del 18 de octubre, se fusionan el Departamento de Salubridad General
y la Secretaria de Asistencia Publica dando lugar a la Secretaria de Salubridad y Asistencia. En 1973, la
Dependencia cuenta con su primer Reglamento Interior de |la Secretaria de Salubridad y Asistencia, donde se
determinan las atribuciones de administracion de personal de manera oficial y bajo la responsabilidad de una

Direccidon adscrita a la Oficialia Mayor del Ramo.

En 1977 asume el nivel jerarquico de Direccidn General y con motivo de la actualizacion del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, cambid su denominacién a la de Direccién General de
Recursos Humanos que se integré con las Subdirecciones de Planeacion y Evaluacién, Capacitacion y

Desarrollo, y Control.

En 1981, con la emisiéon de un nuevo Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial del 18 de marzo de ese
afo, se crean en la Direccién General de Recursos Humanos, las Direcciones de Empleos-remuneraciones,

Relaciones Laborales, y Capacitacidon y Desarrollo, apoyadas por una Delegacion Administrativa.

En 1983, la Direccidn General de Recursos Humanos cambid su denominacién por la de Direccién General de
Administracion de Personal e incrementd su estructura con la creacién de la Direccién de Normatividad, las
Unidades de Planeacién y de Investigaciéon y Documentacién, la Direccién de Orientacidon, Informacion y

Quejas, la Direccién de Relaciones Laborales, un Area de Estancias y Jardines Infantiles.

En enero de 1985, se modifica la denominacidn de |la Secretaria de Salubridad y Asistencia, por Secretaria de
Salud, conforme al Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 21 del mismo mes y afo.

El 24 de enero de 1986, se integran las Direcciones de Politica Salarial y Control Presupuestal, Operacion y
Pagos, Relaciones Laborales, Servicios al Personal, Coémputo, Normatividad y una Coordinacion

Administrativa.
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En 1990, la Direccidn General se modificé organicamente y quedd conformada con las Direcciones de
Operaciony Pagos, Relaciones Laborales, Administraciony Empleo, Cémputo, Servicios Sociales, Capacitacion

y Desarrollo, como una Coordinacion Administrativa.

De 1994 a 1995, la estructura organica de la Direccion General sufrié una compactacion, reasignacion de
funciones y cambios de denominacion en algunas areas en respuesta a las medidas dictadas por el Gobierno

Federal para la racionalizacién del gasto publico a los servicios de personal.

En 2003, la Direccion General de Recursos Humanos fortalecié sus funciones técnicas, normativas y de
organizacion, para atender las reformas y adiciones realizadas a la Ley General de Salud publicadas el 15 de
mayo del 2003 en el Diario Oficial de la Federacion y a lo establecido en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera de la Administracion PuUblica Federal, en donde se previé un esquema organizacional para atender

los subsistemas propuestos en el modelo de Servicio Civil de Carrera.

Las atribuciones de la Direccién General de Recursos Humanos quedan establecidas en el articulo 29, el 19 de
enero de 2004 con la publicacién en el Diario Oficial de la Federaciéon de la actualizacion al Reglamento

Interior de |la Secretaria de Salud.

En el ano 2005, la Direccién General de Recursos Humanos modificd su estructura, sustentando sus
movimientos en las disposiciones establecidas en materia del Servicio Profesional de Carrera, de la que es

responsable.

Con oficio SSFP/412/1922/2006, de fecha 28 de julio de 2006, la Secretaria de la Funcidon Publica comunicé
que la estructura de la Direccion 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 publicaron en el Diario Oficial de la Federacidn las reformas al Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud, permaneciendo en el articulo 29 las atribuciones de la Direccion
General de Recursos Humanos y aumentando las fracciones XXIV a la XXVIIl, con lo que se adecud la
denominacién de diversas areas para ejercer las facultades derivadas de las fracciones adicionadas.
Relacionado a lo anterior, y conforme a lo establecido en el Manual de Organizacién Especifico, se
adicionan a la estructura de la Direccion General de Recursos Humanos, la Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales, Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales, Direcciéon General Adjunta de Administracién del Servicio Profesional de Carrera y

Capacitacion, y la Direccién de Personal.
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El 9 de diciembre de 2009, mediante oficios SSFP/408/0778 y SSFP/408/DHO/1312, la Secretaria de la
Funcién Publica, comunicd el registro de la estructura organica de la Direccidn General de Recursos
Humanos, modificando la denominacién de la Direccidon General Adjunta de Relaciones Laborales y

Servicios al Personal, a Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales.

El 2 de enero de 2010, se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, adicionando al articulo
29 las fracciones XXVIIl y XXIX en materia de control interno y mejora continua de los recursos humanos,
manteniendo las areas para ejercer las facultades y/o atribuciones derivadas de las fracciones

adicionadas.

Con fecha 04 de abril de 2011, mediante oficio No. SSFP/408/0320-DHO/0547, la Secretaria de la Funcidn
Publica registro la estructura organica de la Direccion General de Recursos Humanos, con vigencia 1 de enero

de 20T11.

El 01 de marzo de 2012, mediante oficios SSFP/408/0168 y SSFP/408/DGOR/0252/2012, la Secretaria de la
Funcidn Publica aprobd el refrendo de la estructura organica de la Direccién General de Recursos Humanos,

con vigencia 1 de enero de 2012.

Con fecha 26 de octubre del 2012, la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto,
mediante oficio DGPOP/07/00386]1, notificd a la Direccién General de Recursos Humanos, que se autorizé el
Manual de Organizacién Especifico, clave MOE-513-013-2012 y fecha de autorizacién el 5 de octubre del mismo

ano.

Con fecha 18 de febrero de 2014, mediante oficios SSFP/408/0168 y SSFP/408/DGOR/0223/2014, la Secretaria
de la Funcién Publica aprobd el refrendo de la estructura orgdnica de la Direcciéon General de Recursos

Humanos, con vigencia 1 de enero de 2014, mismo que permanecia sin cambios desde 2012.

El 22 de abril de 2015, con oficio SSFP/408/DGOR/0595/2015, la Secretaria de la Funcién Publica autorizd el
refrendo de la estructura organica de la Direcciéon General de Recursos Humanos, con vigencia organizacional
al 10 de marzo de 2015, la cual se compone con el mismo numero de plazas de mando y enlaces, coincidiendo

en su totalidad con el Ultimo registro que se tiene.

Para el gjercicio 2016, se elabora el Manual de Organizacién Especifico de la Direcciéon General de Recursos
Humanos, considerando la estructura orgdnica con vigencia del 1 de junio de 2016, la cual fue autorizada con

oficio SSFP/408/0711/2016 y SSFP/408/DGOR/1717/2016, de fecha 19 de octubre de 2016.
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Mediante la reforma al Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion con fecha 7 de febrero de 2018, se refleja la inclusion de la atribucién mediante la cual, la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion, tiene la responsabilidad de difundir los lineamientos para la
elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos, de Procedimientos y de Servicios al Publico de las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, y opinar,

cuando asi se lo soliciten, los organismos publicos descentralizados a dicha Dependencia.

El 20 de diciembre del 2019, con oficio OAG-COMERI-5-2019, la Presidencia del Comité de Mejora Regulatoria
Interna de la Secretaria de Salud le informa a la Direccién General de Recursos Humanos y Organizaciéon, que
en su Cuarta Sesién Ordinaria 2019 celebrada el 13 de diciembre del ano en curso, los miembros de dicho
cuerpo colegiado dictaminaron favorablemente el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General

de Recursos Humanos y Organizacién, con vigencia organizacional 1 de agosto de 2018.

Mediante memorandum de fecha 3 de mayo de 2019, suscrito por el Titular del Ejecutivo Federal se les informa
a las instituciones que deberan de sujetarse al presupuesto destinado a servicios personales aprobado por la
H. Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2019 y se cancelan las siguientes

plazas:

(2) Direcciones Generales Adjuntas: Direccién General Adjunta de Administracién, Operacién y Control de
Servicios Personales, Direccion General Adjunta de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y
Capacitacion,

(6) Jefaturas de Departamento: Departamento de Movimientos de Personal en Especializacién,
Departamento de Servicios Institucionales, Departamento de Integracién y Operacién de servicios personales
de unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados, Departamento de Operacidon de
Sistemas de Servicios Personales, Departamento de Aplicacion de Programas Laborales y Asuntos Sindicales

y, Departamento de Desarrollo Profesional.

Al respecto y con fecha de 16 de agosto de 2019, la Secretaria de la Funcién Publica por medio de la Direcciéon
General de Organizacidn y Remuneraciones de la Administracidon Publica Federal con oficios
SSFP/408/1705/2019 y SSFP/408/DGOR/1072/2019, aprueba y registra la modificacién de la estructura orgénica
de la Secretaria de Salud, con vigencia organizacional 1° de julio de 2019, quedando conformada con un total

de 45 plazas de mandos medios y superiores y 2 plazas de enlace.
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ILMARCO JURIDICO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEYES
Ley General de Salud.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Planeacion.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (del afo correspondiente).
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (del ano correspondiente).
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.
Ley Federal del Trabajo.

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

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley del Impuesto Especial sobre Productos y Servicios.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley General de Desarrollo Social.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PUblica Federal.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Funcién Publica.

Ley General de Archivos

CcODIGOS

Codigo Fiscal de la Federacion.

Coédigo Civil Federal.

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Bases para la Realizacidon del Internado de Pregrado de la
Licenciatura en Medicina.

Reglamento Interior de la Comisidon Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la
Salud.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento para la Prestacidon del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion
Superior de la Republica.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

Reglamento Organico del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento Interior de |la Secretaria de Salud.

Reglamento de Formacion de Médicos Residentes Especialistas.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PUblica Federal.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
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Reglamento de Escalafén de |la Secretaria de Salud.
Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud.
Reglamento de Vestuario y Equipo de |la Secretaria de Salud.
Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud.
Reglamento de Becas de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de |la Secretaria de Salud.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Sectorial de Salud.
Programa Nacional de Normalizacién.
Programa Nacional de Proteccion Civil.

Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién.

DECRETOS

Decreto por el que se declara dia Nacional de Proteccién Civil, el 19 de septiembre de cada afio.

DOF 19-1X-2001.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administraciéon
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los
recursos gque tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 6-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacidn de los procesos de entrega-
recepciony de rendicion de cuentas de la Administracidon Publica Federal.

D.O.F. 24-VI1-2017, Reforma 05-XI1-2017, Reforma 06-XI1-2018

Acuerdo por el que se establece el reconocimiento al mérito médico.

DOF 17-X-1995.

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 Administraciéon Publica Federal.
DOF 26-111-1999.
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Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la
Administracion PuUblica Federal y sus érganos desconcentrados.

D.O.F. 31-111-2005, Reforma 18-X-2005, 14-VII-2006
Lineamientos para la operacién del Subsistema de Ingreso. DOF: 10/12/2008
Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacion. D.O.F. 9-1V-2010

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal. DOF 31-X11-2018.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual

del Servicio Profesional de Carrera. D.O.F.17-V-2019

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios para que las Dependencias de la Administracion Publica
Federal y los 6rganos administrativos desconcentrados de las mismas, deberan observar al autorizar la
ocupacion temporal de un puesto vacante o de nueva creacidn 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 Publica Federal. DOF 11-1V-2005.

Acuerdo por mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacidén del desempeno de los servidores

publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo. DOF 2-V-2005.

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

DOF 12-VII-2010. Reforma 29-VI11-2011, 6-1X-2012, 23-VI11-2013, 4-11-2016, 6-1V-2017, 28-X1-2018, 17-V-2019
Aclaracion 27-V-2019.

ACUERDOS SECRETARIALES

Acuerdo numero 140. Por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Secretaria

de Salud. DOF 04-XI1-1996
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Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos federales, por medios de comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma

electrénica avanzada. DOF. 25-1V-2013.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

DOF 28-XI11-2010, Ultima Adecuacioén 26-VI-2018

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para el control, rendicién de cuentas e informes y la comprobacién del
manejo transparente de los recursos publicos federales otorgados a fideicomisos, mandos o analogos.

DOF. 6-1X-2004.

Manual de Organizacién General de |la Secretaria de Salud. DOF. 27-08-2018.

Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designaciéon. DOF 9-1V-2010

Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la Eliminacidn 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. DOF. 03-V-2002.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del gobierno federal.
DOF 5-11-2019

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administraciéon PuUblica Federal sujetas a la Ley Federal de las

Entidades Paraestatales y su Reglamento. DOF. 15 -VIlI- 2014.

Recomendaciones para la identificacion de informacién reservada o confidencial por parte de las

dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal. DOF. 01-1V-2003.
Calendario de Presupuesto autorizado para el gjercicio fiscal vigente.

Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la
Administracion PUblica Federal y sus érganos administrativos desconcentrados.

DOF.31-111-2005. Reforma DOF 14-VII-2006
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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.
DOF. 13-1V-1987.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud Vigentes. 20016-2019.
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I1I. MISION Y VISION

MISION

Eficientar y optimizar la administracién del personal que conforma 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 atencidn al usuario; ademas de los sistemas
informaticos y administrativos de presupuesto, plantillas, remuneraciones y prestaciones dentro de un clima

laboral de armonia y respeto.

VISION

Ser la Direccién General que se maneje con credibilidad y confianza entre su personal y los usuarios de sus
servicios; promoviendo el desarrollo organizacional, a través del desarrollo intelectual, la profesionalizacién y
el trato humano y digno en las relaciones laborales, observando siempre los principios de legalidad, equidad

y justicia.
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IV. ATRIBUCIONES
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
DOF 7 de febrero de 2018.

ARTICULO 16. Corresponde a los directores generales:
I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones encomendadas a la unidad

administrativa a su cargo;

I Bis 1. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que propicien la mejora del control interno de las
areas administrativas a su cargo, para el mejor aprovechamiento de los recursos materiales, humanos y
financieros que permitan garantizar una adecuada rendicidn de cuentas, asi como establecer aquellas
medidas que consideren necesarias para la mejora del control interno;

I Bis 2. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que generen la mejora continua de la gestion dentro
del marco normativo que determinen las areas normativas centrales y las dependencias globalizadoras, asi
como establecer aquellas medidas que consideren necesarias para fortalecer la mejora continua, y el
adecuado desarrollo del encargo y su evaluacion;

Il. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos relevantes cuya tramitaciéon corresponda a
la unidad administrativa a su cargo;

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

IV. Realizar la seleccidn, contratacion y promocién del personal de su adscripcion que no esté sujeto al Servicio
Profesional de Carrera, asi como autorizar, en coordinacién con la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacioén, las licencias y remociones, con la intervencién de la Oficina del Abogado General en este ultimo
caso;

V. Proponer al superior jerarquico los acuerdos de coordinacién con gobiernos de las entidades federativas,
asi como los convenios o bases de colaboracién, coordinacién, concertacion o induccién que procedan con
otras dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal, organizaciones o instituciones diversas
gue propicien el mejor desarrollo de sus funciones, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes de la Secretaria de Salud y previa opinidn de la Oficina del Abogado General;

VI. Presidir, coordinar y participar en las comisiones y comités que les encomiende el Secretario o su superior
Y, €n su caso, designar suplente, asi como informar de las actividades que se realicen en dichos érganos
colegiados;

VII. Proporcionar la informacidn, los datos, la cooperacidn o la asesoria técnica y administrativa que les sean

requeridos internamente o por otras dependencias de conformidad con las politicas respectivas;
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VIIl. Formular los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas
disposiciones juridicas en los asuntos de su competencia, con la participacion de la Oficina del Abogado
General, para su tramite correspondiente;

IX. Proponer a su superior jerarquico, en el ambito de su competencia, los servicios a descentralizar, las
funciones a desconcentrar y las acciones para la modernizacidén administrativa;

X. Planear, normar y evaluar los programas y aspectos técnicos de los servicios que se descentralicen y
funciones que se desconcentren en su area, en coordinaciéon con las unidades administrativas competentes;
Xl. Participar en la formulacién e instrumentacidn 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 dictdmenes técnicos y pruebas a los bienes que ofrezcan los participantes en los
procedimientos de adquisicion, cuando se trate de bienes solicitados por las areas a su cargo;

XIll. Suscribir los convenios y demas documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que les
sean sefalados por delegacidn o suplencia. Tratdndose de la suscripcidon de convenios se debe contar con la
opinién previa de la Oficina del Abogado General y el acuerdo favorable de su superior jerarquico;

XMl Bis. 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 organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico, para el tramite que corresponda, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto
formulen la Direccién General de Programacién y Presupuesto y la Direccién General de Recursos Humanos
y Organizacioén, en sus respectivos ambitos de competencia;

XV. Proponer la expediciéon y actualizacion de normas oficiales mexicanas, asi como participar en su
elaboracién y formular, en el ambito de su competencia, las respuestas a los comentarios recibidos de los
proyectos que se elaboren, con la participacion que corresponda a la Oficina del Abogado General;

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

XVII. Suscribir, previo dictamen de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, 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 creacion, modificaciéon, reorganizacion, fusiéon o desaparicion de las

areas a su cargo, con la intervencion de las unidades administrativas competentes;

15




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

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 juridicos que emita el Abogado General y consultarlo cuando los asuntos impliquen
cuestiones juridicas, asi como proporcionarle la informacidn que requiera en los plazos y términos que dicho
servidor publico les solicite;

XXIll. 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 peticidon de la 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 sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias y sus superiores

jerarquicos o el Secretario.

Articulo 29. Corresponde a la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion:
I. Elaborar el Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud, con la participacion que corresponda

a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas y a la Oficina del Abogado General, asi como integrar la
propuesta de modificacion de la estructura organica que requiera la instancia competente para sustentar
dicha modificaciéon en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud;

Il. Proponer y difundir los lineamientos para la elaboracién de manuales de organizacioén, de procedimientos
y de servicios al publico de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud, y opinar, cuando asi se lo soliciten, sobre los de las entidades paraestatales sectorizadas
a dicha Dependencia;

lll. Formular recomendaciones orientadas a racionalizar los recursos humanos y las estructuras organicas, asi
como para simplificar los procedimientos operativos de las unidades administrativas y &rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para el desarrollo administrativo y la gestién por
proceso, y opinar, cuando asi se lo soliciten, sobre el funcionamiento de las entidades paraestatales
sectorizadas a dicha Dependencia;

IV. Formular y difundir los lineamientos para la integracion de las propuestas de modificacidon estructural de
las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, asi como

solicitar su aprobacién y registro a las dependencias competentes de la Administraciéon Publica Federal;
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V. Emitir dictamen técnico-funcional de los contratos bajo el régimen de honorarios de las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud y realizar la gestion de
éstos ante las dependencias competentes de la Administracién Publica Federal, asi como difundir la
normativa aplicable en esta materia;

VI. Fungir como enlace institucional ante la Secretaria de la Funcidon Publica, para las gestiones técnicas,
administrativas y normativas en materia organizacional,

VIl Realizar y normar la administracion y desarrollo del personal de la Secretaria de Salud, asi como definir los
sistemas para su evaluacidén, en coordinacién con las unidades administrativas competentes de dicha
Secretaria y conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VIIL. Desarrollar,administrar y dar mantenimiento a los sistemas electrénicos de recursos humanosy procesar
la ndbmina de las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Salud;

IX. Administrar el sistema de remuneraciones y de politica salarial para el personal de la Secretaria de Salud,
asi como promover la aplicacidon de las normas y lineamientos que en esta materia emitan las dependencias
competentes de la Administracion PUblica Federal, y realizar el pago de las remuneraciones y liquidaciones
que correspondan a cargo de la Secretaria de Salud;

X. Normar, tramitar, controlar y registrar los movimientos e incidencias del personal de la Secretaria de Salud,
asi como los nombramientos y demas documentos que acrediten la situacién laboral de los trabajadores que
prestan sus servicios a dicha Secretaria;

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

Xll. Elaborary revisar, con la participaciéon que corresponda a la Oficina del Abogado General, las Condiciones
Generales de Trabajo y las disposiciones que de ellas deriven, asi como la demas normativa laboral interna de
la Secretaria de Salud, asi como difundirlas al personal de ésta y vigilar su observancia, en coordinacién con
las unidades administrativas competentes de dicha Secretaria;

XIll. Participar en los comités y comisiones que se creen en materia laboral, de capacitacién técnico-
administrativa y de aquéllos que establezca la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
PuUblica Federal y su Reglamento, asi como vigilar el funcionamiento de las comisiones nacionales mixtas

previstas en la ley de la materiay en las Condiciones Generales de Trabajo;
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XIV.Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones juridicas en materia laboral; elaborar los
lineamientos relacionados con la normativa laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas que
formulen los trabajadores de la Secretaria de Salud y sus representantes sindicales, asi como resolver
administrativamente los conflictos internos que se susciten por violacién a las Condiciones Generales de
Trabajoy demas disposiciones juridicas que rigen a los servidores publicos e imponer, en su caso, las medidas
disciplinarias que correspondan;

XV. Cuantificar, costear y validar, en su caso, los movimientos salariales que afecten al inventario de plazas,
asi como los requerimientos de recursos humanos que demanden las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, en coordinacién con las instancias competentes
de la misma;

XVI. Participar en la elaboracién del programa operativo anual de la Secretaria de Salud en lo referente a
servicios personales;

XVII. Participar en la definicion de las normas, sistemas y procedimientos aplicables al proceso de
descentralizacién en materia de personal de la Secretaria de Salud, asi como promover su cumplimiento;
XVIIl. Definir y conducir el programa de capacitacion técnico-administrativa de la Secretaria de Salud, con
base en las necesidades de las diferentes unidades administrativas de dicha Secretaria y en apego a las
disposiciones juridicas aplicables;

XIX. Coordinar e instrumentar las actividades de orden social, cultural, civico, recreativo y de proteccién al
salario de los trabajadores de la Secretaria de Salud, que establezcan las disposiciones juridicas aplicables, asi
como en las Condiciones Generales de Trabajo;

XX. Coordinar la operacién del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XXI. Celebrar, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, convenios con las instancias competentes,
para que se imparta cualquier modalidad de capacitacion que coadyuve a cubrir las necesidades de
formacion de los servidores puUblicos de carrera de la Secretaria de Salud, asi como para el intercambio de
estos recursos humanos con el fin de fortalecer su desarrollo profesional;

XXIl. Expedir los nombramientos, distintos a los que corresponda emitir al Secretario o a otros servidores
publicos de |la Secretaria de Salud, conforme a lo previsto en este Reglamento y autorizar los cambios de

adscripcidon, permutas, transferencias y reubicaciones de los trabajadores de dicha Secretaria;
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XXIIl. Coordinar y autorizar las peticiones de licencia que sean de su competencia, de conformidad con la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud,;

XXIV. Otorgar la asignacién de estimulos y reconocimientos a los servidores publicos de carrera de la
Secretaria de Salud, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

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

XXVI. Asesorar a los Comités Técnicos de Seleccion de los 6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud, y proponer las acciones que tiendan a lograr una mayor coordinacién entre estos 6rganos
y las unidades administrativas de la Secretaria, para dar cumplimiento a las disposiciones en materia del
Servicio Profesional de Carrera;

XXVIIl. Promover, gestionar y suscribir los convenios que seflala la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, su Reglamento y demds disposiciones juridicas aplicables;

XXVIII. Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas necesarias que propicien la mejora
del control interno en materia de recursos humanos y organizacién, que lleven a cabo las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, que impulsen el mejor
aprovechamiento de dichos recursos y que permitan garantizar una adecuada rendicidn de cuentas, y

XXIX. Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas necesarias que generen la mejora
continua de la gestién en materia de recursos humanos y organizacidén que lleven a cabo las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para el adecuado

desarrollo del encargo y su evaluacion.
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FUNCION PUBLICA

SECRETAR(A DE LA FUNCION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Federal

Direccién General de Organizacion y Remuneraciones de la
Administracion Publica Federal

No. de Oficio SSFP/408/1705 /2019
SSFP/408/DGOR/ 1072 /2019

Dr. PEDRO FLORES JIMENEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECRETARIA DE SALUD
Presente
Ciudad de México, a 16 de agosto de 2019

- Con oficio No. DGRHO/6050/2019 la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de esa
Dependencia, se refiere a las Disposiciones en Materia de Planeacidn, Organizacién y Administracion de
los Recursos Humanos, y el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, que establece
en el Capitulo Il, numeral 11, inciso |, los requisitos para la actualizacién, aprobacion y registro de las
estructuras organicas y ocupacionales de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
Administracion Publica Federal, comunica que el dia 6 de agosto del presente afo, liberd el escenario
denominado “CANCEL_CENTRALI907031741", que incluye la cancelacion de 118 plazas de las Unidades de
Nivel Central, por lo que solicita se apruebe y registre la estructura organizacional, con vigencia 1 de julio de
2019, anexa copia de la documentacién soporte:

Asunto

o Cuadro de Movimientos.

e Formato de Elementos de Contribucion de las estructuras organicas y ocupacionales al
cumplimiento de los objetivos institucionales y estratégicos, asi como su impacto en la mejora de
la gestion, el desarrollo administrativo y/o la modernizaciéon gubernamental.

. Memoria de Calculo.

. Senalan que las Unidades Administrativas no han realizado movimientos en su estructura organica en el
__ejercicio fiscal 2019.

| Una vez que la Direccién General de Organizaciéon y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal

- concluyd con la revision de la informacion presentada por esa Secretaria de‘Salud, y contenida en el

. escenario “CANCEL_CENTRALI907031741", que considera la cancelacion de [&s 118 plazas de mando y

- enlace, se aprueba y registra la modificacion de la estructura organica ‘de la Secretaria de Salud, con |
vigencia organizacional 1° de julio de 2019, conforme a la fecha de la presente solicitud, y a lo dispuesto en

| el presupuesto destinado a servicios personales aprobado por la H. Cdmara de Diputados en el Presupuesto

. de Egresos de la Federacion 2019, sefaladas en las “Disposiciones Especificas para la Operacion del Sistema

. de Control Presupuestario de los Servicios Personales Durante el Ejercicio Fiscal de 2019.

De acuerdo al Articulo 104 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria,
esa Secretaria remite copia de los folios nameros: MOV-2019-12-100-6, MOV-2019-12-111-5, MOV-2019-12-112-
5, MOV-2019-12-114-4, MOV-2019-12-160-13, MOV-2019-12-170-4, MOV-2019-12-171-5, MOV-2019-12-172-4, MOV-

| 2019-12-300-6, MOV-2019-12-310-10, MOV-2019-12-313-12, MOV-2019-12-315-1, MOV-2019-12-316-5, MOV-2019-

1 12-500-6, MOV-2019-12-510-4, MOV-2019-12-511-8, MOV-2019-12-512-7, MOV-2019-12-513-23, MOV-2019-12-514-

. 5, MOV-2019-12-600-6, MOV-2019-12-610-10, MOV-2019-12-611-18, MOV-2019-12-613-7 y MOV-2019-12-614-7,

| gue consisten en reubicar las 118 plazas de mando y enlace del Ramo 12 Secretaria de Salud, de distintas

. Unidades Responsables al Ramo General 23, UR 411 de la SHCP, dictaminadas desde el punto de vista

| presupuestario por la SHCP e ingresadas en el Sistema de Control Presupueéstario de los Servicios

| Personales, cuya cancelacion de las citadas plazas en la SS, es de conformidad a lo autorizado por la SHCP.

Respuesta

Paginalide2

Alfonso Esparza Oteo 112, Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX t: 01 (55) 2000.3000
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V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Establecer y conducir la administracién y desarrollo del personal de la Secretaria de Salud, a través de
los procesos de reclutamiento, seleccidn, capacitacion, del pago de las remuneraciones, supervisar y
operar las politicas y programas de disefio y desarrollo organizacional para lograr que las unidades
meédicas y administrativas que la integran, estén dotadas con el personal idéneo para el cumplimiento

y ejecucioéon de sus funciones.

FUNCIONES

1. Definir y determinar las acciones para el cumplimiento de los objetivos, acciones y sistema de
evaluacion de las mismas, que sean establecidos en materia de administracién y desarrollo de personal

para contribuir a la regulaciéon de las unidades administrativas de la Secretaria de Salud.

2. Participar en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas y el Abogado General, en la
integracion de las propuestas de modificacién al Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, a fin de

contar con normatividad vigente para la Secretaria de Salud.

3. Elaborar el Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud, con la colaboracion
correspondiente de la Unidad de Administracién y Finanzas y la asesoria del Abogado General, a fin de
que la Secretaria de Salud, cuente con un instrumento que contribuya al establecimiento de la

organizaciéon y buen funcionamiento de la misma.

4. Dirigir la emision y difusion de los lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los Manuales
de Organizacion Especificos, Manuales de Procedimientosy Manuales de Servicios al Publico necesarios
para el funcionamiento de las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud, a fin de lograr su aprobacidn o en su caso, emitir la opinidn para las entidades

paraestatales que asi lo soliciten.

5. Supervisar la aplicacion de la normatividad correspondiente para la racionalizacién de recursos humanos,
estructuras organicas y procedimientos organizacionales de las unidades administrativas, organos

administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados, cuando asi lo soliciten.
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6. Emitir y difundir los llineamientos elaborados por la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacioén para la elaboracidn de propuestas de modificacién estructural de las unidades administrativas,
6rganos administrativos desconcentrados, con el fin de promover la organizacion de cada uno y facilitar la

coordinacién institucional.

7. Conducir la aplicaciéon de lineamientos elaborados por la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacioén para elaboracion de propuestas de modificacion estructural y plantillas del personal operativo
de la Secretaria de Salud, a fin de presentarlas a la Unidad de Administracion y Finanzas, con el propdsito de

gue emita el dictamen administrativo correspondiente.

8. Coordinar la emisién del dictamen técnico-funcional para la contratacién y registro de contratos de
prestaciéon de servicios profesionales por honorarios en las unidades administrativas y &rganos
administrativos desconcentrados y realizar la gestion necesaria de éstos, ante las dependencias

competentes de la Administracién Publica Federal.

9. Difundir entre las unidades administrativas, 6érganos administrativos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados sectorizados, la normatividad aplicable en materia de contratos bajo el régimen

de honorarios a fin de que éstos se otorguen.

10. Participar como enlace institucional entre las unidades administrativas, érganos desconcentrados y la
Secretaria de la Funcién Publica para llevar a cabo las gestiones técnicas, administrativas y normativas

necesarias en materia de recursos humanos.

11. Dirigir la aplicacién de la normatividad interna en las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud correspondiente al control de plazas, movimientos de personal,
pago de némina, administracion del presupuesto de servicios personales, capacitacion del personal, sistemas

de evaluacién y desarrollo organizacional para la su correcta administracion.

12. Administrar los procedimientos de operacion y control del sistema de remuneraciones y de politicas
salariales, promoviendo el cumplimiento de las disposiciones aplicables en la materia, emitidas por las
dependencias competentes, con el fin de realizar el pago oportuno que correspondan a cargo de la Secretaria

de Salud.
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13. Normar y dirigir los movimientos por cambios de adscripcién, altas y bajas e incidencias del personal,
permutas, transferencias y reubicaciones, constancias de nombramiento y demas documentos, a fin de

acreditar la situacion laboral de los trabajadores de la Secretaria de Salud.

14. Administrar y conducir los sistemas de premios, estimulos y recompensas al personal, proporcionando los
beneficios y prestaciones econdmicas y sociales establecidas en la normatividad aplicable para respetar los

derechos de los trabajadores de la Secretaria de Salud.

15. Elaborar las Condiciones Generales de Trabajo y demas normas laborales internas de la Secretaria de
Salud, con la asesoria que corresponda al Abogado General para difundirlas entre el personal y vigilando su

observancia.

16. Establecer acciones de seguimiento a los acuerdos y resoluciones que se dicten en los Comités y
Comisiones creados 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.

17. Dirigir el cumplimiento y observancia de las disposiciones juridicas en materia laboral, asi como |a
atencién de las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus representantes
sindicales, para la resolucién de conflictos internos que se susciten por violacién a las normas, lineamientos

laborales, disposiciones juridicas y administrativas que rigen a los servidores publicos.

18. Conducir el proceso de cuantificacion, costeo y validacién de los movimientos salariales, que soliciten las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a fin de

determinar la afectacidn del inventario de plazas.

19. Participar en el analisis y elaboraciéon del Programa Operativo Anual de servicios personales de la

Secretaria de Salud, para aplicar lineas de accién conforme a los objetivos correspondientes.

20. Establecer y supervisar la operacién de los programas de capacitaciéon para el personal técnico y
administrativo de la Secretaria de Salud, conforme a los lineamientos que determine el Comité de

Capacitacion y Desarrollo Profesional.

21. Coordinar la instrumentacion de acciones de orden social, cultural, civico, recreativo y de proteccion al
salario, para el beneficio de los trabajadores de la Secretaria de Salud conforme a las disposiciones juridicas

aplicables y las Condiciones Generales del Trabajo.
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22. Dirigir el Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables que expidan las instancias competentes, con el fin de fortalecer el control

y la optimizacion de su operacion.

23. Celebrar convenios con instituciones y organismos publicos y privados para la formacion y capacitacion

de los Servidores Publicos de Carrera.

24. Dirigir la conduccién de procesos de capacitacion y certificacion de capacidades de los servidores
publicos incorporados al Sistema del Servicio Profesional de Carrera, para cumplir con las necesidades

académicas, de formacidn, capacitacion y gerenciales del puesto.

25. Expedir los nombramientos distintos a los que corresponda emitir al Secretario o a otros servidores
publicos del personal de la Secretaria de Salud, para acreditar el documento oficial correspondiente, en los

casos en que deba emitirse.

26. Evaluar y determinar la autorizaciéon de las solicitudes de licencia, de conformidad con la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo, para desempenar funciones

en la propia Secretaria o fuera de ella.

27. Instruir la aplicaciéon de la normatividad correspondiente para la asignacién y entrega de estimulos y
reconocimientos a los Servidores Publicos de Carrera de la Secretaria de Salud, a fin de impulsar su correcta

gestion.

28. Instrumentar las acciones necesarias para una adecuada promociény difusién de becas, financiamientos
e intercambios cientifico-académicos del personal de la Secretaria de Salud, a fin de impulsar y mejorar el

desarrollo de los trabajadores.

29. Supervisar que el trabajo de los Comité Técnico de Selecciéon de los dérganos administrativos
desconcentrados, se realice conforme a la normatividad aplicable y lograr la coordinacién entre éstos y las

unidades administrativas de la Secretaria.

30. Firmar los convenios que sefala la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables; asi como promoverlos en las unidades
administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud para contar con las herramientas de

accioén correctas para la operacién de los mismos.
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31. Supervisar que los procedimientos y medidas necesarias para el Control Interno en materia de recursos
humanos que operen las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, se

realicen conforme a la normatividad establecida, a fin de impulsar el correcto funcionamiento del Sector.

32. Supervisar la aplicacion de las medidas de accidon para la mejora continua de la gestion en materia de

recursos humanos en la Secretaria de Salud, a fin de impulsar su desarrollo y cumplimiento.

33. Firmar los documentos a certificar que obren en los archivos de acuerdo al ambito de su competencia, en

cumplimiento con los requerimientos de las autoridades competentes.

34. Suscribir acuerdos de tramite, resoluciones y aquellos con fundamento en las facultades que

correspondan a la Secretaria de Salud para su correcta aplicacion.

35. Informar y proponer a su superior jerarquico los acuerdos de coordinacién en materia de recursos
humanos y organizacién con gobiernos de las entidades federativas, asi como los convenios o bases de
colaboracién, coordinacién, concertacion o induccidn que procedan con otras dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, previa opinidn del Abogado General, para contribuir a propiciar el

desarrollo de las funciones encomendadas.

36. Proporcionar la informacién o asesoria técnica y administrativa que sea requerida a la Direccién General
de Recursos Humanos y Organizacidén por las unidades administrativas y érganos desconcentrados u

organismos descentralizados para promover una adecuada administracién del recurso humano.

37. Firmar los convenios y demdas documentos en materia de recursos humanos y organizacion y aquellos
que les sean senalados por delegacidn o suplencia, tratdndose de la suscripcidon de convenios se debe contar
con la opinién previa del Abogado General y el acuerdo favorable de su superior jerarquico, para contribuir y

propiciar el desarrollo de las funciones encomendadas.

38. Suscribir la celebracidon de contratos sobre la prestacidén de servicios en materia de recursos humanos
previa opinidn juridica del Abogado General para la difusidn de programas, y acciones en materia de salud y

rescindir cuando proceda, los contratos celebrados.

39. Autorizar 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 en el ambito de

competencia de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.
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40. Supervisar la atencién a las observaciones de criterios y cuestiones juridicas emitidas por la Oficina del

Abogado General, para proporcionar la informacion en los plazos y términos requeridos.

41. Instruir la coordinacidn del procesamiento, generaciéon, e integracion de ndmina de unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados en los términos y tiempos establecidos para la emision del pago

correspondiente.

42. Dirigir el desarrollo, administraciéon y mantenimiento de los sistemas electrénicos de Recursos Humanos

a fin de contar instrumentos actualizados que permitan contar con informacidén confiable.

43, Definir las normas, sistemas y procedimientos aplicables al proceso de descentralizacion en materia de

personal de la Secretaria de Salud para su cumplimiento.

44, Las demas funciones genéricas que le sefalen las disposiciones aplicables en materia de Recursos
Humanos y las que le confiera su superior jerarquico, para dar cumplimiento a los objetivos y metas

institucionales.
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DIRECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Coordinar y supervisar los procesos de evaluacidon, remuneraciones, seguros institucionales, movimientos de
afiliacion al ISSSTE, de unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria
de Salud, la operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC), incorporando la informacion de los
organismos publicos descentralizados en las Entidades Federativas, para cumplir con los derechos de los

trabajadores de la Secretaria.

FUNCIONES

1. Controlar las compatibilidades de empleo, 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.

2. Proponer y difundir el programa de servicio social y practicas profesionales administrativas en las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para canalizar a los

estudiantes conforme a los requerimientos de las diversas unidades responsables de |la Secretaria de Salud.

3. Coordinar los procedimientos y controles de las evaluaciones del personal operativo, sujeto a contratacion
gue demanden las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de

Salud, para el cumplimiento del perfil gue menciona el Catalogo Sectorial de Puestos.

4. Difundir los lineamientos en materia de pago de remuneraciones, emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de |la Secretaria

de Salud, para unificar criterios del pago de remuneraciones ordinarias y extraordinarias.

5.Coordinar los enteros de cuotas y aportaciones al ISSSTE, del personal adscrito a las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de |la Secretaria de Salud, con la finalidad de que

los trabajadores gocen de los servicios proporcionados por el ISSSTE.

6. Definir el cadlculo anual del Impuesto Sobre la Renta del personal de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de |la Secretaria de Salud, para su registro en el Servicio de Administraciéon

Tributaria.
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7. Coordinar la aplicacién de los movimientos de personal (bajas, licencias, reanudaciones de bajas
temporales, licencias sindicales y médicas) en ndmina que realizan las unidades administrativas y érganos

administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para el pago de remuneraciones.

8. Coordinar el proceso de captura de ndmina del personal en formacién de las unidades administrativas,
6rganos administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados para el pago

de remuneraciones correspondientes.

9. Coordinar los enteros por concepto de seguros institucionales, de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, de conformidad con las primas que establezcan

las pdlizas correspondientes, a fin de efectuar el pago conforme a los contratos formalizados.

10. Coordinar las acciones de adquisicion de los vales de despensa, que se entregan a los trabajadores, por
concepto de Estimulo mensual por desempeno y productividad en el trabajo, Dia de Madres, Dia del
Trabajador, Dia de Reyes, y de la Medida de fin de afio, para el otorgamiento de dichas prestaciones al personal

acreedor conforme a la normatividad vigente.

1. Coordinar el tramite para solicitar los cheques del pago de la liquidacién ordinaria, anticipada y del seguro
de vida del FONAC, para atender los requerimientos de las unidades administrativas, drganos administrativos

desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados.

12. Participar en las reuniones de la Comisién Nacional Mixta de Higiene y Seguridad para el analisis de los
casos que en el seno de la Comisidn se presentan para dictaminar el otorgamiento del pago por concepto de
riesgo contra la salud, con el propdsito de que se verifigue que el trabajador cubre los requisitos para el cédigo
contemplado en el Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud, cuando desarrolle funciones

en areas nocivo-peligrosas.

13. Coordinar que se lleve a cabo el proceso para solicitar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para el
entero de las obligaciones fiscales aplicadas al personal adscrito a las unidades administrativas y érganos

desconcentrados de la Secretaria de Salud, a fin de realizar el pago a las instituciones respectivas.

14. Coordinar la aplicacion via ndmina extraordinaria de inconsistencias requeridas por las unidades
responsables en el sistema de ndmina de aquel personal adscrito a unidades administrativas y 6rganos

desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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15. Vigilar la aplicaciéon y registro en el sistema de ndmina las pensiones alimenticias, asi como, el pago de
salarios caidos, a fin de dar cumplimiento a las érdenes emitidas por la autoridad competente y estar en

posibilidad de cubrir los montos correspondientes.

16. Coordinar la respuesta a los juzgados de lo familiar, para informar del cumplimiento a los mandatos
judiciales, que afecten a los trabajadores de unidades administrativas y érganos desconcentrados de la

Secretaria de Salud.

17. Coordinar el proceso de vinculacion de los archivos de ndmina quincenal y extraordinaria en el Sistema de

Administraciéon Fiscal Federal (SIAFF), para el pago a los servidores publicos.

18. Coordinar la distribuciéon y comprobacion del pago de los servidores publicos de unidades administrativas
y érganos desconcentrados, asi mismo, vigilar la liberacidn de pagos derivados de suspensiones o rechazos
de némina con la finalidad de regularizar los pagos devengados por los servidores publicos, y en su caso, vigilar
la aplicacién de las cancelaciones de pago para su reintegro a la Tesoreria de la Federacién, conforme al

calendario de procesos y afectaciones de némina.

19. Coordinar la elaboracién del informe de Disponibilidades Financieras, considerando los Estados de cuenta
de BANCOMER-SERICA para su aprobacién de la Direccidn de Control del Ejercicio Presupuestal, de la

Direccion General de Programacién y Presupuesto.

20. Vigilar la comunicacion con las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de
Salud, para el otorgamiento de los Seguros Institucionales al personal operativo, médico, de enfermeria,

mandos medios y superiores.
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SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Coordinar el proceso de evaluacidn de aspirantes, a través del analisis y valoracidn de las técnicas
administrativas y psicométricas, a fin de seleccionar el mejor candidato al puesto operativo vacante sujeto a

contratacion por parte de las unidades administrativas y érganos desconcentrados en la Secretaria de Salud,

y supervisando la incorporacién de los recursos humanos en formacién al sistema de némina.

FUNCIONES

1. Supervisar el proceso de evaluacidon de aspirantes, para dar cumplimiento al perfil gue menciona el
Catalogo Sectorial de Puestos, con el fin de que las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la

Secretaria de Salud puedan seleccionar al personal calificado.

2.Supervisar la captura de movimientos de ndmina para el pago a los recursos humanos en formacion:
prestadores de servicio social del area médica y administrativa, internos de pregrado, médicos
residentes y médicos residentes para trabajo comunitario itinerante; adscritos a las unidades
administrativas, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados para

su correcta aplicacion.

3. Supervisar la aplicacion de los criterios de cumplimiento en el andlisis de los Formatos de
Compatibilidad de Empleos y su documentacion soporte que remiten las unidades administrativas y
organos desconcentrados, con el objeto de verificar que los candidatos propuestos cumplan con los

requerimientos para la ocupacion de plazas.

4. Supervisar los programas de servicio social y practicas profesionales para apoyar la labor cotidiana de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, con el fin de contribuir en

la formacioén de futuros profesionistas.

5. Supervisar la integracion y actualizaciéon periddica de la informacién estadistica que generan los procesos
operativos de pago a los recursos humanos en formacién y prestadores de servicio social, evaluaciéon a
aspirantes, solicitudes de compatibilidad de empleo y peticiones ciudadanas, con el propdsito de

proporcionar informacién oportuna que apoye la toma de decisiones.

6. Representar a la Direccidon de Personal en las reuniones de la Comisién Nacional Mixta de Higiene y
Seguridad en el andlisis de los casos que en el seno de la Comisidn se presentan, para proponer, adoptar,

prevenir, vigilar las causas de los riesgos de trabajo.
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7. Evaluar y dictaminar el otorgamiento del pago por concepto de riesgo contra la salud, con el propdsito
de que se verifique que el trabajador cubra los requisitos para el cédigo contemplado en el Reglamento de

Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud. cuando desarrolle funciones en areas nocivo-peligrosas.

8. Examinar la informacién mensual correspondiente a los movimientos de ndmina del personal obligado

a presentar declaracién patrimonial, para su reporte al Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud.

9. Verificar la documentacién que soporta el pago de los recursos humanos en formacién, a fin de evitar

que este sea improcedente.
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OBIJETIVO

Aplicar los mecanismos, criterios de analisis y valoracidn de evaluaciones técnicas, practicas y psicométricas,
a los aspirantes propuestos a los puestos de la rama médica, paramédica, grupo afin, administrativo de base
y confianza, mediante la verificacién de sus conocimientos, habilidades y aptitudes establecidos en el
catalogo sectorial de puestos, para cubrir satisfactoriamente las plazas vacantes de las unidades

administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES

1. Participar en la propuesta de las bases generales, logisticas, metodoldgicas para la aplicacion de los
procesos de evaluacidon de aspirantes, con el propésito de valorar objetivamente los conocimientos y
comportamientos necesarios para un adecuado desempeno en cumplimiento de los requerimientos

establecidos en el Catalogo Sectorial de Puestos.

2.Supervisar la aplicacion de examenes de conocimientos y habilidades, a fin de constatar que los aspirantes,

acrediten el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Catdlogo Sectorial de Puestos.

3. Verificar la correcta integraciéon de informacion en la base de datos, derivados de la conclusion de
expedientes de aspirantes evaluados, con el objeto de elaborar reportes estadisticos y de control para la toma

de decisiones de la Subdireccidon de Seleccién Personal.

4, Participar en la promocién de las normas, criterios y procedimientos en materia de evaluacion que faciliten
la seleccién de personal con el propdsito de adoptar practicas que agilicen su confidencialidad, custodia y la

identificaciéon de las personas que tengan acceso a ellas, afin de que no sean utilizadas de manera indebida.

5. Supervisar las acciones de cotejo y validacidon a los registros publicos de la documentacion presentada por
los aspirantes propuestos con el objeto de estar en posibilidad de comprobar laautenticidad delainformacion

y/o sanciones de los mismos que puedan repercutir en el proceso de seleccidon de personal.

6. Apoyar a las unidades administrativas, érganos desconcentrados, Institutos de Salud y Entidades
Federativas en la aplicacién de los procedimientos de seleccidn de personal, a fin de unificar criterios de
evaluacion de aspirantes con base en practicas administrativas orientadas a atraer recursos humanos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la administracién publica.
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7. Verificar que la informacién que remiten las unidades administrativas y sus érganos desconcentrados
respecto de las solicitudes de validacion dé los Formatos de Compatibilidad de Empleos redna los

requisitos de acuerdo a las disposiciones aplicables, a fin de obtener la aprobacién del dictamen de la

Direccidon General de Recursos Humanos y Organizaciéon.
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SUBDIRECCION DE CONTROL Y ANALISIS
OBJETIVO

Coordinar y establecer los mecanismos de control y validacidon del pago, mediante la aplicacién de los
procedimientos, medidas y lineamientos establecidos para el otorgamiento de las prestaciones econémicas,
pago de terceros institucionales, y la operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable, lo cual permitira el

cumplimiento de la politica salarial que emite |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la ley del ISSSTE.

FUNCIONES

1. Supervisar que se efectUe la validaciéon con la técnica de control de los incrementos de sueldo, prestaciones
autorizadas, en el sistema de ndmina para el pago de las percepciones a los servidores publicos de las

unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud.

2. Verificar el cumplimiento de las 6rdenes judiciales que ordene el pago de sueldos y salarios caidos, remitidas

por las areas juridicas correspondientes para la generacion del pago solicitado.

3. Coordinar que se mantengan actualizados los catalogos de sueldos, becas, conceptos de pago de
percepciones y deducciones, de puestos y centros de responsabilidad, en el Sistema Integral de
Administraciéon del Personal, a fin de obtener un adecuado proceso de ndmina en la distribucién del pago

quincenal al personal.

4. Supervisar la actualizacidn del padrén de los trabajadores del personal afiliado ante el ISSSTE de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para la vigencia de derechos

ante dicho Instituto.

5. Vigilar que se efectle en el sistema de némina la aplicacién de los descuentos por concepto de préstamos
personales de los trabajadores deudores al ISSSTE y de los créditos hipotecarios al FOVISSSTE, para dar
cumplimiento a los ordenamientos del ISSSTE y Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), respectivamente.

6. Vigilar el otorgamiento del estimulo de desempeno y productividad en el trabajo y de la medida de fin de
ano, para que sean distribuidos a los trabajadores acreedores, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la

materia.

7. Supervisar el proceso de la operacién del FONAC, para el pago de la liquidacidn anticipada y anual del ciclo
correspondiente, al personal participante de unidades administrativas, érganos desconcentrados y

organismos publicos descentralizados de los Servicios de Salud en las Entidades Federativas.
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8. Coordinar que las cuotas por concepto de los seguros establecidos en la Ley del ISSSTE, aplicadas a los
servidores publicos, asi como las aportaciones de la Dependencia, sean enteradas a la Tesoreria del ISSSTE a

fin de cumplir con los reportes correspondientes.

9. Supervisar que se genere el entero ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de las retenciones
aplicadas al personal participante inscrito en el Fondo de Ahorro Capitalizable, de las unidades
administrativas, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados de los Servicios de Salud
en las Entidades Federativas, para cumplir con los reportes solicitados por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Pdblico.

10. Coordinar que se genere el reporte para la elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas,
correspondientes a las retenciones aplicadas al personal que asi corresponda, por concepto del Fondo de la
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, SNTSA y FSTSE, Fondo

de Auxilio por Defuncidn, faltas y retardos (reintegro a la SHCP), para el pago a las Instituciones respectivas.

11. Supervisar que se genere el reporte para la elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas para el
entero ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PuUblico del impuesto sobre la renta, retenido al personal
adscrito a las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a fin de informar

lo correspondiente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

12. Vigilar que se efectué quincenalmente la conciliacién de la ndmina pagada en coordinacién con la
Subdireccién del Pago e Incidencias, del personal de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados

de la Secretaria de Salud, para el registro correspondiente.

13. Coordinar el célculo anual del Impuesto Sobre la Renta del personal de las unidades administrativas y
6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para su registro en el Servicio de Administracion

Tributaria, en cumplimiento con las disposiciones aplicables en la materia.

14. Supervisar el contrato para el otorgamiento de diversas prestaciones a los servidores publicos de la
Secretaria de Salud, en la adquisicidn de vales de despensa por concepto de Estimulo mensual por
desempeno y productividad en el trabajo, Dia de madres, Dia del Trabajador, Dia de Reyes, y de la Medida de

fin de afo, a fin de facilitarle dichas prestaciones.
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15. Colaborar con la Subdireccion del Pago de Incidencias para la entrega de los vales de despensa por
concepto de Estimulo mensual por desempefo y productividad en el trabajo, dia de madres, dia del
trabajador, dia de reyes, y de la medida de fin de ano conforme a la normatividad aplicable, a las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para el timbrado de

ndmina y solicitud de reintegro de vales no utilizados.

16. Supervisar la expedicion de Constancias de Percepciones y Deducciones y Constancias de descuentos por
créditos otorgados por el ISSSTE y del FOVISSSTE, para atender las solicitudes del personal de las unidades

administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL FONAC Y CONCILIACION DE NOMINA
OBJETIVO

Establecer mecanismos de control que permitan llevar a cabo el proceso de la operacién del Fondo de Ahorro
Capitalizable de los trabajadores al Servicio del Estado y efectuar el pago de las retenciones institucionales

aplicadas a los servidores publicos mediante ndmina, para su entero a las instituciones correspondientes.

FUNCIONES

1. Vigilar y validar la integraciéon del padrén inicial de los trabajadores de base y confianza operativa del ciclo
correspondiente para el Fondo de Ahorro Capitalizable, para su registro ante la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico.

2. Vigilar y validar que a los trabajadores participantes en el Fondo de Ahorro Capitalizable que causaron baja

y que solicitan su liquidacién anticipada del mismo, a fin de tramitar su pago.

3. Comunicar por medio de oficio los requisitos para la operaciéon del Fondo de Ahorro Capitalizable, a las
unidades administrativas, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados de los Servicios
de Salud de las Entidades Federativas, a fin de que se integre la informacién correspondiente previa a su

solicitud.

4. Vigilar y verificar que se efectle el pago de la liguidacién anual del Fondo de Ahorro Capitalizable a los
trabajadores participantes en el ciclo correspondiente, adscritos a las unidades administrativas, érganos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados de los Servicios de Salud de las Entidades

Federativas, para que se cumpla con el pago correspondiente.

5. Vigilar y verificar que se elabore la solicitud de las Cuentas por Liquidar Certificadas, de las retenciones
efectuadas por las aportaciones al Fondo de Ahorro Capitalizable, realizadas a los trabajadores de las unidades
administrativas, 6érganos desconcentrados, y organismos publicos descentralizados en las Entidades

Federativas, para generar su entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

6. Vigilar y verificar que las cuotas por concepto de Seguridad Social de acuerdo a las disposiciones establecidas en
la materia, aplicadas a los servidores publicos, asi como las aportaciones de la Dependencia, sean pagadas,

para cumplir con las obligaciones correspondientes.
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7. Verificar que, de las retenciones aplicadas al personal participante en el Fondo de Ahorro Capitalizable, de
aqguellas unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados en las

Entidades Federativas, para su reporte ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8. Vigilar que se generen las Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondientes a las retenciones aplicadas
al personal adscrito a la Secretaria de Salud, que asi corresponda, por concepto de FOVISSSTE, SNTSA, FSTSE,
Fondo de Auxilio por Defuncién, faltas y retardos (reintegro a la SHCP), para el pago a las Instituciones

respectivas.

9. Integrar el reporte del impuesto sobre la renta retenido al personal adscrito a las unidades administrativas
y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para solicitar que se genere el entero correspondiente

ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

10. Supervisar y validar que se efectde quincenalmente la conciliacidn de la nédmina pagada y los cheques
cancelados en coordinaciéon con la Subdireccion del Pago e Incidencias, del personal adscrito a las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para verificar que las cifras son acordes

a la informacién procesada.

11. Verificar y realizar el pago electrénico correspondiente ante la Tesoreria del ISSSTE, para el cumplimiento

de las obligaciones fiscales de la Dependencia.
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DEPARTAMENTO DE VALIDACION Y CONTROL DEL PAGO DE NOMINA
OBJETIVO

Efectuar los procedimientos de validacién y verificacién del pago de nédmina del Sistema Integral de
Administracion de Personal, mediante la aplicacion de las prestaciones econdmicas, a fin de que los pagos de
las remuneraciones y descuentos en ndmina, se realicen en forma adecuada y oportuna a los servidores

publicos.

FUNCIONES

1. Verificar la aplicacion de los incrementos salariales, prestaciones y las medidas de caracter tributario en
materia de remuneraciones que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Sistema Integral de
Administracion de Personal, de los servidores publicos de las unidades administrativas y &rganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, para que el pago de remuneraciones sea de conformidad a los

tabuladores autorizados.

2. Supervisar y verificar la actualizacion de los catalogos de sueldos, de becas, de conceptos de percepciones
y deducciones, de puestos, de Centros de Responsabilidad y de Unidades Responsables, para su aplicacion

en el Sistema de Némina de los trabajadores.

3. Coordinar que se efectle la validacidén a los diferentes tipos de ndmina: ordinarias, extraordinarias, de
pensidn alimenticia y retroactiva que se generan cada quincena para el pago de las remuneraciones del

personal.

4. Vigilar y verificar la elaboracién de las planillas de liquidacién para el pago de salarios caidos, generados por

laudos, a fin de dar cumplimiento al ordenamiento emitido por la autoridad judicial.

5. Vigilar que se genere el archivo electréonico con los movimientos de alta, modificaciones de sueldos y baja
en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSSTE, para mantener actualizado el padrén
de afiliacién de los trabajadores de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria

de Salud.

6. Vigilar que se genere el archivo de los préstamos personales por el ISSSTE y la aplicacidon de los descuentos
por concepto de crédito hipotecario en el sistema de nédmina a los trabajadores de las unidades

administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para su aplicacion correspondiente.
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7. Validar la némina para el otorgamiento de diversas prestaciones en la adquisicidon de vales de despensa por
Estimulo mensual por desempeno y productividad en el trabajo, dia de madres, dia del trabajador, dia de
reyes, y de la medida de fin de ano, de conforme a la normatividad aplicable y documentacidn soporte del
personal acreedor, para su distribucién a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la

Secretaria de Salud.

8. Realizar el calculo anual del impuesto sobre la renta del personal de las unidades administrativas y 6rganos

desconcentrados de la Secretaria de Salud, para su registro en el Servicio de Administraciéon Tributaria.
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SUBDIRECCION DEL PAGO DE INCIDENCIAS
OBJETIVO

Coordinar la incorporacién de los movimientos e incidencias de los servidores puUblicos adscritos al Sector
Salud a través del Sistema Integral de Administracién de Personal, a fin de distribuir el pago de la némina de
las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, incluyendo el pago de
remuneraciones a los servidores publicos y beneficiarios de pensidon alimenticia via cheque o transferencia
electrénica por la vinculacidon de los archivos de ndmina en el Sistema de Administracién Fiscal Federal

(SIAFF) en los casos procedentes y la conciliacién bancaria de la cuenta de "Némina de Contingencia”.

FUNCIONES

1.Supervisar en el Sistema de Némina la inclusiéon de los movimientos de personal que se generan por bajas,
licencias, reanudaciones de bajas temporales, reanudaciones de licencias sindicales y médicas, cambios de
adscripcion, compensaciones por servicios en areas nocivo-peligrosas, deducciones y movimientos diversos
de los servidores publicos de las diversas unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
Secretaria de Salud, conforme al Calendario de Procesos de Némina autorizado por la Direcciéon General de

Recursos Humanos y Organizacion para el pago de remuneraciones a los servidores publicos.

2. Coordinar conforme a la documentacién remitida por las unidades responsables, el registro en el sistema
de nédmina del pago de estimulos trimestralesy anuales; los correspondientes a los programas de Antiguedad,
Recompensas Civiles, Dia de Madres Trabajadoras, Dia de Reyes, Estimulo a la Calidad de Médicos,
Odontoélogos y Enfermeros, entre otros, de los servidores publicos adscritos en las unidades administrativas
y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, con la finalidad de cubrir los pagos solicitados a los

trabajadores.

3. Supervisar la aplicacion via nédmina extraordinaria de los pagos requeridos por las unidades responsables
en el sistema de ndmina para emitir los pagos de los servidores publicos de la Dependencia por las
inconsistencias del personal de unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la

Secretaria de Salud.

4. Supervisar la aplicacién en el sistema de ndmina de conformidad con las érdenes recibidas de los juzgados
de lo familiar, las pensiones alimenticias instruidas, a fin de que se generen los descuentos a los trabajadores

y los pagos a los acreedores alimentarios.
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5. Emitir respuesta a los juzgados de lo familiar, para informar del cumplimiento a los mandatos judiciales,
referentes a altas, bajas y modificaciones de los porcentajes de afectacion a los trabajadores de unidades

administrativas y 6rganos desconcentrados de |la Secretaria de Salud por pago de pensidn alimenticia.

6. Coordinar el registro en el sistema de ndmina para el pago de salarios caidos, de conformidad con las
memorias de calculo realizadas por la Subdireccién de Control y Analisis, de acuerdo a las solicitudes que
envie la Oficina del Abogado General, a fin de dar cumplimiento a los laudos emitidos por la autoridad y estar

en posibilidad de cubrir los montos a los que fue condenada la Secretaria.

7. Coordinar el registro de las plazas, requeridas por la Direccion de Integracién de Puestos y Servicios
Personales, con la finalidad de que los movimientos de personal remitidos, puedan ser ingresados al sistema

de némina.

8. Supervisar el proceso de vinculacion de los archivos de nédmina quincenal y extraordinaria en el Sistema de

Administraciéon Fiscal Federal (SIAFF), para el pago a los servidores publicos.

9. Supervisar la distribucién y comprobacion del pago y la captura de pagos cancelados, correspondientes a
unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para cumplir en tiempo y

forma con el calendario de procesos y afectaciones de nédmina.

10. Vigilar la aplicacién de los pagos extraordinarios y liberaciéon de pagos suspendidos o rechazados, por
medio de la banca electrénica por internet de la cuenta bancaria de nédmina de contingencia, a losservidores
publicos de unidades administrativas y érganos desconcentrados, con la finalidad de regularizar los pagos

devengados por los servidores publicos.

11. Controlar el manejo de la Cuenta de Némina de Contingencia, verificando que los traspasos recibidos de
la Tesoreria de la Federacidn sean canalizados correctamente a las cuentas bancarias instruidas por la
Direccidon de Integracién de Puestos y Servicios Personales, para la distribucién de los recursos a los

Organismos de Salud en las Entidades Federativas.

12. Coordinar el proceso de cancelaciones, y suspensiones en el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal, conforme a las solicitudes de las unidades responsables, con la finalidad de realizar los

reintegros de sueldos no devengados a la Tesoreria de la Federacion.
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13. Supervisar la elaboracién mensual del informe de Disponibilidades Financieras con base al Estado de
cuenta de BANCOMER-SERICA para su envio a la Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal de la

Direccion General de Programacién y Presupuesto.

14. Vigilar la distribucion de los vales de despensa que se otorgan por concepto Estimulo mensual por
desempeno y productividad en el trabajo, Dia de madres, Dia del Trabajador, Dia de Reyes, y de la Medida de
fin de ano, a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados para su a pago a los

servidores pUblicos en tiempo y forma.

15. Colaborar con la Subdireccion de Control y Analisis para la entrega de los vales de despensa por concepto
de Estimulo mensual por desempenoy productividad en el trabajo, Dia de madres, Dia del Trabajador, Dia de
Reyes, y de la Medida de fin de afio, a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados

de la Secretaria de Salud, para el timbrado de ndmina y solicitud de reintegro de vales no utilizados.
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION Y CONCILIACION DEL PAGO
OBIJETIVO

Controlar la dispersion de pago, a través de la Tesoreria de |la Federacion, la entrega, cancelacidn, reposicion
y reexpedicion de pagos de remuneraciones de los trabajadores y la comprobaciéon de pago de todas las
unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, conciliando la cuenta bancaria
de ndmina de contingencia, a fin de administrar los recursos para el pago de remuneraciones a los servidores

puUblicos y beneficiarios de pensidn alimenticia

FUNCIONES

1. Efectuar la distribucidn de cheques y listados de firmas; ordinaria, retroactivo y extraordinarios, a las
unidades y 6rganos desconcentrados que corresponda, con la finalidad de que los pagos realizados por

concepto de ndmina sean entregados a los servidores publicos en tiempo y forma.

2. Realizar la vinculacion de los paquetes de némina con la informacidn contenida en Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), para el pago a los trabajadores que cobran por depdsito bancario

de la Tesoreria de la Federacidn, revisando la emisidn de los comprobantes de percepciones y descuentos.

3. Realizar la cancelacién de los pagos en el sistema de ndmina Sistema Integral de Administracion de
Personal, de acuerdo a los lineamientos establecidos validando las remesas y contabilidades de las
cancelaciones, para solicitar las lineas de captura a la Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal

dependiente de la Direccion General de Programacion y Presupuesto.

4. Realizar el reintegro de recursos por pagos cancelados a la Tesoreria de la Federaciéon, conforme a las
contabilidades generadas y registradas en el SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) por la Direcciéon
de Integracion de Puestos y Servicios Personales, a fin de solicitar la elaboracion de lineas de captura a la

Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal de |la Direcciéon General de Programacién y Presupuesto.

5. Registrar a los responsables del manejo de valores que designen las unidades y érganos desconcentrados
que corresponda, con el propdsito de identificar a los servidores publicos responsables del resguardo, manejo

y conduccién de valores.

6. Mantener las ndminas de pago, durante seis anos (medio magnético) y listados de firma de las unidades y
6rganos desconcentrados, dando seguimiento a la comprobacién oportuna de las mismas, a efecto de

proporcionar la informacién que se requiera en su oportunidad.
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7. Efectuar la conciliacién bancaria de la Cuenta de ndédmina de contingencia para el pago de las
remuneraciones a los trabajadores que adn no cobran de manera electrénica a través de la Tesoreria de la

Federacion.

8. Recabar y conciliar la comprobacion del pago de pensiéon alimenticia a los beneficiarios de los servidores
publicos adscritos a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud que
corresponda en apego al mandamiento judicial, realizando el envio de pagos a las beneficiarias que radican

en el interior del a Republica, a fin de que los pensionados reciban sus pagos con oportunidad.
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SUBDIRECCION DE SEGUROS INSTITUCIONALES
OBJETIVO

Coordinar laoperacidon de los seguros institucionales que forman parte de las prestaciones y beneficios que se
otorgan a los servidores publicos de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria
de Salud, a través de una comunicacidon constante con las partes involucradas, con la finalidad de que las
coberturas consideradas en cada una de las pdlizas respectivas se otorguen por parte de las aseguradoras

correspondientes de manera eficiente y oportuna a los servidores publicos.

FUNCIONES

1. Establecer los mecanismos de enlace y comunicacién con las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, para que la administracidn y operaciéon de los siguientes
esquemas Seguro Colectivo de Retiro, Seguro de Vida Institucional, Seguro de Responsabilidad Profesional
para personal médico y de enfermeria y Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal para mandos

medios y superiores, se lleve a cabo de manera eficiente.

2. Diseflar y establecer procesos automatizados de informacién para sistematizar y actualizar
permanentemente las bases de datos de cada una de las colectividades de los seguros institucionales, con la
finalidad de mantener informacidn confiable que facilite el control y evite contratiempos en caso de suscitarse

algun siniestro.

3. Vigilar que se efectuen las retenciones quincenales a los servidores pUblicos, para realizar el pago de primas

o aportaciones, facilitando el uso del servicio de aseguramiento.

4. Controlar los pagos requeridos por las aseguradoras a la Secretaria de Salud por concepto de primas y/o
aportaciones, para realizar las aclaraciones correspondientes a fin de que el pago se realice de manera

correcta y oportuna.

5. Supervisar la aplicacién de los procedimientos para dar de alta al personal de nuevo ingreso en los Seguros
Institucionales a que tengan derecho segun su puesto, con el fin agilizar la prestacién del servicio en caso de

requerirse.

6. Supervisar la aplicacién de los procedimientos para operar los movimientos del personal que causa baja de
la Secretaria, a fin de remitir a las aseguradoras los informes correspondientes para suspender el servicio de

aseguramiento (Vida, Responsabilidad Civil y Responsabilidad Profesional).
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7. Supervisar la gestidon de los trdmites que solicitan los servidores publicos referentes a: cobro de sumas
aseguradas por muerte o incapacidad del Seguro de Vida Institucional, y del seguro colectivo de retiro, a
efecto de que los asegurados y sus beneficiarios reciban el servicio conforme a las condiciones general

establecidas.

8. Coordinarlaentrega decertificados, credenciales y comunicados delasaseguradoras de manera oportunaa
las unidades administrativas y 6érganos desconcentrados de laSecretaria de Salud, para que losservidores

publicoscuentenconladocumentacion e informaciéon necesariay hacer uso de los servicios de aseguramiento.

9. Asesorar alas unidades administrativas, drganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados
sectorizados, con relacién al funcionamiento, costos y coberturas de los seguros institucionales, para facilitar

el uso de los servicios de aseguramiento en caso de ser necesario.

10. Supervisar la elaboracion de los Anexos Técnicos en conjunto con la Direccion General de Recursos
Materialesy Servicios Generales, para la realizacion de los procesos licitatorios y la contratacion de los Seguros

de Responsabilidad Civil, Responsabilidad Profesional y Colectivo de Retiro.

11. Representar como enlace de las consolidaciones que se lleven a cabo para la contratacién de estos
seguros, para promover mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisicion y

contratacién de los servicios.

12. Establecer mecanismos de enlace y comunicacién permanente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para la operacidn de los seguros institucionales que se contratan de manera consolidada por parte

de esa Secretaria de Salud.

13. Examinar el censo anual sobre el uso de estancias infantiles emitidos por el ISSSTE, verificando que
correspondan a hijos de padres y/o madres trabajadoras adscritos a las unidades administrativas y érganos

administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para la gestidén del pago correspondiente.
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DIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DE SERVICIOS PERSONALES
OBJETIVO

Coordinar que el ejercicio del presupuesto de servicios personales se realice mediante la aplicacién de los
procedimientos y medidas de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y los sistemas establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para la rendicion de cuentas del presupuesto de las unidades
administrativas, érganos administrativos desconcentrados y Entidades Paraestatales sectorizadas en la
Secretaria de Salud (Ramo 12) y los organismos publicos descentralizados en las entidades federativas (Ramo

33).

FUNCIONES

1. Coordinar a las Entidades Paraestatales sectorizadas en la Secretaria de Salud, a fin de remitir reportes en
tiempo y forma a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; para dar cumplimiento al Capitulo Il del

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

2. Dirigir la gestion de las adecuaciones presupuestarias de las unidades administrativas del Ramo 12, relativos
a movimientos del personal, incrementos salariales, creacion de plazas, entre otros; que permitan adecuar los

recursos de acuerdo a las necesidades de operacion.

3. Dirigir la actualizacién y revisiéon n de los reglamentos para el pago de estimulos al personal de Salud
considerando el impacto presupuestario que de estas acciones se deriven, para solicitar a la Secretaria de

Hacienda y Crédito PuUblico su autorizacién, registro y gestion del dictamen presupuestario correspondiente.

4. Dirigir la revision y actualizacién de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud y de las
entidades paraestatales sectorizadas de la Secretaria, definiendo el impacto presupuestario de las propuestas
remitidas y en su caso, solicitar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico la autorizacién y registro

correspondiente.

5. Conducir la integracion del Proyecto de Presupuesto de servicios personales de las unidades
administrativas, érganos administrativos desconcentrados, entidades paraestatales sectorizadas en la
Secretaria de Salud (Ramo 12), y lo correspondiente a los organismos publicos descentralizados en las
Entidades Federativas (Ramo 33), de acuerdo al techo presupuestario autorizado por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

51




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

6. Coordinar las acciones necesarias que permitan la integraciéon de la informacidon que remitan las entidades
federativas en materia de servicios personales para contribuir al cumplimiento del articulo 74 de la Ley

General de Contabilidad Gubernamental.

7. Planear y dirigir las acciones de seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de servicios personales
de las unidades administrativas del Ramo 12, para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y las

disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8. Coordinar las acciones necesarias en materia de servicios personales, a fin de atender y dar seguimiento a
los requerimientos de informacién, recomendaciones u observaciones que emita el Organo Interno de

Control en la Secretaria de Salud o la Auditoria Superior de la Federacion.

9. Conducir la integraciéon de la informacién de la Cuenta Publica en lo relativo a servicios personales, en los
formatos establecidos, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.

10. Coordinar la integracién de informacidon sobre el pago de remuneracionesy la ocupacion de la plantilla al
Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico, para dar cumplimiento a los articulos 107 y

108 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

11. Integrar la Informacion sobre la ocupacién de la plantilla y el pago de remuneraciones para remitir el
reporte “Resumen de Requerimientos Sobre ocupacién y remuneraciones” al Sistema de Cuentas Nacionales

de México.

12.Coordinar con las diferentes areas de la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion, la
integracion del reporte trimestral de prestaciones de las unidades administrativas y érganos administrativos

desconcentrados, a fin de dar cumplimiento al Capitulo Ill del Presupuesto de Egresos de |la Federacion.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y OPERACION DE SERVICIOS PERSONALES DE
ENTIDADES FEDERATIVAS
OBJETIVO

Realizar el seguimiento del ejercicio del presupuesto de servicios personales y de los gastos relacionados al
mismo, de los organismos publicos descentralizados de Salud de las Entidades Federativas, para impulsar el

cumplimiento de la Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

FUNCIONES

1. Integrar la informacién para la elaboracidon del Proyecto de Presupuesto de servicios personales de los
organismos publicos descentralizados y una vez aprobado el Presupuesto de Egresos de la Federacion

comunicarlo a los organismos publicos descentralizados en las entidades federativas.

2. Instrumentar las acciones de seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado en servicios personales,

para el aprovechamiento y control de los recursos, evaluacidony rendicién de cuentas.

3. Llevar a cabo las acciones de seguimiento al gasto ejercido en servicios personales, relativa a las
aportaciones federales en materia de salud, a fin de contribuir en el cumplimiento de la entrega de la

informacion prevista en el articulo 74 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Participar en la revisidon y actualizaciéon del reglamento para el pago del Estimulo a la Calidad al personal de
Salud, haciendo las consideraciones de impacto presupuestario que de estas acciones se deriven, parasolicitar

a la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico su autorizacién y liberacion de recursos.

5. Instrumentar las acciones necesarias derivadas de las auditorias que estos entes practiquen en materia de
servicios personales, a fin de atender y dar seguimiento a los requerimientos de informacion,
recomendaciones u observaciones que emita el Organo Interno de Control o la Auditoria Superior de la

Federacion.

6. Gestionar las adecuaciones presupuestarias por concepto de movimientos de personal, incrementos
salariales y otras medidas de politica salarial, que determinen las instancias competentes; para reasignar los

recursos presupuestarios de acuerdo a las necesidades de operacion.

7. Realizar el seguimiento de la instrumentacién de los incrementos salariales y prestaciones que autorice la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o la Secretaria de Salud, aplicables a los organismos publicos
descentralizados, en materia de servicios de salud en las entidades federativas, para verificar el cumplimiento

de la normatividad vigente y las disposiciones emitidas por la SHCP.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y OPERACION DE SERVICIOS PERSONALES DE LOS
INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD
OBJETIVO

Mantener actualizado el Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto PUblico del Ramo mediante
el seguimiento del gjercicio del presupuesto de servicios personales u los gastos relacionados al mismo del
Sector Salud, aplicando los procedimientos y lineamientos que permitan fortalecer el cumplimiento de la
Politica Salarial que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de los estados del ejercicio
emitidos por el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) para que los Institutos cuenten con

informacidon vigente y oportuna.

FUNCIONES

1. Integrar la informacion para elaborar el Proyecto de Presupuesto de servicios personales del Ramo 12, a fin

de determinar los recursos necesarios que cubran las necesidades de gasto de la plantilla del personal.

2. Instrumentar las acciones de seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado en servicios personales,
para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y las disposiciones emitidas por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

3. Apoyar en el tramite de las afectaciones presupuestarias de cierre del ejercicio, para el aprovechamiento y

control de los recursos, evaluaciéon y rendicién de cuentas.

4. Coordinar la integracion de informacién necesaria con los responsables de Recursos Humanos de las
entidades paraestatales sectorizadas a la Secretaria de Salud, a fin de integrar la informacién correspondiente
a las unidades administrativas y de los 6rganos administrativos desconcentrados respecto a lo establecido en

el Presupuesto de Egresos de |la Federacion.

5. Asesorar a las Entidades Paraestatales sectorizadas en |la Secretaria de Salud, para que den cumplimiento
a los lineamientos y disposiciones que, en el ambito presupuestario de servicios personales emita la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica.

6. Llevar a cabo la gestion de las adecuaciones presupuestarias que se requieran, con motivo de la
aplicacion de movimientos de personal, incrementos salariales, creacion de plazas y otras medidas de
politica salarial que determinen las instancias competentes, para reasignar los recursos presupuestarios

de acuerdo a las necesidades de operacion.
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7. Analizar el impacto presupuestario de las solicitudes de pago de los estimulos, para gestionar ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el dictamen desde el punto de vista técnico, a fin de proponer
las afectaciones presupuestarias para la liberacion de los recursos que permitan atender dichas

solicitudes de pago.

8. Apoyar en la integracion y actualizacion de los reglamentos para el pago de estimulos, haciendo las
consideraciones de impacto presupuestario que deriven de estas, a fin de gestionar en el ambito de su

competencia, la autorizacidn y registro ante la Secretaria Hacienda y Crédito Publico.

9. Apoyar en la revision y actualizaciéon de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT), tanto de la
Secretaria como de las Entidades Paraestatales sectorizadas a la Secretaria de Salud que cuenten con
CGT propias, para determinar el impacto presupuestario que derivan de estas y gestionar en el ambito

de su competencia, la autorizacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

10. Revisar que se cuente con los recursos presupuestarios necesarios para la aplicaciéon de los pagos
relativos a prestaciones, seguros a las personas y estimulos, las erogaciones de otros capitulos de gasto

relacionadas con servicios personales.

11. Coordinar la recopilaciéon la informacion presupuestaria en materia de servicios personales que

permitan la elaboraciéon de la Cuenta PUblica, para dar cumplimiento a la rendiciéon de cuentas.

12. Colaborar en la revisién y actualizacién del Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos de la
Secretaria de Salud, para determinar el impacto presupuestario y gestionar la autorizacién ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

13. Instrumentar las acciones necesarias que permitan atender y dar seguimiento a los requerimientos
de informacién, recomendaciones u observaciones que emita el Organo Interno de Control o la Auditoria

Superior de la Federacidn, en materia de servicios personales.

14. Coordinar la integracién de informacién sobre el pago de remuneraciones y la ocupacion de la

plantilla para incorporarla en el Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.

15. Coordinar la integracién de relativa al Sistema de Cuentas Nacionales de México, a fin de tenerlo

actualizado.
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DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
OBJETIVO

Coordinar la gestidn del presupuesto de servicios personales de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a través de los procedimientos, medidas y
lineamientos, para la integracion de puestos y servicios personales en el aprovechamiento de los recursos,
adecuado desarrollo del servicio, evaluacidn, control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos

humanos.

FUNCIONES

1.Coordinar el registro y control del analitico de plazas de los Institutos Nacionales de Salud y Organismos
Publicos Descentralizados por cambios de adscripcién y conversiones de plazas, a fin de mantener

actualizados los registros ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Coordinar la gestion del gasto autorizado del Capitulo 1000, “Servicios Personales” relativo a tramites de
conversion y transferencia de plazas, a fin de mantener actualizados los registros ante la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

3.Integrar la némina de la Secretaria de Salud y de sus dérganos administrativos desconcentrados, en
coordinacioén con la Direccién de Personal, a fin de que la ocupacion de plazas sea conforme a las autorizadas

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. Conducir la aplicacion de los incrementos salariales o prestaciones, que son autorizados por la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico, para la actualizacién del pago correspondiente a los trabajadores.

5. Participar en la generacion de afectaciones presupuestales derivadas de los movimientos de personal,
incrementos salariales, creacién de plazas, a fin de gque los recursos presupuestarios se encuentren
disponibles, de acuerdo a los movimientos de personal autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

6. Coordinar la reubicaciéon de plazas vacantes y de nueva creacién cuyos puestos sean de pie de rama, a fin

de que se registren en las plantillas ocupacionales de cada unidad administrativa segun corresponda.
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7. Planear y supervisar la actualizacién del Catadlogo de Puestos y tabulador de sueldos de la rama médica,
paramédica y grupos afines, para homologar las funciones y percepciones de los puestos vigentes en las
unidades administrativas, érganos administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados

sectorizados.

8. Coordinar la actualizacion de las plantillas de personal vigente en las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados, a fin de ocupar adecuadamente la plantilla autorizada por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

9. Coordinar la contratacidn del personal eventual, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de conformidad a los recursos y plazas autorizadas para cada

ejercicio fiscal, para la consolidacién del ingreso de dicho personal.

10. Coordinar la aplicacion de los recursos presupuestados, de acuerdo a la estructura programatica
autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito PuUblico y conforme a las plantillas vigentes en las unidades

administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados, para la vigilancia de los recursos autorizados.

1. Coordinar la celebracion de los contratos del personal de Honorarios Asimilables a Salarios con cargo a la
partida 12101 Honorarios, de acuerdo a los lineamientos que establezca la Secretaria de la Funcidon Publica, a

fin de remunerar adecuadamente al prestador de servicios.

12. Coordinar las acciones de seguimiento a las modificaciones de la estructura ocupacional, apegados a lo

autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

13. Aprobar la aplicaciéon de los pagos por concepto de servicios personales y terceros institucionales,
compensaciones por servicios de caracter social, impuesto sobre nédmina, erogaciones por resoluciones por

autoridad competente; a fin de llevar a cabo el ejercicio del gasto.

57




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

SUBDIRECCION DE CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES Y TERCEROS
OBJETIVO

Coordinar la supervisién de las Solicitudes de Pago y Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto, respecto a servicios personales, terceros institucionales, compensaciones por
servicios de caracter social, impuesto sobre ndmina, erogaciones por resoluciones por autoridad competente;
reintegros presupuestales provenientes de unidades administrativas y o6rganos administrativos
desconcentrados, las conciliaciones de los recursos ejercidos de las CLC contra los reportes contables, con la
finalidad de cubrir las obligaciones salariales y realizar los enteros correspondientes a la Tesoreria de la

Federacion.

FUNCIONES

1. Coordinar la compilacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a ndmina, pension
alimenticia, pagos de aportacionesy retenciones a favor de terceros institucionales, reintegros presupuestales

para su envio a los érganos administrativos desconcentrados.

2. Coordinar y supervisar, las reuniones de trabajo, referentes a ndmina y pension alimenticia en las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados con la Direccion de Personal de la Direccion

General de Recursos Humanos y Organizacion, para identificar y notificar diferencias a dichas unidades.

3. Supervisar la elaboracion y gestidon de reintegros en el sistema de contabilidad y presupuesto por
cancelaciones de sueldos compactados y pensidon alimenticia en las unidades administrativas y érganos

administrativos desconcentrados, para enterar los recursos no ejercidos a la Tesoreria de la Federacion.

4, Supervisar, la elaboraciéon y gestion de las solicitudes de pago y Cuentas por Liquidar Certificadas en el
sistema de contabilidad y presupuesto para el pago de ndminas ordinarias, extraordinarias y pension

alimenticia en las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados.

5. Coordinary supervisar la elaboracion y gestion de las solicitudes de pago y Cuentas por Liquidar Certificadas
en el sistema de contabilidad y presupuesto para el pago de terceros institucionales por concepto de
retenciones y aportaciones institucionales de las unidades administrativas y 6rganos administrativos

desconcentrados.
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6.Coordinar el analisis de los recursos solicitados por los érganos publicos descentralizados para los
“Programas Médicos de Residentes” en la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud y del Programa

“UNEMES CAPA" del Centro de Actividades de Prevencién de las Adicciones de la Secretaria de Salud.

7. Coordinar la gestidn de la radicacion de los recursos de los “Programas Médicos de Residentes” en la
Direccion General de Calidad y Educacion en Salud y del Programa "UNEMES CAPA" del Centro de Actividades
de Prevencion de las Adicciones de la Secretaria de Salud a las entidades federativas a través de la Direccion
de Personal de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, con la finalidad de realizar los

pagos de dichos programas.

8. Coordinar y supervisar la conciliacion de los recursos ministrados y reintegrados con los érganos publicos
descentralizados, de los Programas Médicos Residentes de la Direccién General de Calidad y Educaciéon en
Salud y del Programa UNEMES CAPA del Centro de Actividades de Prevencién de las Adicciones de la

Secretaria de Salud, para identificar diferencias y realizar las adecuaciones correspondientes.

9. Comunicar las actualizaciones que al Tabulador de Compensaciones del Personal que labora en
comunidades de bajo desarrollo autorice la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el cual estan
establecidos los Criterios de Aplicacidon que deberan de apegarse los ejecutores del gasto para el Programa

de Compensacion por Laborar en Comunidades de Bajo Desarrollo.
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DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE SERVICIOS PERSONALES
OBJETIVO

Elaborar reintegros presupuestales mediante el andlisis de las contabilidades presupuestales y Cuentas por
Liquidar Certificadas de los recursos no ejercidos, por concepto de cancelaciones y/o remanentes de sueldos
compactados y pensidn alimenticia en unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados;
conciliaciones de los recursos ejercidos entre las Cuentas por Liquidar Certificadas y los reportes contables, a

fin de detectar diferencias.

FUNCIONES

1. Elaborar reintegros presupuestales de los recursos no ejercidos por concepto de cancelaciones y/o
remanentes de sueldos compactados y pensidon alimenticia de las unidades administrativas y érganos

administrativos desconcentrados para su registro y gestion en el sistema de contabilidad y presupuesto.

2. Analizar los reportes contables de némina, pensién alimenticia y cheques cancelados, incluyendo sus
respectivas Cuentas por Liquidar Certificadas, a fin de elaborar los reintegros y cuadros comparativos de los

recursos ejercidos.

3. Elaborar reportes de los recursos ejercidos contra las contabilidades, a fin de identificar conjuntamente con
la Direccidén de Personal de la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion las diferencias del

ejercido de recursos.

4. Analizar y consolidar los reportes contables de ndmina, pensidn alimenticia y de cheques cancelados de
6rganos administrativos desconcentrados y enviarlos a dichos érganos, con la finalidad de identificar y

comunicar diferencias del ejercido.

5. Consolidar las Cuentas por Liquidar Certificadas de ndmina, pensidn alimenticia, pagos de aportaciones y
retenciones a favor de terceros, reintegros presupuestales y enviarlas a los érganos administrativos
desconcentrados, a fin de que estén en posibilidad de efectuar sus registros contables correctamente y

concilien con su Estado del Ejercicio.

6. Llevar a cabo reuniones de trabajo, con los 6rganos administrativos desconcentrados, en las cuales se
compararan los recursos ejercidos de las Cuentas por Liquidar Certificadas contra los reportes contables, a fin

de identificar y comunicar a estos 6rganos las diferencias.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PLANTILLAS OCUPACIONALES
OBJETIVO

Promover la asignacién de los recursos de servicios personales en las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados, conforme al Analitico de Plazas autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, manteniendo actualizadas las plantillas ocupacionales de esas unidades para lograr el

Control Interno en materia de Recursos Humanos.

FUNCIONES

1. Actualizar las plantillas ocupacionales de las unidades administrativas y &érganos administrativos
desconcentrados, considerando los movimientos de creacidén, supresion y conversion de plazas, incluyendo
cambios de adscripcién; a fin de mantener los registros de conformidad a lo autorizado por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

2. Analizar los Formatos de Movimientos de Personal operativo y de confianza, para la ocupacién de plazas
asignadas a las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de

Salud.

3. Integrar la informacién sobre las plazas vacantes de las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados con el objetivo de atender las propuestas de ocupaciéon, cancelacidén y conversion ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. Elaborar el analitico de plazas por unidad responsable que sirva de base para el Programa Operativo Anual

de Servicios Personales, a fin de asignar los recursos correspondientes a cada unidad administrativa.

5. Implementar las medidas de racionalizacidn en materia de servicios personales que emita el Ejecutivo
Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en su caso gestionar la ocupacion de
las plazas que por excepcidn sean justificadas por las necesidades técnico-operativas de los programas de las

unidades, para el logro de sus objetivos.

6. Informar a las unidades administrativas involucradas sobre los movimientos de baja o alta de trabajadores,
como resultado de la modificacion del analitico de plazas por cambios de adscripcion, a fin de que se registre

en la plantilla ocupacional tanto de la unidad de origen como de la unidad receptora.
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7. Actualizar e integrar el registro de plazas de mandos medios y superiores, conforme a la estructura
organizacional autorizada y dictaminada por la Unidad de Administraciény Finanzas de la Secretaria de Salud;

considerando las plazas de enlace, para facilitar el apoyo a los mandos de estructura.

8. Revisar que el Maestro de Puestos de las plazas de mando que proporcionen las unidades administrativas
y 6rganos administrativos desconcentrados, se apegue a la Ley del Servicio Profesional de Carrera, a fin de

mantener el control de plazas de Mando Medio y Superior.

9. Analizar y gestionar los Formatos de Movimientos de Personal de Médicos Residentes adscritos a las
unidades médicas de la Secretaria de Salud, de acuerdo a la asignacién que establezca la Direccidon General
de Calidad y Educacion en Salud, con el propédsito de promover el programa de recursos humanos en

formacion.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION SALARIAL Y CONTRATOS DE HONORARIOS
OBJETIVO

Actualizar el Catadlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios de la Rama Médica, Paramédica y Grupos
afines, asi como el Tabulador de Médicos Residentes, de conformidad con las disposiciones aplicables
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de la aplicacién de las normas de politica
salarial y el andlisis del presupuesto autorizado para honorarios y sueldos base a personal eventual, con el fin

de aplicar la correcta gestiéon de las plazas y su ocupacion.

FUNCIONES

1. Analizar y validar el Catalogo de Puestos y Tabuladores de sueldos y Salarios de la Rama Médica, Paramédica
y Grupos afines propuestos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, para su respectiva actualizacion

y aplicacién entre las unidades administrativas del sector salud.

2. Analizar y coordinar el procedimiento de contrataciéon y registro de contratos por honorarios en apego a la
normatividad emitida por la Secretaria de la Funcion Publica, de las unidades administrativas y 6érganos

administrativos desconcentrados para su ingreso al sistema de ndmina.

3. Gestionar la elaboracién de la némina del personal bajo contrato de prestacion de servicios profesionales
por honorarios con cargo a la partida 12101 de Honorarios, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la

Secretaria de la Funcidn Publica, con la finalidad de remunerar adecuadamente al prestador de servicios.

4. Analizar el ejercicio del presupuesto autorizado de la partida 12101 de Honorarios, de las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de conformidad con los lineamientos emitidos

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién PuUblica a su correcta gestion.

5. Coordinar con las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados el presupuesto
autorizado, la gestidén y autorizacion de las plazas de caracter eventual ante la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, a fin de llevar a cabo su gestion.

6. Analizar y gestionar los Formatos de Movimientos de Personal de caracter eventual asignado a las unidades

administrativas y drganos administrativos desconcentrados, para registrar y generar el pago a dicho personal.

7. Analizar que en las propuestas de movimientos de personal eventual se cumplan las politicas establecidas
en el catalogo de puestos, tabulador de sueldos y Sistema de Validacion de Valuaciones de Puesto y Nivel

Tabular-SIVAL, para contratar el personal idoneo.
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8. Mantener actualizadas las plantillas ocupacionales de las unidades administrativas y &rganos
administrativos desconcentrados considerando los movimientos de creacién, supresion, conversion
compensada y reubicacion de plazas de caracter eventual en concordancia con la autorizacién de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para llevar el control de las plazas asignadas, evitando que se

modifique el presupuesto autorizado.

9. Elaborar y proponer ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la actualizacion de Tabulador de
Médicos Residentes a fin de dar cumplimiento al Acuerdo Interinstitucional (Homologacién de las

percepciones Netas Maximas Anuales de los Médicos Residentes de IMSS-ISSSTE-SSA)
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DEPARTAMENTO DE PERFILES, PUESTOS Y SALARIOS
OBJETIVO

Analizar las normasy lineamientos que emite |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publicoy la Secretaria de la
Funciéon Publica, mediante la aplicacion de los procedimientos, medidas y lineamientos a fin de certificar el
cumplimiento en materia de politica salarial, la mejora continua de la gestidon, aprovechamiento de los
recursos, desarrollo del servicio, evaluacién, el control interno y rendicién de cuentas en materia de recursos

humanos.

FUNCIONES

1. Disefar la metodologia que permita el andlisis, estudio y resultados de perfiles de puestos, acordes a las
necesidades actuales de la Secretaria de Salud, conformando puestos acordes al tabulador Unico autorizado
en el Catalogo Sectorial de Puestos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su registro y

seguimiento ante la Secretaria de la Funcién Publica.

2.Analizar y elaborar el impacto presupuestario de las propuestas de modificacidn de estructura de las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados para verificar el aprovechamiento de

los recursos asignados.

3. Operar con la Direcciéon de Analisis e Integraciéon de Servicios Personales de la Direccién General de
Recursos Humanos y Organizacion, en el analisis de los pardmetros que integran el costo por tipo de plaza

para su validacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. Gestionar la actualizaciéon de las plantillas asignadas a las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

para la ejecucion del registro del analitico de plazas por unidad responsable.

5. Elaborar y gestionar la realizaciéon 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, mediante el

sistema establecido para tal efecto.

6. Analizar, aplicar y notificar las propuestas de conversién y transferencia de plazas de las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
con la finalidad de que la unidad opere el movimiento correspondiente o en su caso elabore nuevamente la

solicitud.

65




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
OBJETIVO

Determinar y coordinar las politicas y lineas de accién para que las relaciones laborales y el otorgamiento de
las prestaciones que se brindan al personal adscrito a las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de |la Secretaria, se lleven a cabo con la interpretacion y aplicacion de la normativa que rige

las relaciones laborales, atendiendo a los Principios de Justicia y Equidad Laboral.

FUNCIONES

1. Determinar conjuntamente con el Abogado General y la unidad administrativa correspondiente, la

reinstalacion de los trabajadores en sus plazas.

2. Coordinar los cambios de adscripcidn, permutas y transferencias que soliciten los trabajadores de la
Secretaria, vigilando que cumplan con los lineamientos que al efecto sefialan las Condiciones Generales de

Trabajo para beneficio de los trabajadores.

3. Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, de su normativa reglamentaria en materia
de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion, Vestuario y Equipo, Becas, Equidad de Género y Convivencia
Infantil de Verano; vigilando el funcionamiento de las Comisiones Nacionales Mixtas que se integren en la

materia, con la finalidad de no violentar los derechos de los trabajadores.

4. Proponer las modificaciones a las Condiciones Generales de Trabajo y de la normativa complementaria
correspondiente con la asesoria que corresponda del Abogado General, para la negociacién con el Sindicato

Nacional de Trabajadores de |la Secretaria de Salud.

5. Participar con la representaciéon Sindical, en la modificacion y actualizacién de los Reglamentos que deriven
de las leyes laborales y las Condiciones Generales de Trabajo para su aplicaciéon, con la asesoria del Abogado

General.

6. Participar en la actualizaciéon de las Condiciones Generales de Trabajo, atendiendo a las modificaciones en
la legislacion laboral vigente y en las directrices que seflale la normativa emitida por la Secretaria de Hacienda

y Crédito PuUblico para ser incluida en la revisién formal de las mismas condiciones al término de su vigencia.

7. Proponer soluciones con base en la normativa aplicable, para resolver las controversias laborales que se

susciten entre el Titular de la Dependencia, sus representantes, sus trabajadores y su representaciéon sindical.
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8. Intervenir en los conflictos que se susciten entre los trabajadores de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados con base en las normasy procedimientos correspondientes para solucionar

los mismos por la via de la conciliaciéon.

9. Coordinar los tramites de otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo por comision sindical,
comisién oficial o comisidn externa, para ocupar un puesto de confianza, con el disfrute de una beca o cursar

una residencia médica.

10. Establecer las directrices correspondientes a efecto de que los tramites de las unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, referente a las licencias, comisiones, becas y

préstamos se efectlen conformen a las disposiciones establecidas para tal efecto y manera expedita.

11. Establecer los mecanismos necesarios de comunicacion con las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados para normar, difundir y aplicar los Programas de Antiguedad, Estimulos y

Recompensas Civiles y Premio Nacional de Administracion Publica.

12. Definir las lineas de accidn para implementar y desarrollar los Programas Institucionales, consideradas en

la normativa laboral para los trabajadores de la Secretaria de Salud.
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD LABORAL
OBIJETIVO

Colaborar en el establecimiento de los mecanismos para una mejor relacién entre la Dependencia y el
personal adscrito a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria, mediante la aplicacion de la legislacion laboral, el cumplimento de los convenios y acuerdos

con la representacidon sindical de la Dependencia y sus trabajadores.

FUNCIONES

1. Participar en la actualizacion de las Condiciones Generales de Trabajo observando la legislaciéon laboral
vigente y la normatividad emitida por |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su revisiéon formal

al término de su vigencia.

2. Asesorar en los distintos aspectos de la relacidn laboral, como: conflictos entre Autoridades-Sindicato,
Autoridades-Trabajadores, para la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo, funciones de las
Comisiones Mixtas, de personal de base y cambios de adscripcién, para el debido cumplimiento de la

normatividad aplicable.

3. Coordinar el otorgamiento de cambios de adscripcidn, permutas y transferencias que soliciten los
trabajadores de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados para que se

cumpla con los lineamientos que al efecto senalan las Condiciones Generales de Trabajo.

4. Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y su normativa reglamentaria en
materia de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacién, Vestuario y Equipo y Becas, para mantener el

equilibrio en las relaciones laborales con los trabajadores y autoridades.

5. Asesorar a las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados, en la

interpretacion y aplicaciéon de la legislacién laboral para promover el cumplimiento de ésta.

6. 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 administrativas y érganos

administrativos desconcentrados.
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7. Supervisar y evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos para dictaminar la situacién laboral
en casos de conflictos que tengan los trabajadores de las unidades administrativas y oérganos

administrativos desconcentrados.

8. 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 para cumplir con las

obligaciones derivadas de las Condiciones Generales de Trabajo.

9. Asesorar en el analisis, interpretacion y determinacién de la normativa que resulte aplicable para
resolver controversias en materia laboral, entre la administracion de la Dependencia, los trabajadores y

Su representacion sindical de la Secretaria.

10. Coordinar los mecanismos de comunicacion tecnoldgicos con las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para normar, difundir y aplicar los programas

de Antiguedad, Estimulos y Recompensas Civiles y Premio Nacional de Administracion Publica.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DICTAMENES LABORALES
OBJETIVO

Analizar y emitir las determinaciones correspondientes sobre los asuntos requeridos por las unidades
administrativas y los organismos administrativos desconcentrados, considerando los derechos y obligaciones
de 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

1. Analizar, validar y tramitar los cambios de adscripcion y permuta de los trabajadores solicitados para las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, con la

finalidad de atender las peticiones de los trabajadores.

2. Elaborar y validar las licencias sin goce de sueldo por ocupar puestos de confianza dentro y fuera de la
Secretaria y por ocupar cargos de elecciéon popular, en relacidn con los trabajadores adscritos a unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrado, con el fin de otorgar a los trabajadores en respeto

a sus derechos.

3. Gestionar ante las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados la reanudacion de
labores de los trabajadores de base cuando concluyan sus funciones en el puesto de confianza o en el cargo
de eleccién popular, para cumplir dentro de los plazos y términos establecidos en las Condiciones Generales

de Trabajo de la Secretaria de Salud.

4, Comunicar a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados el Programa de
Calendario Oficial, de dias de descanso obligatorio y los calendarios de los periodos vacacionales, con la
finalidad de que las unidades administrativas conozcan en tiempo esta informacién y organicen su

administracion interna de acuerdo a la misma.

5. Recopilar la informacién necesaria para gestionar el otorgamiento de los estimulos por el dia de reyes y dia
de las madres trabajadoras de las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados, con

la finalidad de registrarlos en el sistema de validacion de estimulos.

6. Analizar la Legislacion Laboral y las Condiciones Generales de Trabajo de |la Secretaria de Salud, asesorando
sobre su aplicacion a los titulares, personal de apoyo de las areas de recursos humanos, de relaciones
laborales, secciones sindicales y a los trabajadores de las unidades administrativas, érganos administrativos

desconcentrados de la Secretaria para salvaguardar los derechos de los trabajadores.
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7. Analizar, determinar e interpretar la normativa que resulte aplicable para resolver administrativamente los
conflictos en materia laboral que se susciten, entre la administracidén de la Dependencia, los trabajadores y la
representacion sindical de la Secretaria, evitando de esta manera que los asuntos sean resueltos en otras

instancias.

8. 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 General de Transparencia y Acceso a la

Informacidén Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica y su Reglamento.

9. Establecer e implementar la programacioén y atencién del personal de enlace mando medio y superior, de
la Secretaria de Salud, en coordinacién con la Clinica de Detencién y Diagndstico Automatizado (CLIDDA) del

ISSSTE, para la realizacion de exdmenes médicos de diagndstico preventivo.

10. Elaborar las autorizaciones de licencias con o sin goce de sueldo, para que los trabajadores puedan realizar
el servicio social de pasantes, cursar: internado de pregrado, residencias médicas, postgrados, cursos pos
técnicos vy licenciaturas; conforme al dictamen emitido por la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion,

conforme a las Condiciones Generales de Trabajo.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y VINCULACION LABORAL
OBJETIVO

Atendery prevenir los conflictos y problematica que se presenten en el desarrollo de las relaciones de trabajo

en la Secretaria de Salud, con la finalidad de mantener en armonia las relaciones laborales.

FUNCIONES

1. Participar en las reuniones de trabajo para la revisién de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud con la asesoria del Abogado General y con representacidon del Sindicato Nacional de

Trabajadores de la Secretaria de Salud.

2. Gestionar ante el Abogado General y el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje el depdsito de las
Condiciones Generales de Trabajo que se hayan revisado y autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, para su posterior difusién y entrada en vigor para los trabajadores.

3. Coordinar y participar en las reuniones de trabajo con la representacién sindical, para proponer la-

modificacion y actualizacion de los reglamentos y manuales de |la Secretaria.

4. Asesorar sobre las acciones que procedan en el cumplimiento de las resoluciones de la Comisiones
Nacionales Mixtas de Escalafén, de Seguridad e Higiene, de Capacitacion, de Vestuario y Equipo, de Becas,

para la Convivencia Infantil de Verano.

5. Validar las peticiones de los trabajadores y del sindicato para dar cumplimiento de las Condiciones

Generales de Trabajo y la normatividad laboral que de ella se deriva.

6. Asesorar a las autoridades de las unidades administrativas, los 6rganos administrativos desconcentrados y
organismos publicos descentralizados sobre los criterios de interpretaciéon y aplicacion de la ley laboral, de las
Condiciones Generales de Trabajo y su normativa reglamentaria, con el objetivo de vigilar la correcta

aplicaciéon de la normativa vigente en materia laboral.

7. Apoyar en la soluciéon de los conflictos laborales de naturaleza individual y colectiva que se susciten en la
Secretaria de Salud; con la finalidad de mantener en armonia las relaciones laborales en la prestacién de los

servicios que correspondan.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
OBJETIVO

Analizar y determinar sobre los asuntos requeridos por las unidades administrativas y los érganos
administrativos desconcentrados, a través de la implementacion de 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

1. Elaborar la documentacién necesaria para difundir en la Secretaria de Salud los programas de Antiguedad,
Estimulos y Recompensas y Premio Nacional de Administracién Publica, con objeto de que los trabajadores

de la Secretaria reciban sus reconocimientos de acuerdo a la normatividad sujeta a cada uno de ellos.

2. Desahogar las inconformidades que surgen con la aplicacion de los programas laborales
interinstitucionales presentadas por los trabajadores o su representacion sindical, con objeto de aplicar

debidamente los programas.

3. Gestionar, ante las instancias competentes de la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion,
los requerimientos presupuestales, materiales y de servicios que permitan impulsar que los programas

laborales interinstitucionales se lleven a cabo, de conformidad con las fechas previamente establecidas.

4. Coordinar la elaboracion de las solicitudes de anuencia y las autorizaciones de licencia con goce de sueldo
por comision sindical, oficial y externa, ante las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, con objeto de que los trabajadores cuenten oportunamente con sus

respectivas autorizaciones.

5. Gestionar los tramites de becas de los trabajadores de base, que provengan de la Comisién Nacional Mixta

para el otorgamiento correspondiente.

6. Participar en la revisién de la normativa laboral aplicable a los trabajadores de base de |la Secretaria de Salud

para su debida actualizacion.

7. Apoyar en la resolucién de los asuntos laborales encomendados y de competencia de la Direccidon de

Relaciones Laborales, con el objeto de dar atencion a los mismos.
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8. Desahogar el trdmite en el cumplimiento de los programas de Antiguedad, Estimulos y Recompensas y

Premio Nacional de la Administracién PUblica, para su otorgamiento a los trabajadores.

9. Comunicar los programas de Antigledad, Estimulos y Recompensas y Premio Nacional de la
Administracion Publica, con objeto de que los trabajadores reciban sus reconocimientos de acuerdo a la

normatividad aplicable.

10. Desahogar las inconformidades que surgen por la aplicacion de los programas laborales

interinstitucionales presentados por los trabajadores o el Sindicato, para dar atencidn a los mismos.

11. Gestionar los requerimientos presupuestales, materiales y de servicios que permitan impulsar que los
programas laborales interinstitucionales para que se lleven a cabo en las fechas establecidas, para realizar la

entrega de premios de antigledad y el premio Nacional de Administracion Publica.

12. Elaborar las solicitudes de anuencia y las autorizaciones de licencia con goce de sueldo por comisiéon
sindical, oficial y externa, ante las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados, con

el objeto de tramitar las licencias respectivas.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
OBJETIVO

Expedir los documentos oficiales requeridos por los servidores y ex servidores publicos de la Secretaria de
Salud, mediante la comprobacién de 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

1. 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 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y FOVISSSTE, constancias de reconocimiento de antiguedad para los servidores, ex
servidores publicos de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud; estableciendo los criterios necesarios para la integraciéon, manejo y conservacion del

expediente Unico de personal.

2. Coordinar y verificar la elaboraciéon de evoluciones salariales para los ex trabajadores pensionados y
jubilados de la Secretaria de Salud, a fin de actualizar su salario ante el Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado.

3. Elaborar las Constancias de Servicio y Constancias de integraciéon de antiguedad solicitadas por los

servidores publicos activos, requeridas para participar en los Programas Institucionales.

4. Proporcionar asesoria sobre los tramites de jubilacidon y pensidn a los funcionarios de la Secretaria, a fin de
gue el trabajador integre la documentacién, de acuerdo con la normatividad establecida y obtener la pensién

ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

5. Coordinar y verificar la tramitacién y gestién ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de los préstamos econdmicos para beneficio del personal de confianza de las

unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados.

6. Proporcionar al Organo Interno de Control y al Abogado General, la documentacion relacionada con los
procedimientos administrativosy juicios de amparo, derivados de la aplicacién de las disposiciones en materia
de separacidon voluntaria, emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de dar

cumplimiento a los requerimientos de la autoridad.

7. Elaborar las Constancias de Percepciones y Deducciones solicitadas por los servidores publicos activos para

la elaboracién de la constancia de servicios.
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DIRECCION DE AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Dirigir el procesamiento de la ndmina de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados, la
integracién de los productos de pago, la automatizacién de la gestién de recursos humanos y sostenimiento
a los bienes informaticos, mediante la conduccién de procesos y proyecto de automatizacién de proyectos

para impulsar la mejora administrativa y el pago de los trabajadores de |la Secretaria de Salud.

FUNCIONES

1. Coordinar el procesamiento, generacidn, e integracién de némina de unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados en los términos y tiempos establecidos para la emision del pago

correspondiente.

2. Vigilar la recepcién, validacion, integracion, confronta presupuestal y almacenamiento quincenal de los
productos de ndmina a nivel federal y de la informacién relativa a la Contabilidad Gubernamental, para la

generacion de reportes e informes normativos.

3. Instruir la integracion de los archivos de vinculacion a la Tesoreria de la Federacidon para la dispersion del

pago.

4, Coordinar la recopilacion curricular de los servidores publicos de mando medio y superior, a fin de dar

cumplimiento a las obligaciones de transparencia comun.

5. Instruir la ejecuciéon de procesos de integracion de informacidon de las obligaciones de transparencia comun

en el Portal de Transparencia.

6. Instruir la elaboraciéon quincenal de los reportes de la distribucién de Recursos Humanos y Plantilla de

Recursos Humanos en Formacidon para validacién de las dreas normativas requirentes.

7. Vigilar la ejecucién de los procesos de certificacion de la nédmina por el Servicio de Administraciéon Tributaria
y la integracion de la clave de rastreo del depdsito de pago, para la expedicion de comprobantes de

percepciones y deducciones de los trabajadores de la Secretaria de Salud.

8. Conducir la integracion de la informacion de la Secretaria de Salud requerida para el Registro Unico de

Servidores Publicos del Gobierno Federal de la Secretaria de la Funcién Publica.
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9. Emitir y elaborar reportes informativos para dar seguimiento a la aplicacién de programas y proyectos de

recursos humanos.

10. Coordinar la expedicién y reposicidn de credenciales institucionales para la identificacién de los

trabajadores en las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados.

1. Dirigir los procesos de automatizacién con base en el analisis de los requerimientos de las areas
responsables para optimizar el seguimiento de funciones y control de tareas, bajo un esquema de mejora

continua y su seguimiento operativo.

12. Conducir la asistencia y soporte técnico de los bienes informaticos, de telefonia, fotocopiado, servicio de
red e internet, control de inventario y los procedimientos para dar continuidad a la operacidén de los

dispositivos de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

13. Vigilar la composicion de los reportes contables y la relacidon de terceros institucionales de las nédminas a

nivel federal, para la integracion de informacion de seguridad social y Fondo de Ahorro Capitalizable.

14. Vigilar la integracién y actualizacidn de cuotas y aportaciones del Fondo de Ahorro Capitalizable en el

Portal FONAC, para validacion del area normativa correspondiente.

15. Vigilar la integracién de las cuotas y aportaciones al Seguro del Retiro, Cesantia en Edad Avanzaday Vejez,
Fondo de Vivienda Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Ahorro Solidario

para su envio e informe a las Entidades de Seguridad Social y de Ahorro para el Retiro.
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SUBDIRECCION DE VALIDACION TECNICA DE PROGRAMAS Y GENERACION DE BASE
DE DATOS DE NOMINA
OBJETIVO

Supervisar la generacién de informes y reportes a efecto de realizar la integracidn y entero de informacidén de
seguridad social, de auditoria, fiscales, de transparencia y de acceso a la informacién en apoyo a las areas
normativas, mediante la generacion de bases de datos a partir de las ndminas centrales y federalizadas y los

mecanismos de automatizados establecidos para tal efecto.

FUNCIONES

1. Verificar la recepcién de los Productos Némina para la integracion de una base de datos Unica que almacene

la informacién correspondiente.

2. Supervisar la integracion y generacién de los reportes contables y la relacion de Terceros Institucionales en

los plazos establecidos, para el cumplimiento de los requerimientos contables y normativos aplicables.

3.Supervisar la integracion de la informacién de ndmina de unidades administrativas y o6rganos
administrativos desconcentrados, para la vinculacién del archivo de dispersion quincenal del pago con el

Sistema Integral de la Administracién Financiera Federal (SIAFF) de la Tesoreria de la Federacion.

4. Coordinar la integracion de informacion relativa a las deducciones del Fondo de Ahorro Capitalizable y
Cuotas Sindicales y del Padrén de Ahorradores para la actualizacion del Portal correspondiente y su respectiva

validacion del area normativa.

5. Planear, administrar y controlar los proyectos de actualizacién de procesos de ndmina, recursos humanos
y gestiéon de tramitesy servicios de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, para el proceso

de mejora continua de la operacion.

6. Coordinar el soporte técnico y el control de gestién del activo informatico de la Direccidon General de

Recursos Humanos y Organizacion, para la continuidad de la operacion y control de bienes informaticos.

7. Supervisar el proceso de generacién de la base de calculo de las cuotas y aportaciones bimestrales al Seguro
del Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, FOVISSSTE y Ahorro Solidario, para su turno al area

correspondiente.

8. Supervisar la elaboracion quincenal de los reportes de Distribucion de Recursos Humanos, Recursos
Humanos en Formacién, plantilla y analitico de puestos, a efecto de elaborar los informes de trabajadores

conforme al Catédlogo de Puestos vigente y el total de plazas registradas.
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9. Controlar la actualizacidn e integracién quincenal de informacién de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados en el Registro Unico de Servidores Publicos del Gobierno Federal de la

Secretaria de la Funcién Publica.

10. Coordinar la expedicién de los comprobantes de percepciones y retenciones y los Comprobantes Fiscales
Digitales, mediante la composicion e integracion del timbre de certificacion del pago y la clave de rastreo del
depdsito de pago, para su disposicion a los trabajadores de las unidades administrativas y organos

administrativos desconcentrados.

11. Supervisar la expedicion de credenciales institucionales de nuevo ingreso o reposicién, a peticion de las
instancias administrativas correspondientes, para la identificaciéon de los trabajadores de las unidades

administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados.

12. Coordinar las acciones de integracion de datos de ndmina y la atencidn a las peticiones de acceso a la
informacién publica a solicitud de las areas normativas requirentes, a efecto de dar observancia a las

obligaciones de transparencia institucionales en los términos legales y plazos establecidos.

13. Verificar el sostenimiento y mantenimiento de los procesos automatizados de la Direccidn General de

Recursos Humanos y Organizacién, para la continuidad de operaciones.

14.Efectuar los procesos de integracién de informacién relativa a las obligaciones de transparencia comun,

para dar en cumplimiento las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

15. Programar los procesos de la inscripcion, seguimiento e integracién de la informaciéon de los trabajadores
del Sector Salud candidatos a participar en el Programa de Promocidn por Profesionalizacion del Personal de
Enfermeria, de Trabajo Social y de Terapia Fisica y Rehabilitacién para el seguimiento y control

correspondiente.

16. Participar en la gestidn y procesamiento de datos para la confeccién de informes y reportes estadisticos,
analiticos y métricos requeridos por las areas administrativas utilitarias y normativas a fin de apoyar al control

Yy seguimiento de atribuciones y tareas.

17. Verificar la validacién e integracion de los reportes de nédmina y archivos de informacién y su envio a las

areas requirentes para el cumplimiento a los ordenamientos en materia de contabilidad gubernamental.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE PROCESOS
OBJETIVO

Verificar y actualizar los esqguemas y estructura de datos del proceso de ndmina de acuerdo con los
lineamientos establecidos, mediante las adecuaciones a los procesos automatizados, de validacion e
integracion de la informacion del Sistema de Nomina de la Secretaria de Salud, para el adecuado

procesamiento de la ndmina y generacién de las bases de datos correspondientes.

FUNCIONES

1. Validar e integrar quincenalmente la informacién de ndmina requerida, para el cumplimiento de las

disposiciones de contabilidad gubernamental aplicable al Sector Salud.

2. Integrar los archivos de Personal Comisionado o con Licencia, Pagos Retroactivos y Pagos Diferentes al
Costo Asociado a la Plaza para su entrega trimestral a las areas requirentes a fin de dar cumplimiento a los

ordenamientos en materia de contabilidad gubernamental

3. Realizar las pruebas de los procesos del Sistema de Némina relativo al incremento de sueldo, pagos de fin
de aflo y cambios de tablas de impuestos, para gestionar el pago a los trabajadores de area central y érganos

administrativos desconcentrados de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Realizar el mantenimiento y actualizacidn de los procesos automatizados en apego a las solicitudes de las

areas administrativas usuarias, para consolidar su continuidad de operaciones.

5. Verificar la continuidad de funcionamiento del Sistemma de Movimientos Via Némina para la adecuada

integracion de la informacién de los movimientos de personal.

6. Integrar la informacién de a las obligaciones de transparencia comun en el Sistema de Portales de
Transparencia, para cumplimiento de los plazos establecidos por el Instituto Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
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DEPARTAMENTO DE REDES Y SOPORTE TECNICO
OBIJETIVO

Coordinar la asistencia técnica de los bienes informaticos, de telecomunicaciones, impresidon, fotocopiado y
su conectividad a las de redes institucionales, mediante mantenimiento preventivo y correctivo, control de
inventarios y de usuarios y el tramite de adquisicion de insumos, para consolidar la operatividad de capital

informatica.

FUNCIONES

1. Instalar y configurar los recursos de computo, red local, internet y telecomunicaciones y gestionar su
integracion al sistema de red institucional y los servicios de interconexién, para establecer el funcionamiento

del activo informatico de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

2. Facilitar las reparaciones y rehabilitacion de los equipos computacionales y la reconfiguracion,

mantenimiento y atencién a las incidencias de la pagueteria informatica para la continuidad de operaciones.

3. Gestionar ante las instancias correspondientes las fallas e intermitencias del sistema de red institucional,
servicio de correo electréonico, acceso a internet, red teleféonica y los desperfectos, defectos, fallas y mal

funcionamiento de los equipos de fotocopiado e impresién, para consolidar la continuidad de operaciones.

4. Realizar los tramites para el suministro y compra de insumos, consumibles, piezas y accesorios requeridos
para la reparaciéon y rehabilitacion de los bienes informaticos, para apoyar la continuidad operativa de la

Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion.

5. Realizar el alta y baja de los bienes informaticos, cuentas de correo electrénico, usuarios, claves de acceso y
contrasefas, periféricos, programas computacionales y dispositivos de telecomunicaciones, a fin de

documentar y actualizar los registros de uso de la red y de los recursos informaticos.

6. Integrar y dar seguimiento a los documentos de resguardo de los dispositivos informaticos, de
comunicaciones, impresion y fotocopiado de la Direccidén General de Recursos Humanosy Organizacion, para

integrar y actualizar el inventario y el control de activos informaticos.

7. Proponer y participar en el desarrollo e implantacidon de herramientas de cdmputo, para la mejora y
optimizacién de la funcionalidad de operaciones de las areas que integran la Direccion General de Recursos

Humanos y Organizacion.

8. Efectuar las gestiones ante la Direccién General de Tecnologias de la Informacién para mantener la

operatividad del capital informatico de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.
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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO E INTEGRACION DE NOMINA
OBJETIVO

Coordinar y supervisar el procesamiento y generacién de la ndmina, mediante la integracién de informacion
de movimientos del personal, contabilidades y Terceros Institucionales, para el pago de los trabajadores de

las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados.

FUNCIONES

1. Organizar los procesos y actualizaciéon del Sistema de Némina para la captura por parte de las areas
normativas involucradas y la emisién del reporte de final, para su envio a las areas correspondientes de la

Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

2. Efectuar la aplicacion de descuentos normativos aplicables, estimulos econdmicos, incrementos salariales,
tabuladores y recalculos en el Sistema de Némina y la emisidn los reportes de finales correspondientes, para

su envio a las areas requirentes de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

3. Programar el proceso en firme de las solicitudes de emisién de ndminas de extraordinarias por parte de la
Direccion de Personal y la Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales para optimizar el pago

correspondiente.

4. Emitir los reportes de pre-ndmina del Personal de Estructura, Eventual, Médicos Residentes, Médicos
Pasante y su envio a la Direccién de Personal y Direccién de Integracidon de Puestos y Servicios Personales,

para la validaciéon y liberaciéon correspondientes.

5. Supervisar la generacién de contabilidades, totales finales, archivos y reportes para Cuenta por Liquidar
Certificada de los pagos de ndminas ordinarias, extraordinarias, pensién alimenticia, retroactivos y cheques
cancelados de unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados, para su envio a las areas

requirentes.

6. Verificar la generacidon de los archivos planos de plantilla de puestos, productos de pago, pagos cancelados
y archivos previos para el depdsito y cheques bancarios, a fin de enviarlos a las diferentes areas requirentes

de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

7. Efectuar el respaldo, al cierre de cada proceso, de la informacidn de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados contenida en el Sistema de Némina, para su registro histdrico y como

mecanismo de continuidad de operaciones.
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8. Instruir al Departamento de Productos de NOdmina, la ejecucion de las tareas de recepcion, validacion,
integracion y almacenamiento de los productos de ndmina, generacion de los reportes y archivos contables
e informes presupuestales, Terceros Institucionales, del Fondo de Ahorro Capitalizable y para la dispersiéon del

pago de nédmina.

9. Instruir al Departamento de Productos de Némina, la realizacién de labores referentes a la integracion y
ejecucion de proyectos para la optimizacion y automatizacion de procesos, funcionamiento y continuidad de

operaciones y seguimiento de programas en materia de recursos humanos.

10. Verificar la generacion los archivos planos de plantilla de puestos, productos de pago, pagos cancelados y
archivos previos para el depdsito y cheques bancarios, para su envio a las diferentes areas requirentes de la

Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS DE NOMINA
OBJETIVO

Coordinar los reportes contables, bases de datos e informes presupuestales a partir de los Productos de Pago
de las ndminas central y federalizada, mediante la integraciéon de informacién para el cumplimiento de los
requerimientos normativos vigentes y verificar la sistematizacion de operaciones y el sostenimiento de las

herramientas informaticas para la gestiéon de recursos humanos.

FUNCIONES

1. Consolidar la recepcién de la informacion de Productos de Nédmina y validacidon correspondiente para la

conciliacidon de importes y total de registros.

2. Vigilar la recepciéon de la informacién requerida para cumplimiento de las modificaciones en materia de

Contabilidad Gubernamental.

3. Revisar la validaciéon e integracion de los productos de pago, para su consolidacién en una base de datos

Unica quincenal.

4. Coordinar el almacenamiento y respaldo quincenal de la informaciéon de ndmina, productos de pago y
Terceros Institucionales a efecto de generar reportes e informes para las areas requirentes de la Direccidn

General de Recursos Humanos y Organizacion.

5. Coordinar la generaciéon, emisiéon y respaldo quincenal de los reportes contables, informes presupuestales
y estadisticas de los Productos de Pago y Terceros Institucionales de las diversas néminas para su envio a las

areas normativas correspondientes.

6. Realizar el proceso de disposicion de archivos de los productos de pago para vinculacion en el Sistema
Integral de la Administracion Financiera Federal (SIAFF) de la Tesoreria de la Federacion para la dispersion
bancaria del pago de las ndminas quincenales de las unidades administrativas y érganos administrativos

desconcentrados.

7. Gestionar la integracion de la base de datos de los conceptos de deducciones del Fondo de Ahorro
Capitalizable y Cuotas sindicales, incluyendo la unificacién de registros e incorporacién de nuevos

participantes para la conformacién del Padrén de Ahorradores.
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8. Gestionar la integracidn, planeacién, ejecucién de proyectos a solicitud de las dreas normativas, para la
automatizacidon y sistematizacién de operaciones y procesos de la Direccién General de Recursos Humanos y

Organizacion.

9. Gestionar las modificaciones y adecuaciones a los procesos de recursos humanos automatizados, para su

mejora continua.

10. Verificar el funcionamiento de los diversos sistemas y sus elementos conforme a los periodos y requisitos

de las areas normativas y usuarias, para su continuidad y vigencia.

1. Integrar la informacién y datos requeridos para la evaluaciéon al desempefo de los servidores publicos
sujetos del Servicio Profesional de Carrera, de conformidad a las peticiones del area normativa

correspondiente.

12. Contribuir en los procesos de inscripcion e integracion de datos de los trabajadores del Sector Salud
candidatos al Programa de Promocidn por Profesionalizacion del Personal de Enfermeria, de Trabajo Social y

de Terapia Fisica y Rehabilitacion, para apoyar el seguimiento y control correspondiente.
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DIRECCION DE DISENO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
OBJETIVO

Participar en el desarrollo organizacional de las unidades que conforman la Secretaria de Salud, a través
de la instrumentacion y actualizacion de politicas, lineamientos, procedimientos y herramientas
administrativas que permitan la racionalizacion y eficiencia de las estructuras organicas, para operar los

programas que en materia de mejora de la gestidn establezcan las dependencias globalizadoras.

FUNCIONES

1. Conducir el analisis e integracidén de las propuestas de modificacion al Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud, para solicitar su dictaminacidn organizacional ante la Secretaria de la Funcidon

Publica.

2. Dirigir y coordinar la integracion del Manual de Organizacion General de la Secretaria, con la
participacion de la Unidad de Administracion y Finanzas y el Abogado General, en su ambito de

competencia para lograr su actualizacidon y posterior publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

3. Dirigir la elaboracién, difusién y aplicacion de los lineamientos para la actualizacion de Manuales de
Organizacién Especificos y de Procedimientos de las unidades administrativas, rganos administrativos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados que asi lo soliciten, a fin de mantener

actualizadas las herramientas administrativas del Sector Salud.

4. Vigilar las asesorias que se les otorguen a las unidades administrativas, érganos administrativos

desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados.

5. Conducir las actividades del proceso de aprobacién y dictamen de Opinidn Favorable de los Manuales
de Organizacion Especificos y de Procedimientos de la Secretaria de Salud ante las autoridades

correspondientes a fin de apoyarlas en la actualizacién de sus manuales.

6. Conducir la operacién del proceso de registro de las estructuras que se crean o se modifican, en los
sistemas establecidos por la Secretaria de la Funcién PuUblica (Incluyendo el SIVAL), para que se apeguen

a los lineamientos establecidos.
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7. Dirigir la aplicacién de las politicas para la creacidn o modificacién de las Estructuras Organicas de las
unidades administrativas, &érganos administrativos desconcentrados y organismos publicos
descentralizados sectorizados establecidas por las entidades globalizadoras para que cuenten con un

instrumento de gestion y coordinacion institucional.

8. Determinar, elaborar, difundir y supervisar la aplicacion de los lineamientos establecidos relativos a la
modificacién de las estructuras organicas de las unidades administrativas, érganos administrativos
desconcentradosy organismos publicos descentralizados sectorizados para su registro ante la Secretaria

de la Funcion Publica.

9. Conducir la integracidn, el analisis y la valoracion de perfiles, descripcidon y valuacidon de puestos para
la modificacion de estructuras organizacionales de las unidades administrativas y &rganos

administrativos desconcentrados a fin de contratar personal eventual.

10.Coordinar el proceso de elaboracién de perfiles, descripcion y valuacion de puestos para la
modificacion de estructuras organizacionales de las unidades administrativas y 6rganos administrativos

desconcentrados a fin de contratar a personal eventual.

1. Dirigir el andlisis y verificaciéon de las justificaciones técnico-funcionales de los contratos bajo el
régimen de honorarios del personal de las unidades administrativas, érganos administrativos
desconcentradosy organismos publicos descentralizados sectorizados para su registro ante la Secretaria

de la Funciéon Publica.

12. Supervisar el proceso de descentralizacion de las unidades administrativas y hospitalarias conforme a

lo establecido en la normatividad aplicable.

13. Dirigir la implantacidn de estrategias, programas de trabajo de desarrollo organizacional y mejora de
la gestidn, aplicables en la Secretaria de Salud para cumplir con la operacién de los programas

institucionales emitidos por las instancias globalizadoras.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ORGANIZACIONAL
OBJETIVO

Colaborar y participar en el desarrollo de la cultura administrativa mediante la elaboracidn, actualizacion
y difusion de lineamientos, normas, manuales de organizacion especificos, de procedimientos, para que
las areas integrantes del Sector Salud dispongan de herramientas administrativas que faciliten dicho

desarrollo.

FUNCIONES

1. Participar en la revision de propuestas de modificacién al Reglamento Interior de la Secretaria de Salud,
con la participaciéon de la Unidad de Administracién y Finanzas y el Abogado General para su

actualizacién y posterior publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

2. Coordinary participar la elaboracion del Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud con
la participacion de la Unidad de Administracidny Finanzasy el Abogado General para su publicacion en

el Diario Oficial de la Federacion.

3. Coordinar la actualizacién, difusién y aplicacion de los lineamientos de la elaboracién de los Manuales
de Organizacion Especificos y de Procedimientos de las unidades administrativas, organos
administrativos desconcentrados y de los organismos publicos descentralizados que asi lo soliciten, para

emitir la aprobacién u opinién técnica cuando corresponda.

4. Supervisar las asesorias técnicas para la elaboraciéon y/o actualizacion de Manuales de Organizacion
Especificos y de Procedimientos que brindan los Departamentos de Analisis Organizacional y Desarrollo
de Instrumentos Administrativos al Sector Salud, para que cuenten con elementos técnico-

administrativos al desarrollar dichos manuales.

5. Supervisar y participar en la revisiéon, validacién, dictaminacién y aprobacién de Manuales de
Organizacién Especificos, de Procedimientos y de Tramites y Servicios al Publico de las unidades
administrativas y organos administrativos desconcentrados, para la aprobacion del C. Secretario de

Salud u opinién técnica de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

6 Coordinar la imparticion de talleres para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion,
de Procedimientos y de Tradmites y Servicios al PUblico, para que las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados de |la Secretaria

de Salud, elaboren y/o actualicen sus instrumentos administrativos.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL
OBJETIVO

Facilitar e implementar las estrategias y técnicas administrativas necesarias en la elaboraciéon y
actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos, a través del disefio de lineamientosy criterios,
la unificacion de contenidosy el analisis de caracter organizacional, que permitan a la Secretaria de Salud

disponer de instrumentos administrativos funcionales y vigentes en pro de la cultura organizacional.

FUNCIONES

1. Proponer actualizaciones a la Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Organizacion
Especificos de la Secretaria de Salud, a fin de difundirla entre las unidades administrativas, érganos

administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados.

2. Apoyar a las unidades administrativas, érganos administrativos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados sectorizados, en la aplicacion de las herramientas administrativas vigentes a

fin de elaborar sus Manuales de Organizaciéon Especificos.

3. Analizar los anteproyectos de Manuales de Organizacion Especificos que presenten las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para apoyar en la
obtenciéon del dictamen administrativo de aprobacion por parte de la Unidad de Administracion y

Finanzas.

4. Revisar los anteproyectos de Manuales de Organizacion Especificos de los organismos publicos
descentralizados de |la Secretaria de Salud, cuando éstas |lo soliciten, con la finalidad de emitir la opinién

favorable correspondiente.

5. Impartir talleres en materia de elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacién Especificos
para que las unidades administrativas, drganos administrativos desconcentrados y organismos publicos

descentralizados sectorizados elaboren y actualicen los mismos.

6. Integrar la documentacién requerida por la Unidad de Administracidon y Finanzas para la emisiéon del
Dictamen Administrativo de Aprobacién sobre los Manuales de Organizacion Especificos, con la finalidad

lograr la autorizacion del Titular de la Secretaria de Salud.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
OBIJETIVO

Proporcionar y aplicar los elementos y criterios para la elaboraciéon, uniformidad en el contenido y
presentacion de las herramientas administrativas que las areas de los diversos ambitos de |la Secretaria
de Salud apliquen, en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos y de Tramites y

Servicios al PUblico, que permitan la validacién correspondiente.

FUNCIONES

1. Mantener actualizada la Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud, a fin de difundirlo entre las unidades administrativas, érganos

administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados.

2. Apoyar a las unidades administrativas, érganos administrativos desconcentrados y organismos
puUblicos descentralizados sectorizados, en materia de Manuales de Procedimientos, para que los

integren y dispongan de herramientas administrativas vigentes.

3. Analizar los proyectos de Manuales de Procedimientos que presenten las unidades administrativas,
6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a fin de que obtengan su

dictaminacién correspondiente por parte de la Unidad de Administracién y Finanzas.

4. Analizar los proyectos de Manuales de Procedimientos de los organismos publicos descentralizados
sectorizados, cuando estos lo soliciten, con la finalidad de emitir la opinidn favorable correspondiente y

con ello sean presentados a su respectiva Junta de Gobierno para su autorizacion.

5. Capacitar a través de talleres para que las unidades administrativas, érganos administrativos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados, elaboren y actualicen

adecuadamente sus Manuales de Procedimientos y los de Tramites y Servicios al Publico.

6. Integrar la documentacién requerida por la Unidad de Administracion y Finanzas para la emisién de
la dictaminacion correspondiente sobre los Manuales de Procedimientos, con la finalidad de

presentarlos ante el Titular de |la Secretaria de Salud para su aprobacion.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
OBJETIVO

Implementar estrategias y programas de trabajo en materia de desarrollo organizacional y mejora de la
gestion, a través del desarrollo de técnicas administrativas de mejora de procesos para cumplir con los

objetivos sefalados en los programas institucionales emitidos por las dependencias globalizadoras.

FUNCIONES

1. Disefnar las herramientasy mecanismos para la operaciéon de los programas de trabajo que establezcan
las dependencias globalizadoras a fin de integrar la informacién en materia de desarrollo organizacional

y mejora de la gestion.

2. Difundir el uso de herramientas y los mecanismos de operacién a fin de administrar el progreso de los

programas institucionales establecidos para el desarrollo organizacional y la mejora de la gestion.

3. Apoyar a las unidades administrativas, érganos administrativos desconcentrados y organismos
puUblicos descentralizados sectorizados, en la operacidn de los programas de desarrollo organizacional y
de mejora de la gestion para cumplir con los objetivos y metas institucionales emitidos por las

dependencias globalizadoras.

4. Supervisar los informes que como resultado de la operacidn correspondan al desarrollo organizacional
y de mejora de la gestidn, de conformidad con lo establecido por las dependencias globalizadoras a fin

de evaluar los resultados.

5. Programar las actividades de evaluacion del cumplimiento de los programas institucionales en las
unidades administrativas, &érganos administrativos desconcentrados y organismos publicos
descentralizados sectorizados, en materia de desarrollo organizacional y de mejora de la gestién, de

conformidad con lo establecido por las dependencias globalizadoras a fin de evaluar los resultados.

6. Supervisar la participacidon de soporte técnico de software y hardware especifico de la Direccidon de
Disefio y Desarrollo Organizacional para facilitar su operacidn y minimizar el riesgo de dafio en la

aplicacion de las herramientas de tecnologias de la informacion.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DESARROLLO DE PROCESOS
OBIJETIVO

Apoyar en la asistencia técnica del software, hardware y red de datos a través del control de equipo
informatico para asegurar la operacidon y minimizar el riesgo de danho de las herramientas tecnoldgicas
de la informacién, en coordinacién con el enlace informatico de |la Direccién General de Recursos

Humanos y Organizacion.

FUNCIONES

1. Aplicar los lineamientos y procedimientos para el uso de los equipos de cémputo y software, conforme

a los procedimientos establecidos por la Dependencia.

2. Apoyar al personal de la Direccidon de Diseno y Desarrollo Organizacional en la aplicaciéon y

funcionamiento eficaz de las herramientas informaticas especificas de esta Direccidn.

3. Aplicar las herramientas de tecnologias de la informacidon en control de datos que se genera para

contribuir a la seguridad y veracidad de la informacion.

4. Efectuar periddicamente el respaldo de la informacion en materia de desarrollo organizacional a fin

de minimizar el riesgo de posible dafio y/o pérdida.

5. Apoyar en materia de tecnologias de la informacién a fin de integrar los informes que se generen como

resultado de |la operacion para aplicarla en el desarrollo organizacional y mejora de la gestion.

6. Participar en el uso de los sistemas informaticos que establezcan las dependencias globalizadoras en

materia de desarrollo para la mejora de la gestion.
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SUBDIRECCION DE EVALUACION ORGANIZACIONAL
OBIJETIVO

Determinar la metodologia para la elaboracién de propuestas de modificacidon estructural mediante la
aplicacion de lineamientos técnico-funcionales que permitan generar propuestas organizacionales con
el fin de someterlas a autorizacidon y/o registro para la descripcién, perfil y valuacion de puestos y

contratos del personal por honorarios.

FUNCIONES

1. Efectuar las actualizaciones a los lineamientos para la elaboracion de propuestas de modificacion
estructural con el propdsito de homogeneizar los aspectos técnicos-funcionales en las unidades
administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados

sectorizados, aplicando la normativa de las dependencias globalizadoras.

2. Supervisar que las modificaciones organizacionales de las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y organismos publicos descentralizados sectorizados, cumplan con los
lineamientos para la elaboracién de propuestas de modificacidn estructural, para su tramite de

autorizacion y registro ante la Secretaria de la Funcién Publica.

3. Revisar el proceso de descentralizacidon de unidades administrativas y hospitalarias en la Secretaria de

Salud para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

4. Supervisar la difusién y aplicacion de la normatividad para la elaboracién de contratos para el personal
por honorarios de las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y organismos

publicos descentralizados sectorizados, para la contratacion correspondiente.

5. Supervisar que las solicitudes de valuacion del personal a contratar bajo el régimen por honorarios y
eventual, no presente duplicidad de funciones con personal de estructura organica y que cumpla con la
normativa establecida en el SIVAL por las dependencias globalizadoras, para su tramite de registro ante

la Secretaria de la Funcion Publica.

6. Orientar al personal de las unidades administrativas, érganos administrativos desconcentrados y
organismos publicos descentralizados sectorizados, en la elaboracién de sus propuestas de modificacidon
estructural, con el fin de lograr su validacién en la Direccion General de Recursos Humanos y

Organizacién.

7. Orientar a los organismos pUblicos descentralizados sectorizados, efectuando la carga de su plantilla

en el Sistema RHNet, para el registro y refrendo ante la Secretaria de la Funcién PuUblica.
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DEPARTAMENTO DE VALIDACION ORGANIZACIONAL
OBIJETIVO

Proporcionar la normativa aplicable para los procesos de creacidn y/o descentralizacién de atribuciones
y funciones a las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados sectorizados, mediante la aplicacion y difusion de acuerdo con los criterios

organicos-funcionales para la elaboracidn de sus propuestas de modificacidén estructural.

FUNCIONES

1. Apoyar en la difusidén de los lineamientos de elaboracion de propuestas de modificacion estructural,
para que las unidades administrativas de la Secretaria de Salud homologuen los criterios técnicos para

Su presentacion.

2. Auxiliar a las unidades administrativas de la Secretaria de Salud en la elaboracién de sus propuestas
de modificacion estructural, con el propdsito de que estas se apeguen a la normativa establecida por las
dependencias globalizadorasy los lineamientos emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos

y Organizacion.

3. Analizar la informacién de las propuestas de modificacion de las estructuras organicas de las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud, para que observen los criterios de productividad, eficiencia y

simplificacion, que permita alcanzar los resultados institucionales.

4. Elaborar el dictamen administrativo de las propuestas de modificacién estructural y Ia
documentacion, para firma de dictaminacién administrativa correspondiente, a fin de solicitar el registro

ante las dependencias globalizadoras.

5. Mantener los registros actualizados de las plazas de la estructura basica y no basica de la Secretaria de

Salud, para verificar las plazas que ingresan al Maestro de Puestos del Servicio Profesional de Carrera.

6. Analizar la informacién de los procesos de descentralizacion de las unidades hospitalarias de la
Secretaria de Salud, para su presentaciéon y dictaminacion por la Comisidn Intersecretarial de Gasto

Publico, Financiamiento y Desincorporacion.

7. Apoyar los procesos de creacion y/o descentralizacidon para solventar los requisitos de informacién de
las dependencias globalizadoras.

8. Apoyar a los 6rganos administrativos desconcentrados, unidades administrativas y Entidades
coordinadas por la Secretaria de Salud en el manejo del Sistema RHNet de |la Secretaria de la Funcién

Publica, para ingresar los movimientos de las estructuras organicas que integran la Secretaria de Salud.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION DE CONTRATOS POR HONORARIOS
OBIJETIVO

Verificar que los formatos de descripcion y perfil de puestos y los contratos por honorarios se encuentren
atendidos correctamente por parte de las unidades del Sector Salud a efecto de estar en condiciones de
poder valuar, validar y dictaminar dichos formatos como lo sefialan los lineamientos establecidos por las

dependencias globalizadoras

FUNCIONES

1. Participar a solicitud de las unidades responsables en la operacién del proceso de descripcion, perfil y
valuacion de puestos a través del Sistema de Valuacién de Puestos (Sistema de Validacion de
Valuaciones de Puestos y Nivel Tabular-SIVAL para el personal de estructura de mandos medios,
superiores y eventuales, con el fin de que cada uno de ellos justifique el grupo y grado del puesto,

incluyendo las funciones encomendadas.

2. Realizar la difusiéon y aplicacion de la normativa para la elaboraciéon de contratos del personal por
honorarios de las unidades del Sector Salud para la dictaminacidn y registro ante las instancias

correspondientes.

3. Verificar que las solicitudes de evaluacion, para el personal a contratar bajo el régimen por honorarios
y eventual no presente duplicidad de funciones con personal de estructura orgéanica y que cumpla con
la normatividad establecida por las dependencias globalizadores, para su tramite de registro ante la

Secretaria de la Funcién Publica.

4. Verificar que las funciones descritas en los Formatos de Descripciéon y Perfil de Puestos se encuentren
alineadas con las atribuciones que, en el Reglamento Interno de la Secretaria de Salud, les asigne a las
unidades del Sector Salud, en su caso, el Estatuto Organico asigne al Organismo Publico

Descentralizado.

5. Coordinar la captura de la informacién en los formatos de descripcidon y perfil de puestos en el Sistema
de Valuacién de Puestos para ajustar los elementos y variables de cada factor que permita obtener el

Dictamen de Validacion de Valuacion del Puesto que contiene el Folio SIVAL
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DIRECCION DE PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION
OBJETIVO

Dirigir y coordinar la estrategia que impulse la implementacién y desarrollo del Servicio Profesional de
Carrera en la Secretaria de Salud, a través de las directrices, lineamientos y programas en materia de
recursos humanos, establecidos por las instancias globalizadoras, a fin de contribuir en Ia

profesionalizacién del servidor publico.

FUNCIONES

1. Vigilar que las pruebas documentales para atender las inconformidades y recursos de revocacion
respecto al Servicio Profesional de Carrera, se integren en los tiempos solicitados por parte del Organo
Interno de Control y de la Secretaria de la Funcidn Publica para dar cumplimiento a los requerimientos

solicitados.

2. Supervisar la integraciéon de informes requeridos por la Direccion General de Recursos Humanos y

Organizacién, para impulsar el funcionamiento del Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

3. Vigilar que la implementacion de las sub etapas del proceso de ingreso al Servicio Profesional de

Carrera, se cumpla en los tiempos establecidos para poder cubrir las plazas vacantes.

4. Vigilar que los programas en materia de recursos humanos y profesionalizacién implementados por

el Gobierno Federal, se realicen conforme a las disposiciones establecidas.

5. Coordinar la operacién del Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera, evaluando
el impacto derivado de los procesos establecidos para cada subsistema que interviene en el Servicio
Profesional de Carrera, a fin de dar cumplimiento a las metas establecidas para los Servidores Publicos

de Carrera.

6. Establecer las estrategias para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion e Integracién del
Programa Anual de Capacitaciéon de la Secretaria de Salud, para contar con la autorizacién del Comité

Técnico de Profesionalizaciéon.

7. Coordinar que las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria
de Salud, integren el Registro Unico de Servidores Publicos con el fin de contar con informacion

actualizada en el Sistema RHNet de los servidores publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.
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8. Definir las acciones de capacitacion y certificacidon requeridas por los Servidores PuUblicos de Carrera

titulares para su desarrollo, profesionalizacidon y certificacion.

9. Participar como Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion cuando asi se requiera en los
procesos de aprobacion de convocatorias de las plazas a concursar y entrevistas de los candidatos
finalistas con el propdsito de contribuir en la selecciéon del candidato éptimo para la ocupaciéon del

puesto en concurso.

10. Participar cono Secretario Técnico del Comité Técnico en las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité Técnico de Profesionalizacién para dar seguimiento a los acuerdos que se establezcan en el

mismo.

1. Dirigir las acciones que contribuyan a la determinacién de los planes de carrera de los Servidores
PuUblicos de Carrera titulares de las unidades administrativas, y érganos desconcentrados, a fin de

monitorear su desarrolloy cumplimiento.

12. Coordinar el levantamiento de metas colectivas e individuales que ayuden a los Servidores Publicos
de Carrera, de Libre Designacién, Gabinetes de Apoyo y Servidores PuUblicos de Confianza de los
organismos publicos descentralizados sectorizados, con apego a los criterios establecidos por la

Secretaria de la Funcién Publica, para aplicar la evaluacion del desempeno anual.

13. Coordinar con las unidades administrativas la aplicacién de la metodologia para la valoraciéon de la
capacidad comprobada y obtencién de la constancia correspondiente para las personas candidatas a
ingresar, de manera excepcional, que utilicen este mecanismo para su incorporacion a la Administracion

Publica Federal.
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SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
OBIJETIVO

Coordinar las acciones tendientes al establecimiento de directrices y criterios de regulacién del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera, mediante |la evaluacion de indicadores, metas y resultados esperados; aunado
a las acciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, informes y planteamientos de
modificacién de estructura, con el fin de generar condiciones de funcionalidad, operatividad y transparencia

del sistema del Servicio Profesional de Carrera.

FUNCIONES

1. 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 promover la transparencia y ejecucion en tiempo

y forma de los concursos de ingreso.

2. Coordinar las acciones tendientes a la recopilacién, estandarizacion y homologacién de informaciéon
relacionada al susbsistema de planeacidén de recursos humanos de la Secretaria de la Funcién Publica, para

cubrir los requerimientos que integran el catdlogo de |la Secretaria de Salud.

3. Coordinary supervisar la aplicacion del modelo de evaluacidon del desempefo a los servidores publicos que
aplican en el Servicio Profesional de Carrera, para impulsar la continuidad del modelo, su transparencia y el

cumplimiento de los lineamientos planteados por la Secretaria de la Funcién Publica.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de planes de accidn a través de los resultados de las evaluaciones
aplicadas, para mejorar el desempeno continuo de las capacidades y habilidades de los servidores publicos

de |la Secretaria de Salud.

5. Verificar que el Programa Anual de Capacitaciéon de la Secretaria de Salud, sea registrado ante la Secretaria
de la Funcién Publica, para dar seguimiento a las acciones de capacitacién de los Servidores Publicos de

Carrera.

6. Coordinar e implementar las acciones para solventar las necesidades de formacién y la ejecuciéon 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.

7. Aplicar las politicas internas y estrategias que se definan en materia del Servicio Profesional de Carrera, para

asegurar y facilitar la implantacion y desarrollo del Sistema de Profesionalizacidn en la Secretaria de Salud.
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8. 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 acciones

conducentes que permitan una mejora continua y regulaciéon de los mismos.

9. Coordinar la atencion de solicitudes de informacién y las obligaciones de transparencia en materia de
recursos humanos, en el cumplimiento a las Leyes Federal y General de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica, para solventar los requerimientos y el cumplimiento cabal de la aplicacién de la Ley.

10. Coordinar el desarrollo de los programas gubernamentales que en materia de recursos humanos emita el

gobierno federal, alinedndolos al Servicio Profesional de Carrera, para promover la mejora del sistema.
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DEPARTAMENTO DE INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
OBJETIVO

Implementar las estrategias que permitan el desarrollo de los procesos de evaluacién para el Reclutamiento
y Seleccidon, a través de mecanismos de control y seguimiento en el Subsistema de Ingreso al Servicio
Profesional de Carrera, a fin de atraer a los candidatos idéneos para ocupar los puestos vacantes sujetos al

Servicio Profesional de Carrera.

FUNCIONES

1. Realizar el seguimiento de los acuerdos establecidos en las sesiones de los Comités Técnicos de Selecciony
del Comité Técnico de Profesionalizacion, respecto de las plazas vacantes del Servicio Profesional de Carrera,

para llevar a cabo el proceso de ingreso al sistema.

2. Establecer los mecanismos de control necesarios para el registro y validacidon de las notificaciones de las
vacantes, con la finalidad de iniciar los procesos de reclutamiento y seleccién, determinados por el Servicio

Profesional de Carrera.

3. Coordinar las actividades para que sesione el Comité Técnico de Seleccidon del Servicio Profesional de
Carrera, a fin de aprobar las convocatorias de las plazas vacantes que han sido autorizadas que seran

publicadas en el Diario Oficial de la.Federacion.

4. Verificar que los procesos de Reclutamiento y Seleccién, se lleven a cabo en el sistema informatico RHNet-
Trabajaen, para promover la transparencia en el proceso de los concursos, bajo los principios rectores de
legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de

género.

5. Coordinar y supervisar la aplicacion de examenes de conocimientos y habilidades gerenciales, incluyendo
la revision documental para la evaluacién de experiencia y valoracion del mérito de los candidatos, para

corroborar la acreditacion fehaciente del cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria.

6. Coordinar que las sesiones de entrevistas con el Comité Técnico de Seleccidn, se lleven a cabo conforme a
la lista de prelaciéon de los candidatos finalistas con el fin de documentar los resultados del Concurso y la

Determinacion del mismo, a través del Acta del Comité Técnico de Seleccion.
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7. Elaborar los nombramientos de los candidatos ganadores e integrar los expedientes de los concursos con
toda la documentacidén generada, a fin de tener las constancias requeridas para la certificacién de los procesos

de seleccion.

8. Supervisar las acciones necesarias que permitan impartir a los aspirantes ganadores de los concursos la
induccion al puesto con el fin de brindar informacion general, amplia y suficiente que permita la ubicacion

del empleado en su area laboral.

9. Integrar los expedientes de los concursos conforme se desarrollé el proceso de seleccidén, incluyendo las
constancias y documentos generados durante el mismo, a fin de documentar el proceso para que el Organo
Interno de Control realice la certificacion del concurso y en su caso, atender las posibles inconformidades al

concurso.

10. Determinar las competencias, capacidades o méritos profesionales a evaluar incluyendo los reactivos del
examen de conocimientos vinculados al puesto y al caso practico que seran aplicados y calificados sobre la

metodologia de capacidad comprobada, para verificar el cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES
OBJETIVO

Consolidar la profesionalizacién de los servidores publicos de la Secretaria de Salud, a través de la planeacidn
de los procesos de capacitacion y certificacion de las capacidades profesionales, aptitudes y actitudes para

impulsar su desarrollo profesional.

FUNCIONES

1. Disenar la metodologia para la deteccién de necesidades de capacitacidon en cada una de las unidades de
la Secretaria de Salud, coordinando y supervisando su difusién y aplicacién y concentrando los resultados para

la elaboracién de la propuesta del Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria de Salud.

2. Realizar las acciones para la formalizacion de los contratos y/o convenios para la prestaciéon de los servicios
de capacitacién, con proveedores de servicios o instituciones educativas, a fin de que se disefien e impartan

los cursos de capacitacion administrativa al personal de la Secretaria de Salud.

3. Coordinar y desarrollar la capacitacion técnico-administrativa con base en la deteccidon de necesidades de
capacitacion y el Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria de Salud, para el desarrollo de los

conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores de los servidores publicos.

4. Supervisar la emisidén de pagos a los proveedores del servicio de capacitaciéon, o bien, la transferencia de
recursos a las instituciones educativas con quienes sean celebrados convenios de colaboracion, para el

monitoreo del Programa Presupuestario E3019 Capacitacion a Servidores PuUblicos.

5. Apoyar el funcionamiento y actividades de la Secretaria Técnica del Subcomité de Capacitacién Técnico-
Administrativo en la recepcién e integracion de solicitudes de eventos de capacitacion y elaboracion de
minutas, para dictaminar las solicitudes de capacitacién con costo, en cumplimientos a lo establecido en el

Acuerdo respectivo de la Secretaria de Salud.

6. Coordinar con las unidades administrativas la descripcidn de capacidades técnicas de la Secretaria de
Salud, para contar con un Catdlogo de Capacidades Técnicas Especificas de la Secretaria de Salud, con sus

respectivas herramientas de evaluacion.

7. Realizar el seguimiento a los plazos de ingreso de los Servidores Publicos de Carrera y su permanencia en
el puesto, con la finalidad de impulsar la certificacidn de sus capacidades profesionales de permanencia en la

Institucion de conformidad con la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.
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8. Coordinar con los responsables del Servicio Profesional de Carrera en las unidades administrativas y
o6rganos administrativos desconcentrados, los procesos de elaboracidn, autorizaciéon y validacion de las
trayectorias de Ascensoy Promociény los planes de carrera ante el Comité Técnico de Profesionalizacion para

Su registro en la Secretaria de la Funcién Publica, correspondientes a las unidades del sector central.

9. Coordinar el seguimiento de las acciones comprometidas en los planes de carrera de los servidores publicos
de carrera titulares de las unidades administrativas, con la finalidad de monitorear su cumplimientoy generar

medidas de prevencion.

10. Mantener actualizado el Sistema de Puntuacién de Desarrollo Profesional establecido por la Secretaria de
la Funcién Publica, con los resultados de la evaluacién integral individual de los Servidores Publicos de
Carrera, con el fin de registrar los puntos otorgados a los servidores publicos por el cumplimiento de las

acciones generadoras de puntajes para posibles promociones.

1. Elaborar e implementar el Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera de las unidades
administrativas, 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.

12. Coordinar las acciones sectoriales que permitan a las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados, cumplir con las metas comprometidas en el Programa Anual del Servicio Profesional de

Carrera a través de las evaluaciones que emite el sistema.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Proporcionar los recursos humanos, materiales, financieros y prestacién de servicios generales a las {dreas que
conforman la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion aplicando las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para su correcta programacion, presupuestacion, control y seguimiento, con el

propdsito de apoyar a dichas areas en su operacién para el cumplimiento de sus metas institucionales.

FUNCIONES

1. Integrar y difundir el Manual de Organizacidén Especifico y Manual de Procedimientos de la Direccidon
General de Recursos Humanos y Organizacién, de conformidad con la estructura vigente, funciones y
actividades desarrolladas en las diferentes dreas que la integran para tener actualizadas las herramientas

administrativas.

2. Establecer y aplicar los sistemas de control de asistencia que permitan registrar y, en su caso tramitar las
incidencias, a fin de realizar el pago de las prestaciones del personal adscrito a la Direccidon General de

Recursos Humanos y Organizacion.

3. Coordinar y vigilar la entrega de cheques, medidas de fin de afio, constancia del Fondo de Ahorro
Capitalizable, vales de productividad, a través de |la Pagaduria autorizada cuando asi amerite, para su correcta

aplicacion.

4. Mantener comunicacién con las representaciones de las secciones correspondientes del Sindicato Nacional
de los Trabajadores del Seguro Social, para la observancia y aplicacién en el ambito de su competencia de las

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud.

5. Elaborar el anteproyecto del presupuesto y dar seguimiento al Plan Anual del Trabajo Presupuestal y al
Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Direccion General de Recursos Humanos
y Organizacion, con la finalidad de presentar, en los términos y plazos establecidos, los informes requeridos

en la normativa para el debido manejo del presupuesto.

6. Organizar los procesos administrativos para que la instancia correspondiente capacite al personal adscrito
a la Direccidon General de Recursos Humanos y Organizacion, a fin de dotarle de capacidades y habilidades

profesionales para el desarrollo de sus funciones.
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7. Organizar y programar los trdmites relativos a la induccién y contratacién de personal de nuevo ingreso, a
fin de impulsar la realizacidn de las actividades administrativas que desarrollan las diferentes areas que

conforman la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

8. Mantener la plantilla de personal actualizada y efectuar los movimientos laborales que requiera la Direcciéon
General de Recursos Humanos y Organizacion, observando lo estipulado en las Condiciones Generales de

Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes y la normatividad en la materia, para su adecuado control.

9. Proporcionar informacioén a los subsistemas del Servicio Profesional de Carrera, cuando asi lo requiera, para

el cumplimiento de los lineamientos de desempefno de mandos medios.

10. Realizar la transferencia presupuestal a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales
y a la Direccidon General de Tecnologias de la Informacién para que realicen el pago de los servicios por
contratos de mantenimiento y/o arrendamiento de la Direccién General de Recursos Humanos y

Organizacion.

1. Supervisar la informacion contenida en las carpetas de control temporal para mantener actualizado el
historial laboral del trabajador, dando cumplimiento a las Leyes Federal y General de Transparencia y Acceso

a la informacién Publica.

12. Implementar mecanismos de resguardo, custodia y entrega de los bienes muebles que sean asignados
para el desarrollo de las actividades que realizan los servidores publicos adscritos a la Direccion General de

Recursos Humanos y Organizacion, para el cumplimiento de sus funciones.

13. Coordinar el registro y control del presupuesto asignado a la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacioén para realizar las gestiones ante las instancias correspondientes sobre los procesos de recepcion,

almacenamiento, suministro y optimizacién de los recursos materiales de |la Secretaria de Salud.

14. Controlar y dar seguimiento a los inventarios de bienes muebles y del Parque Vehicular asignados a la

Direccion General de Recursos Humanos y Organizacidon para el control y seguimiento.

15. Coordinar y administrar los recursos humanos, materiales, financieros y la prestacion de los servicios
generales, observando las normas y lineamientos establecidos en la materia, asi como verificar la prestaciéon
de servicios generales en las oficinas e instalaciones de la Direcciéon General de Recursos Humanos y

Organizacién, para que se otorguen eficientemente para su adecuado financiamiento.
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16. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos del Programa de Proteccidn Civil, con la finalidad de
maximizar la seguridad fisica de los usuarios internos y externos en la Direccidn General de Recursos

Humanos y Organizacion.

17. Integrar el Programa Anual de Trabajo y el Programa Anual de Adquisiciones de la Direccion General de

Recursos Humanos y Organizacién para su analisis y, en su caso la autorizacidon por parte del titular.
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VIl. GLOSARIO
ACREDITACION

Documento con que se le da el aval a los estudios técnicos o profesionales de un aspirante.

AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS

Son las modificaciones a la estructura funcional, programatica, administrativa y econdmica, 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.

CERTIFICACION DE CAPACIDADES

Es el proceso por el cual se determinan aptitudes, mediante la confirmacién del nivel de dominio de los
conocimientos y habilidades de un servidor publico de carrera, asi como sus actitudes, mediante la
evaluacidén de las conductas propias de cada capacidad.

CLAVE PRESUPUESTARIA
Instrumento que permite el control, la descripcidn e identificaciéon del gasto realizado por las dependencias
y entidades del Gobierno Federal.

COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Es el 6rgano encargado de cumplir y vigilar la aplicaciéon 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 nUmero 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 expedicion de las normas y lineamientos a concentrarse en
reglamentos y manuales.

COMITE DE PROFESIONALIZACION
Es el drgano encargado de la planeaciéon, implantacidn operacién del sistema de cada dependencia.

COMITE DE SELECCION
Es un érgano encargado de conducir los procesos de reclutamiento y seleccidn, asi como determinar
los resultados de dichos procesos en las dependencias.

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 segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de
prestaciéon 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 Conciliaciény Arbitraje.
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CONVENIOS DE COLABORACION
Acuerdo de voluntades entre las partes afin de establecer compromisos que se traduzcan en beneficios
para ambas instituciones.

COSTEO
Estudio mediante el cual se estima los conceptos y montos de las remuneraciones de un determinado
puesto de manera anualizada o por periodo con base en el analitico de plazas de la unidad responsable.

CUENTA PUBLICA

Es la compilacién de informacion de caracter contable, presupuestario y programatico,
conteniendo anexos especificos que permiten tanto a los entes publicos responsables de Ia
operacién, como a los entes fiscalizadores, académicos y ciudadanos en general, contar con
informacion de la evolucidon de los recursos publicos, fortaleciendo la rendicidon de cuentas y la
transparencia enlagestion publica.

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 institucion.

ESCALAFON
Sistema que se establece en cualquier Unidad productiva ode servicios y se formula de comun acuerdo
entre el titular de la dependencia y sindicato, para regular las promociones de ascenso de los
trabajadores.

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.

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Conjunto de conocimientos o técnicas dirigidas a reconocer, estudiar, evaluar y controlar aquellos
factores del ambiente, psicolégicos o fisioldgicos, con el fin de prevenir los accidentes y enfermedades
en los centros de trabajo.

INCIDENCIAS
Son los movimientos de personal que modifican la situacién de los trabajadores en la ndmina.

ISSSTE
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

LAUDO

Es la resolucién jurisdiccional que emite el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, sobre el fondo de
una cuestidon que se haya sometido a su arbitrio por las partes en disputa dictada en el procedimiento
seguido al efecto.
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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 o por obra
determinada.

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 Ultimo, sujetandose a los términos que establece el Cédigo Civil.

PENSIONISSSTE
Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado.

PENSION DE RETIRO POR EDAD Y TIEMPO DE SERVICIOS
Es el derecho que tienen los trabajadores que habiendo cumplido 55 anos de edad tuviesen 15 anos de
servicios como minimo e igual de cotizacidon al ISSSTE.

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 poblacién a otra o cambio de
pagaduria.

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

Documentosde politica publicaenelquesedescribe lacantidad, laformadedistribucidonyeldestino
delosrecursos publicosquecontiene las partidasy cantidades que habrandeerogarseenelejercicio
paraelque se expide.

PRODUCTOS DE PAGO
Archivos que contienen el detalle de los pagos Ordinarios, Retroactivos, Extraordinarios y Pensiéon
Alimenticia.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC)
Documento que contiene las acciones de capacitacidbn que se realizaran en el periodo fiscal

correspondiente, el cual se conforma con los programas de capacitacién de cada una de las unidades
administrativas.

PRODUCTIVIDAD DEL TRABAJO
Es el cociente que resulta del dividir el niUmero de unidades de produccion obtenidas o metas en un periodo
dadoy en numeran de unidades de trabajo empleadas.

REGISTRO UNICO DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
Es un padréon que contiene informacién basica y técnica en materia de Recursos Humanos de la
Administracién PUblica y se establece con fines de apoyar el desarrollo del servidor publico de carrera.
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REINTEGROS
Devolucién de recursos que realiza la dependencia ante |la Tesoreria de la Federacidon, derivados de pagos al
amparo de una cuenta por liquidar certificada.

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 ubiguen en los anos de edad y de cotizacidon que establece la Ley del ISSSTE, con el propédsito de hacer
frente a las contingencias inherentes a la separacién del servicio publico.

SICOP
Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SUBCOMITE DE CAPACITACION TECNICO ADMINISTRATIVO
Es el 6érgano colegiado facultado para aprobar todos los eventos de capacitacion que se realizan en la
Secretaria de Salud.

TABULADOR DE SUELDOS
Es el instrumento técnico en que se fijan y ordenan por grupo y nivel salarial, las remuneraciones para los
puestos contenidos en el Catdlogo Sectorial de Puestos.

TRABAJA EN

Es una herramienta disefliada para administrar la informacidon relacionada con los procesos de reclutamiento
y seleccidn, sirve como ventanilla Unica para la recepcidn y procesamiento de las solicitudes de ingreso a los
concursos publicos y abiertos, integra la base de datos de talentos y estd disponible en la pagina electrénica
www.trabaen.gob.mx
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VIll. ANEXOS

El presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion

no tiene documentos anexos para integrar.
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