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INTRODUCCION

En respuesta a la necesidad de contar con un documento administrativo que contenga los
antecedentes histéricos, marco juridico, misién y vision, atribuciones, estructura organica,
organigrama y descripcion de funciones, la persona titular del Departamento de Empleo y
Capacitacion elabor6 el presente Manual de Organizacion Especifico, con el proposito de ser el
marco de referencia para el desarrollo de las funciones y estructura organica de la misma y de

las &reas que la integran.

El presente manual fue actualizado para que las personas servidoras publicas que integran este
Departamento cuenten con un documento que les permita llevar a cabo las funciones y
actividades encomendadas; su difusion se realiza a través del Departamento de Planeacién y se

encontrara disponible para su consulta en la Normateca del portal Institucional.

Este manual fue realizado por la persona titular del Departamento de Empleo y Capacitacion,
con la asesoria del Departamento de Planeacion y autorizado por la persona titular de la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y la Direccién de Administracion, mismo
gue sera actualizado conforme a las necesidades del Departamento o cuando exista cambio en

la normatividad aplicable en la materia.
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OBJETIVO

Establecer los antecedentes histéricos, base legal, estructura organica, objetivos, funciones, asi
como las responsabilidades en el ambito de competencia de las distintas areas que integran la
estructura organica del Departamento de Empleo y Capacitacion, a fin de que sirva como
herramienta de consulta al personal adscrito al Departamento y al personal de nuevo ingreso
como medio de induccién al mismo.




MANUAL DE ORGANIZACION
SALUD | especiFico DEL DEPARTAMENTO DE
. - EMPLEO Y CAPACITACION
INER

I.  ANTECEDENTES

La descentralizacién del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas (INER) tiene su fundamento legal en la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, en
donde se considera al INER, con personalidad juridica y patrimonio propios; que tiene como
objeto principal la investigacion cientifica en el campo de la salud, la formacién y capacitacién
de recursos humanos calificados y la prestacion de servicios de atencion médica de alta

especialidad, cuyo ambito de accién comprende todo el territorio nacional.

En el afio de 1982, se reestructurd la organizacién administrativa del Instituto y se creé la
Divisién de Administracion y Desarrollo de Personal, y dentro de la estructura de esta Division
nacié el Departamento de Empleo, con una Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal

y otra de Movimientos de Personal.

Derivado de las Politicas de austeridad del Gobierno Federal de 1985, el Departamento de
Empleo, se vio disminuido a una oficina y a partir de 1989, la seccién de movimientos de

Personal, pas6 a depender de la Oficina de Registro e Informacién.

En enero de 2011, la Oficina de Empleo cambia nuevamente a Departamento, regresando a sus
origenes y reincorpora a su estructura a la entonces Oficina de Reclutamiento y Seleccién de
Personal. Para el afio 2020 por nueva reestructuracion de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, al Departamento de Empleo se le suma la Oficina de Capacitacion y
Desarrollo, junto con la ya existente Oficina de Movimientos de Personal, se crea la oficina de
Escalafén y a partir de ese momento el Departamento cambia de denominacién a Departamento

de Empleo y Capacitacion.
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencién Americana sobre Derechos Humanos
Entrada en vigor: 07-05-1981

Declaracion Universal de los Derechos Humanos
Entrada en vigor: 10-12-1948

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
Entrada en vigor: 20-05-1981

Convencidn Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos
Entrada en vigor: 06-02-1997

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacion de las Naciones
Unidas
Entrada en vigor: 14-12-2005

Convencidn sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
Entrada en vigor: 03-09-1981

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para"
Entrada en vigor: 05-03-1995

Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de
discriminacién contra la mujer

Entrada en vigor: 03-05-2002

Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminaciéon Racial
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Entrada en vigor: 04-01-1969

Convencidn Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra
las Personas con Discapacidad
Entrada en vigor: 12-03-2001

LEYES

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la
Ciudad de México
DOF 04-11-1945. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 05-04-2022

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

DOF 28-12-1963.Ultima reforma publicada DOF Declaratoria de invalidez de articulo transitorio
de decreto de reforma por Sentencia de la SCIN 18-02-2022

Ley Federal del Trabajo
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2022

Ley General de Educacion Superior
DOF 20-04-2021

Ley General de Salud
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 16-05-2022

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021
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Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
DOF 31-12-1975. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2022

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

DOF 31-03-2007. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021

Ley General de Educacion

DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada DOF Sentencia SCIN Notificacion 30-06-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018

Ley de Nacionalidad
DOF 23-01-1998. Ultima reforma publicada DOF 23-04-2012

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 17-05-2022

Ley General de Proteccion Civil
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada 18-05-2022

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada 29-04-2022

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada DOF 29-04-2022

Ley General de Archivos
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada DOF 05-04-2022

Ley General de Victimas
DOF 09-01-2012. Ultima reforma publicada 28-04-2022

Ley de Migracion
DOF 25-05-2011. Ultima reforma publicada 29-04-2022

Ley de Nacionalidad
DOF 23-01-1998. Ultima reforma publicada DOF 23-04-2012

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos
DOF 08-10-2003. Ultima reforma publicada 18-01-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
articulo 123 Constitucional
DOF 28-12-1963. Ultima reforma publicada DOF 18-02-2022, Sentencia SCIN
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
DOF 26-01-2017

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia
DOF 16-04-2008. Ultima reforma publicada 20-05-2021

CODIGOS

Cédigo Civil Federal
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada DOF Declaratoria de invalidez de articulo transitorio
del decreto de reforma por Sentencia de la SCJN, 18-02-2022

Cédigo Penal Federal
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 19-02-2021

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
DOF 08-02-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
DOF 11-06-2003

Reglamento para el ejercicio del derecho de opcién que tienen los trabajadores de conformidad
con los articulos quinto y séptimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

DOF 14-12-2007. Ultima reforma publicada DOF 27-06-2008

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada DOF 14-03-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
DOF 31-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 09-10-2012

Reglamento de la Ley de Nacionalidad
DOF 17-06-2009. Ultima reforma publicada DOF 25-11-2013

Reglamento de la Ley de Migracion
DOF 28-09-2012. Ultima reforma publicada DOF 23-05-2014

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
DOF 23-09-2013

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
DOF 30-11-2006. Ultima reforma publicada DOF 31-10-2014

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion
Médica
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012
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Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
DOF 29-11-2006

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 28-06-2006. Ultima reforma publicada DOF 13-11-2020

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision

DOF 14-09-2005

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la
impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2021-2024
DOF 30-09-2019

ACUERDOS

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud
DOF 20-04-1987

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica
DOF 13-06-2008

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la formacion de Recursos
Humanos para la Salud
DOF 19-10-1983

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal

DOF 12-11-2019
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio
DOF 31-03-2008

Acuerdo 45.1313.2008 de la Junta Directiva por el que se aprueba y autoriza la expedicion del
Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacion de los Préstamos Personales y su
Financiamiento, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
DOF 14-05-2008

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores
publicos sancionados y para la expedicion por medios remotos de comunicacion electrénica de
las constancias de inhabilitacion, no inhabilitacién, de sancién y de no existencia de sancion
DOF 03-12-2008.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales
en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion
de versiones publicas

DOF 15-04-2016

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de
Salud
DOF 05-09-2012

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con
discapacidad
DOF 14-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectonicos
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud
DOF 12-09-2013
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Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacién en salud. Para
la organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion
médica

DOF 17-06-2022

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los
centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiacion ionizante
DOF 31-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes
DOF 26-10-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
DOF 13-04-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-002-2010, Condiciones de Seguridad-Prevencién y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo
DOF 09-12-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2013, Que establece la utilizacion de Campos
Clinicos e Internado de Pregrado
DOF 06-01-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud
DOF 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia Familiar, sexual y contra las mujeres
Criterios para la Prevencion y atencion
DOF 16-04-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion y

funcionamiento de las Residencias Médicas
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DOF 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013. Educacién en Salud. Criterios para la utilizacion
de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestaciéon de
servicio social de medicina y estomatologia

DOF 28-07-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccién, uso
y manejo en los centros de trabajo
DOF 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud ambiental
- Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo
DOF 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los
centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad
DOF 24-11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad, Prevencion y
Proteccion Contra Incendios en los Centros de Trabajo
DOF 09-10-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de lluminacién en los Centros de
Trabajo
DOF 30-12-2008

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos

personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
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entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucion y naotificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos

DOF 18-08-2015

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

DOF 01-11-2006

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal
DOF 18-09-2020

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo
31 delaLey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
DOF 04-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 28-12-2020

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
DOF 12-07-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
DOF 17-08-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024
DOF 30-08-2019

14




MANUAL DE ORGANIZACION
SALUD | especiFico DEL DEPARTAMENTO DE
. - EMPLEO Y CAPACITACION
INER

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-11-2020

Manual de Organizacién del Instituto Nacional de enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas
01-09-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019

OTROS
Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales
DOF 30-10-2011

NOTA: El presente marco normativo incorpora de manera enunciativa las disposiciones
vigentes al momento de su elaboracién, con independencia de la expedicion y/o modificacion
de disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia

queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1. MISION Y VISION

MISION

Proveer oportunamente del talento humano calificado a las diferentes areas, para el logro de los
objetivos institucionales, mediante procesos uniformes de capacitacion, reclutamiento, seleccién
y contratacién, asi como de promocion en puestos de confianza y por escalafén de acuerdo a
las necesidades de personal, registrando los cambios de situacién laboral, proporcionando
informacién oportuna y confiable de la plantilla ocupada y vacante del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER).

VISION

Ser el area que capte, seleccione y realice tramites de contratacion del talento humano calificado
para formar parte del Instituto en relacion al perfil de puesto establecido, de acuerdo a sus
aptitudes, conocimientos y competencias laborales, mediante el uso de procesos sistematizados
y actualizados de evaluacion y capacitacién que permitan ofrecer un servicio especializado y de
calidad, registrando los cambios de situacién laboral proporcionando informacién oportuna y
confiable de la plantilla ocupada y vacante en el INER.
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IV.  ATRIBUCIONES

De conformidad con el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias,
Ismael Cosio Villegas, aprobado el 05 de noviembre de 2020 en la Centésimo Décimo Séptima
Reunién de la H. Junta de Gobierno, corresponde al Departamento de Empleo y Capacitacion

lo siguiente:

“ARTICULO 26. En apoyo al Director General, el Instituto contara con el personal de confianza
para las funciones de Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de Servicio y
demdas personal de confianza a que se refiere el articulo 50. de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123
Constitucional, asi como el de base que se requiera para la eficaz atencién de los asuntos de su

competencia, de acuerdo al presupuesto que tenga asignado.

El personal antes citado debera realizar las actividades asignadas de acuerdo a lo establecido

en los Manuales de Organizacion y/o Procedimientos que corresponda a su &rea de adscripcién.

“ARTICULO 40.- La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal tendra, entre
otras, las siguientes atribuciones: |. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del
Departamento de Relaciones Laborales, del Departamento de Remuneraciones y del
Departamento de Empleo y Capacitacion, mediante el establecimiento e implementacion de
procesos y procedimientos en materia de planeacién, organizacion y administracion de los

recursos humanos a fin de coadyuvar en el cumplimiento de la mision de la Institucién...”

“ARTICULO 78- Las ausencias de los titulares de la Subdireccion de Atencion Médica de
Neumologia, Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédico, Cirugia, Investigacion
Biomédica, Investigacién Clinica, Enseflanza, Administracién y Desarrollo de Personal,
Recursos Materiales y Servicios Generales y Recursos Financieros, seran cubiertas por los

servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior, segun la naturaleza de los asuntos.”
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V. ORGANIGRAMA

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
Departamento de Empleo y
Capacitacion

Oficina de Reclutamiento, - - - S
Seleccion y Contratacion de Oficina de Movimientos de Oficina de Capacitacion y Oficina de Escalafén
Personal Personal Desarrollo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

OBJETIVO

Organizar y controlar las actividades encaminadas a proveer del talento humano debidamente

capacitado en las diferentes areas de la institucion, mediante la aplicacion de mecanismos

eficientes de reclutamiento, seleccién, contratacién y promocion de personal de acuerdo a

necesidades y perfiles especificos, registrando los cambios de situacién laboral proporcionando

informacion oportuna y confiable de la plantilla ocupada y vacante, a fin de dar cumplimiento a

las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES

Supervisar y evaluar las actividades de las oficinas de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién de Personal, Capacitacion y Desarrollo, Movimientos de Personal y la de
Escalafén, para asegurar su adecuado funcionamiento bajo el principio de igualdad y no
discriminaciéon, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad y transparencia evitando la duplicidad de funciones.

Supervisar las evaluaciones psicométricas al personal operativo de nuevo ingreso, con la
finalidad de presentar a las personas titulares de las areas o de la Direccion
correspondiente los expedientes de evaluacion del ingreso de aquellos aspirantes a
ocupar los puestos vacantes de base y confianza operativa, o por promociones de puesto

del personal contenido en el tabulador de categoria.

Supervisar que se realicen de manera oportuna los procesos de reclutamiento y seleccién
de personal de acuerdo a las necesidades de cada area del Instituto, revisando vy
cotejando la documentacién del personal de nuevo ingreso, con el fin de dar cumplimiento
a los perfiles de puesto autorizados, asi como la correcta integracion y manejo de los

expedientes del personal.
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10.

11.

Organizar y presentar ante las areas requirentes los candidatos adecuados, con el fin de

cubrir los puestos vacantes a nivel operativo que asi lo ameriten.

Participar en conjunto con la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon en la dictaminacion de
plazas de base y movimientos de promocion por concurso, a fin de contar con capital

humano capacitado para ocupar el puesto vacante.

Realizar y supervisar el control de movimientos de personal dentro de los centros de
responsabilidad del mismo Instituto y/o por cambio de adscripcion, con la finalidad de

obtener informacidn confiable y oportuna de la plantilla ocupada Institucional.

Realizar el procedimiento de descripcion, perfil y evaluacién de los puestos de mando,
superiores, base y confianza operativa segun aplique, con el fin de que las actividades y

funciones sean acordes con las disposiciones juridicas aplicables a cada area.

Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion Institucional y la
promocion de la capacitacion y desarrollo conforme al mismo, para cubrir las necesidades

de la plantilla de personal del Instituto.

Analizar y supervisar los perfiles de puestos institucionales y formatos de riesgo, a fin de
contar con una referencia para el reclutamiento y la seleccién de personal actualizada con

la descripcion especifica de funciones y competencias laborales.

Establecer los objetivos, procesos y programas del Departamento para registro, control,
andlisis y planeacion de los sistemas de informacién y reportes de las actividades
desarrolladas a peticion de las autoridades correspondientes, con el fin de integrar
informes de las diversas globalizadoras que permitan cumplir con los planes y programas
institucionales, asi como los emitidos por las instancias globalizadoras para la toma de

decisiones.

Actualizar la informacién derivada de la profesionalizacion de personal de enfermeria,
trabajo social, rehabilitadores fisicos/pulmonares, terapistas fisicos, y/o el ingreso de
médicos residentes, con el fin de contar con personal capacitado para el desarrollo de

actividades y el cumplimiento de metas institucionales.

20




MANUAL DE ORGANIZACION
SALUD | especiFico DEL DEPARTAMENTO DE
. - EMPLEO Y CAPACITACION
INER

OFICINA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

OBJETIVO

Proponer al talento humano calificado para cubrir las plazas vacantes que se generen en el
Instituto, a través de un proceso establecido de reclutamiento y seleccion de personal de
candidatos que cumplan con los requisitos del perfil del puesto sefialado en el Catalogo Sectorial

de Puestos (profesiograma), para satisfacer la demanda y necesidades de personal del Instituto.

FUNCIONES

1. Llevar a cabo el reclutamiento de candidatos con el proceso de seleccién de acuerdo a
las disposiciones juridicas aplicables en la materia, para cubrir las plazas vacantes en el

Instituto.

2. ldentificar a los candidatos que cumplen con los requisitos marcados en el Catalogo
sectorial de puestos de la Secretaria de Salud para remitirlos al area requirente, con el
fin de realizar las evaluaciones de conocimientos y determinar si el candidato cuenta con
los conocimientos basicos para el desempefio de las actividades del puesto en

especifico.

3. Supervisar la aplicacion de la bateria psicoldgica de acuerdo al puesto para la integracion
del reporte psicométrico, con el fin de conformar los expedientes personales de los

candidatos que cubran los requisitos.

4. Presentar a la persona titular del area requirente, los expedientes personales de los
candidatos evaluados, para realizar el andlisis y definir el candidato a ingresar para cubrir

el puesto vacante.

5. Efectuar evaluaciones de promocién, con la finalidad de validar que el personal
seleccionado cuente con los conocimientos, experiencia y habilidades a desarrollar en

las funciones del puesto.
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Realizar el perfilamiento y valuacion de puestos, asi como la actualizacién de los perfiles
institucionales, con el fin de seleccionar al talento humano calificado que cubra las plazas

vacantes.

Informar a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo el total de personas que acudira al
curso de induccién de nuevo ingreso, con la finalidad de formalizar el inicio de la relacion

laboral.
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OFICINA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO

Registrar los movimientos que representen un cambio en la situacidon laboral de los

trabajadores del Instituto, tales como altas, bajas, titularidad de plazas, licencias sin goce de

sueldo, licencias prejubilatorias o por ocupar puestos de confianza dentro o fuera del Instituto,

promociones; a través del manejo del Sistema Integral de Némina, bases de datos y diversos

formatos, con la finalidad de formalizar la historia laboral del personal, asi como proporcionar

informacién oportuna y confiable referente a la situacion de los recursos humanos asignados

al Instituto.

FUNCIONES

1. Coordinar y validar las actividades del personal a cargo, asi como su permanencia en

el desempefio de sus funciones, para el logro de los objetivos del area y el desempefio

de sus funciones.

. Formalizar los movimientos de personal seglin sea el caso; plantilla permanente,
personal eventual, médicos residentes e investigadores, para gestionar la

documentacién correspondiente de acuerdo con el personal del que se trate.

. Concretar los movimientos de prestadores de servicios por honorarios con recursos de
terceros para gestionar los mecanismos respetivos, segln corresponda a la

contratacion.

. Realizar las gestiones necesarias ante la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Salud, derivado del resultado de la Convocatoria de
Ingreso, Promocién y Permanencia de investigadores en Ciencias Médicas, emitida por
la Direccién General de Politicas de Investigacion en Salud, para la obtencién de los
nuevos codigos de puestos de los investigadores evaluados y promovidos por la

Secretaria de Salud.
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5. Capturar y validar la informacion generada con los movimientos de personal en el
Sistema Integral de Nomina, para el oportuno procesamiento y actualizacién de la

plantilla ocupada.

6. Realizar las actividades inherentes del Programa de Profesionalizacion del Personal
de Enfermeria, Trabajo Social y de Terapia Fisica y Rehabilitacién, emitido por la
Secretaria de Salud, con el fin de gestionar la promocién del personal a una nueva

categoria.
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OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
OBJETIVO

Identificar las necesidades de capacitacion del personal, implementando aquellas acciones
necesarias para el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion, a través de la
disponibilidad presupuestaria, con el fin de atender los requerimientos del Instituto basados

en las politicas del Gobierno Federal en materia de capacitacion.

FUNCIONES

1. Coordinar y validar las actividades del personal a cargo, asi como su permanencia en
el desempefio de sus funciones, para el logro de los objetivos del &rea y al desemperio

de las funciones.

2. Elaborary aplicar el Programa Anual de Capacitacion administrativa de acuerdo con el
formulario electrénico de deteccién de necesidades con base en las funciones del
personal, para el desarrollo del personal de este Instituto y dar cumplimiento a la

normatividad aplicable en la materia.

3. Difundir y vigilar el debido cumplimiento de las acciones contenidas en el Programa
Anual de Capacitacién, con el propésito de que se cumplan los objetivos establecidos

de capacitacion del Instituto.

4. Coordinar el desarrollo de los cursos, talleres, seminarios y congresos, difundiendo el
temario, fechas, horarios y lugares en los que se impartiran los mismos a las areas del
Instituto, con la finalidad de que los participantes cuenten con los conocimientos

necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.

5. Supervisar el proceso de capacitacion y la entrega de formatos de evaluacion una vez
concluido cada evento, con el proposito de conocer los resultados, comentarios y
sugerencias de las personas servidoras publicas participantes; asi como el impacto en el

desempefio de sus funciones, para la mejora de la calidad de los servicios.
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OFICINA DE ESCALAFON

OBJETIVO

Realizar las gestiones con la Comision Auxiliar Mixta de Escalafén del Instituto, a través de la
calificacion del personal de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Escalafon de la
Secretaria de Salud aplicable al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas, con el fin de llevar a cabo la asignacion de las plazas vacantes de base y/o de las

promociones gque se generen en beneficio de los empleados del Instituto.

FUNCIONES

1. Preparar el reporte de plazas vacantes por rama (grupo afin, administrativa, paramédica,
médica y confianza) y tipo de plaza (mando, confianza operativa y de base), para determinar

las plazas a ocupar.

2. Concentrar la informacion sobre las plazas vacantes por ramas (médica, paramédica y
grupos afin), con la finalidad de integrar la convocatoria del concurso escalafonario de

conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

3. Publicar la convocatoria y demas gestiones inherentes del concurso de asignacion de las
plazas susceptibles de proceso escalafonario, en los centros de informacion del Instituto,
por un periodo de diez dias habiles o de lo que se acuerde con la Comision Auxiliar Mixta
de Escalafon con base a las necesidades institucionales, con el fin de dar a conocer la

vacancia de plazas.

4. Registrar a los participantes interesados en la convocatoria publicada, cuya documentacion
fue remitida via autoridad o sindicato, con el fin de verificar que cubran los requisitos de la
posiciéon convocada y en el caso procedente llevar a cabo el proceso de conteo de
conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Escalafén de la Secretaria de Salud.
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5. Llevar a cabo el control de las plazas vacantes susceptibles de proceso escalafonario y de

las que se consideren pie de rama, para la dictaminacion correspondiente en las sesiones

de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafon.

Auxiliar Mixta de Escalafén, con el fin de establecer acuerdos y aprobarlos.

Elaborar minutas, invitaciones, oficios y convocatorias para las sesiones de la Comisién

Integrar los formatos de aptitud, puntualidad, asistencia y disciplina laboral a la

documentacién entregada por el personal aspirante a una promocion escalafonaria, con el

fin de elegir al ganador de una plaza de conformidad con lo establecido en el Reglamento

de Escalafon de la Secretaria de Salud aplicable a este Instituto.
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VII.  GLOSARIO

ANALISIS DE PUESTOS. Es la técnica que tiene como finalidad conocer lo que cada trabajador

hace y las aptitudes que requiere para desempefiar eficientemente el puesto.
APTITUDES. Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.
ASPIRANTE. Persona que pretende un empleo.

BATERIA PSICOLOGICA. Conjunto de instrumentos o pruebas psicométricas y/o proyectivas
gue se utilizan para evaluar en forma detallada el funcionamiento de determinado proceso mental,

ya sea cognitivo, emocional, de personalidad, valores, estilos de mando o de trabajo.
CALIFICADO. Que posee los requisitos necesarios para algo.
CANDIDATO. Persona propuesta o indicada para un cargo.

CAMBIO DE ADSCRIPCION. Se entiende por cambio de adscripcion el hecho de que un
trabajador sea transferido de una Unidad Administrativa de la Secretaria a otra, o bien dentro de
la misma Unidad Administrativa cuando implique el traslado de una poblacion a otra o cambio de
Pagaduria.

CENTRO DE RESPONSABILIDAD. Es la unidad de organizacién dentro del Instituto que permite
una mejor distribucién de las responsabilidades y aprovechar mejor las capacidades de cada uno

de los miembros del Instituto.

COMPETENCIAS LABORALES. Se entiende por competencias laborales el conjunto de
conocimientos, habilidades y capacidades requeridas para desempefiar exitosamente un puesto
de trabajo

CONCURSO. Procedimiento de seleccion para cubrir un puesto de trabajo que se adjudica en

vista de los méritos 0 competencias personales y profesionales de los aspirantes.

CONOCIMIENTO. Informacion adquirida por una persona a través de la experiencia o la

educaciéon, comprensién tedrica-practica de un asunto.
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CONTRATACION. Realizacion de un contrato a una persona en el que se pacta un trabajo a

cambio de dinero u otra compensacion.

DESCRIPCION DE PUESTO. Es el proceso que permite su ubicacion, identificacion y anélisis en

el contexto organizacional y contiene la misién, objetivos, funciones y entorno operativo.

ESCALAFON. Clasificacion de los individuos de una corporacion, una empresa o una institucion

ordenados segun su grado, antigiiedad o méritos.

ESTRUCTURA ORGANICA. Disposicién sisteméatica de los 6rganos que integran a una
institucién, conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal

forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

EVALUACIONES PSICOMETRICAS. Andlisis realizado por medio de baterias psicométricas, con
el objetivo de predecir con la mayor certeza posible, la conducta del individuo en relacién con su

adaptacion al trabajo.
EVALUAR. Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los aspirantes.

EVENTUALES. Que no pertenece a la plantilla de una empresa y presta sus servicios de manera

provisional.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o persona, que

constituyen una historia completa.
EXPERIENCIA. Préctica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para hacer algo.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO. Son aquellos lugares a los cuales se puede acudir para

obtener datos de candidatos viables para cubrir las necesidades de personal.
HABILIDAD. Capacidad, destreza y disposicion para realizar algo.

HONORARIOS. Se entiende por honorarios la remuneracién por servicios que una persona

natural presta a otra persona natural o juridica, En este tipo de servicios, no existe vinculo laboral
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entre las partes, sino que, por lo general, este tipo de relacion se formaliza mediante un Contrato

de servicios.

La persona que presta este tipo de servicios, no goza de los beneficios que consagran la

legislacion laboral como son las prestaciones sociales y la seguridad social.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO. Son aquellos medios de difusiéon que el reclutador utiliza para

dar a conocer un puesto vacante.

PERFIL. Es el proceso que permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que,
conforme a la descripcién del puesto, son fundamentales para la ocupacién y desempefio del

mismo.

PERFIL DE PUESTO. Requisitos y calificaciones personales exigidos para un cumplimiento
satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, conocimientos, requerimientos

personales, etc. Estos requisitos emanan de forma directa del analisis y descripcion del puesto.

PROCEDIMIENTO. Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados que trabajan en
sectores distintos y que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las

operaciones respetivas para producir un determinado bien o servicio.
PROCESO. Conjunto de fases sucesivas de una operacion.

PROGRAMA. Es el agrupamiento de diversas actividades con cierto grado de homogeneidad, al
cual se le asignan recursos humanos, financieros y materiales con el fin de obtener un bien o

proporcionar un servicio.

PROMOCION. Es la oportunidad de mejorar la situacion laboral y econdmica de un empleado, en
relacion a sus aptitudes profesionales otorgandole un puesto de mayor responsabilidad, retos y

expectativas.

PUESTO. La unidad impersonal registrada en el catadlogo, que integra la estructura organizacional
de las dependencias e implica deberes especificos, delimita jerarquias, competencias y sefiala el

perfil minimo que debe reunir la persona que lo desempefie.
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RECLUTAMIENTO. Proceso mediante el cual se busca, se obtiene y elige al candidato del total

de aspirantes, que mas se acerque a los requisitos demandados por el puesto a cubrir.

SELECCION. Proceso mediante el cual se escoge entre los candidatos reclutados, aquél que

tenga mayores probabilidades de ajustarse al puesto vacante.

SINDICATO. Organizacion integrada por trabajadores en defensa y promocién de sus intereses
sociales, econémicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto a la

institucién o empresa o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.

SUPERVISAR. Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las normas

preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

TALENTO HUMANO. Conjunto de trabajadores o empleados que forman parte de una empresa
0 institucién y que se caracterizan por desempefiar una variada lista de tareas especificas a cada
sector.

VACANTE. Puesto que no tiene titular para desempefiar las funciones requeridas.
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