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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispueste en los articulos 26, 27, 32, 75 y 76 del Estatuto Organico del
Instituto, se ha actualizado el presente manual de organizacion especifico de la Direccién de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, en razon de la importancia de contar
con una herramienta administrativa vigente que permita el desarrollo eficiente de las

funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Su integracion se realiza con base a la estructura organica aprobada y registrada por la
Direccién General de Organizacion y Remuneracion de la Administracion Publica Federal de
la Subsecretaria de la Funcion Publica con vigencia organizacional 01 de septiembre de 2019
y con apego a la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud, emitido por la Direccién General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto en el mes de septiembre de 2013.

El Manual de Organizacion se compone de los siguientes apartados: introduccion, objetivo,
antecedentes, marco juridico, mision y visién, organigrama, atribuciones, descripcion de
funciones, glosario de términos y anexos. Tiene el proposito de ser el marco de referencia
para delimitar las responsabilidades de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo
Organizacional y el ambito de competencia de las distintas dreas que integran su estructura,

y a su vez servir de apoyo para la capacitacion del personal adscrito a la misma.

La actualizacion del presente instrumento normativo se realizé por la persona titular de la
Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional con la participacion de las
personas titulares de los Departamentos de Planeacion, Economia de la Salud, Ciencia de

Datos en Salud, Coordinacion de Gestion Integral de Procesos y la Oficina de Gestion
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Documental, con la asesoria del Departamento de Planeacién y con autorizacion de la

personal titular de la Direccion General.

El Manual se actualizara cuando existan modificaciones a la estructura organica
organizacional, cambios en las disposiciones aplicables, necesidades del area, en su caso se

realice la simplificacion o mejora de la misma; y estara disponible para consulta en el portal

institucional.
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OBJETIVO

Presentar y dar a conocer en forma integral y ordenada las funciones que debera
desempenar cada una de las areas que integran la estructura organica funcional de la
Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, asi como los tramos de
control existentes y ambito de competencia, a fin de que sirva como herramienta de
consulta al personal actual y al de nuevo ingreso como medio de induccion a la Institucion,

en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
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1. ANTECEDENTES

La creacion de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, se da a
partir de la fusion del Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica y la Subdireccion de
Epidemiologia y Sistemas de Salud. Adicionalmente se incorporan a su estructura los
Departamentos de Planeacion, Informatica y Calidad, como areas estratégicas de

informacion Institucional para la toma de decisiones.

El objetivo de la creacion de esta Direccion es contar con un drea de alto nivel,
estratégicamente estructurada, para una administracion eficiente de informacion
privilegiada y de los recursos de la Institucion. Fue autorizada por las personas integrantes
de la Honorable Junta de Gobierno el 14 de octubre de 2005, en la octogésima séptima
reunién ordinaria. Derivado de la autorizacion, se realizaron los tramites correspondientes
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico por medio de la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuestos de la Secretaria de Salud y fue integrada a la
estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas con vigencia de 1° de enero de 2006. Su primer director de area fue el Lic. Ivan Retiz
Mdrguez, posteriormente durante el afo 2007 el Lic. Miguel Diaz Velazquez, de 2008 a 2013
la Psicologa Adriana Martuscelli Méndez, de julio de 2013 a octubre de 2023, la Lcda. Adriana
Diaz Tovar y a partir de noviembre de 2023, esta al frente de esta Direccidon la C.P. Elizabeth

Rique Martinez.

En el afio 2022, a través del oficio INER/DG/JSH/086/2022 de fecha 15 de febrero de 2022,
suscrito por el Dr. Jorge Salas Hernandez, titular de la Direccién General del INER, instruye a
la C.P. Maria Edith Escudero Coria, titular de la Direccion de Administracion y a la Lcda.
Adriana Diaz Tovar, entonces Titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo

Organizacional, realizar las gestiones necesarias para que a partir de la fecha de este oficio
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el Departamento de Economia de la Salud cambie de adscripcion de la Subdireccion de
Recursos Financieros y dependa de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo
Organizacional, tal como se acordo en la 170ma Reunion Ordinaria del Consejo Técnico de

Administracion y Programacion en el apartado de Asuntos Generales.

El 15 de agosto de 2023 mediante oficio INER/DG/CMHC/051b/2023 suscrito por la Dra.
Carmen Margarita Hernandez Cardenas, titular de la Direccion General, comunica a la C.P.
Maria Edith Socorro Escudero Coria, titular de la Direccion de Administracion, el cambio de
adscripcion del Departamento de Calidad de la Direccion de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional a la Direccion General del Instituto, esto para la realizacion de las
gestiones correspondientes y como parte de los acuerdos derivados de la 188va. Reunion del
Consejo Técnico de Administracion y Programacioén, celebrado el 7 de agosto de 2023. Este
cambio y de otras areas obedece a factores organizativos a transformar para una mejora
global de los procesos que permitan potenciar las labores médicas y su relacion con las

demas Direcciones.

Mediante oficio INER/DG/CMHC/359/2023, suscrito por la Direccion General del INER
comunica a la C.P. Elizabeth Riqué Martinez, titular de la Direccion de Planeacion Estratégica
y Desarrollo Organizacional, que a partir del 1ro de diciembre del afio 2023, el Departamento
de Gestion y Desarrollo de Proyectos cambia de adscripcion de la Direccion General a formar

parte de la estructura de esa Direccion.

Por medio de oficio INER/DG/CMHC/491/2024 de fecha 8 de octubre de 2024 suscrito por la
titular de la Direccion General, comunica a la titular de la Direccion de Planeacion Estratégica
y Desarrollo Organizacional, que de conformidad con el articulo 4, fraccion I del ACUERDO
por el que se emiten las disposiciones generales que establecen el modelo organizacional y
de operacion de la Unidades de Administracion y Finanzas de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de

septiembre de 2024, instruye se realicen las gestiones necesarias a efecto de que el
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Departamento de Informatica, sea parte de la estructura de la Unidad de Administracién y

Finanzas del Instituto, con el fin de llevar a cabo las actualizaciones a nivel organizacional,

acorde con lo dispuesto en el citado acuerdo.

Con oficio No. INER/DPEyDO/ERM/216/2024 de fecha 11 de diciembre de 2024 la persona
titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, comunica a la
persona titular del Departamento de Planeacién, que el Departamento de Gestion vy
Desarrollo de Proyectos, cambia de denominacién a Departamento de Ciencia de Datos, con

el fin de que se realicen las gestiones necesarias.

Mediante oficio No. INER/DG/CMHC/012/2025 de fecha 08 de enero de 2025, la persona
titular de la Direccion General del INER, comunica a la persona titular de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, actualmente Subdireccion de Recursos Humanos y
Organizacion, la creacion de la Coordinacion de Gestion Integral de Procesos, con el fin de
implementar un Sistema de Gestion Integral para dar seguimiento a los objetivos prioritarios

y estrategias comprometidos en el Programa de Trabajo de la Direccion General.

Actualmente, la Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional se integra
por los Departamentos de Planeacion, Economia de la Salud, Ciencia de Datos en Salud, la

Coordinacion de Gestion Integral de Procesos, y la Oficina de Gestion Documental.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 17-03-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2024.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025.
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Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Congreso de la Union para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024,

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

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DOF 18-7-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Uitima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.

DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DOF 31-12-1982. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley de Planeacion.

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023. Nota de vigencia; La

reforma al primer parrafo del articulo 21, publicada en el DOF 16-02-2018, entrd en vigor el

1° de octubre de 2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

CODIGOS

Caodigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.
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REGLAMENTOS

DOF 23-09-2013.

DOF 30-11-2012.

Cédigo Penal Federal.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Trata de Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

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

DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad.,

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

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y
premios en materia de salud publica.

DOF 20-07-2016.

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 o comision.

DOF 14-09-2005.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.

DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

05-11-2020.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas.
17-10-2022.

i
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III. MISION Y VISION

MISION

Contribuir a la transformacion organizacional del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas, a través del analisis estratégico por personas
profesionales calificadas para el establecimiento de politicas internas, ciencia de datos y de
estrategias innovadoras, asi como la gestion integral de procesos y la coordinacion de
archivos que impacten sobre la mejora continua de las actividades institucionales y en la

simplificacion de procesos favoreciendo a la modernizacion administrativa.

VISION

Ser un area de asesoria y metodolégica para la toma de decisiones, contribuyendo a través
de modelos innovadores, basado en valores de honestidad, compromiso, transparencia y
rendicion de cuentas, con el fin de contribuir al desarrollo de una cultura institucional que

facilite el logro de los objetivos y metas institucionales.

12
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IV. ATRIBUCIONES

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional llevara a cabo sus
funciones de conformidad con los articulos 26, 27, 32, 75 y 76 del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, Ismael Cosio Villegas, aprobado el 05 de
noviembre de 2020 en la Centésima Décima Séptima reunioén ordinaria de la Junta de

Gobierno.

13
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V. ORGANIGRAMA

Direccion General

Direccién de Planeacién

Estratégica y Desarrollo
Organizacional

{
{

Departamento de Departamento de Departamento Ciencia
Planeacién Economia de la Salud de Datos en Salud
Coordinacion de
Gestion Integral de
Procesos
Oficina de Documental
14
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Planear y dirigir las actividades operativas respecto a la evaluacion de datos estadisticos y
economicos; ciencias de datos y de estrategias innovadoras; la trazabilidad, gestion integral
de la informacion y de procesos; asi como de los planes y proyectos de inversion y las
actividades de la coordinacion de archivos, a través de instrumentos, herramientas vy
mecanismos que permitan realizar el registro y andlisis de los datos, con la finalidad de
obtener el intercambio de la informacion entre las diferentes areas, la mejora continua

optimizando recursos, para la toma de decisiones y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Dirigir las actividades de los Departamentos de Planeacion, Economia de la Salud, Ciencia
de Datos en Salud, la Coordinacion de Gestion Integral de Procesos y de la Oficina de
Gestion Documental, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad
y transparencia, evitando la duplicidad de funciones, para contribuir con el desempeno

de las actividades dando cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

2. Difundir las normas para el proceso interno de planeacion, programacion, evaluacion y
modernizacion administrativa del Instituto, de conformidad con las disposiciones
aplicables en la materia, emitidas por las instancias globalizadoras, para el desempefio

de las actividades institucionales y el logro de los objetivos.

15
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. Analizar los resultados de las metas institucionales de forma continua en conjunto con las
Direcciones de drea responsables de la ejecucion de los programas presupuestarios,
proponiendo un manejo eficiente de informacion y la implementacion de tecnologia de
vanguardia, con el fin de contribuir con un ejercicio oportuno y transparente, mejorando

procesos y la optimizacion de recursos.

. Supervisar la entrega de los informes periodicos y el seguimiento de los programas
gubernamentales e institucionales, con el objeto de cumplir con los requerimientos de las
instancias globalizadoras y compromisos establecidos por el Instituto de conformidad con

las disposiciones aplicables en la materia.

. Proponer a la'Direccién General las medidas técnicas y administrativas de la organizacion
y funcionamiento institucional, asi como la eficiente ejecucion de la modernizacion
administrativa, en el aprovechamiento de los recursos e implementacién de acciones de
mejora continua, con el fin de identificar dreas de oportunidad que contribuyan alcanzar

los objetivos y metas institucionales.

. Supervisar la actualizacion de los manuales de organizacion, de procedimientos, de
Integracion y Funcionamiento de Comités y demas lineamientos normativos internos de
las areas sustantivas y administrativas que se integran en el Instituto, con el fin de
someter a aprobacién de las personas integrantes del Comité de Mejora Regulatoria

Interna, y/o en su caso a la Junta de Gobierno cuando aplique.

. Participar en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas en el Proceso de
Integracion Programatica Presupuestal de la Institucién, para la programacion de las
actividades institucionales y de acuerdo a los lineamientos programaticos-presupuestales

emitidos por las instancias globalizadoras y por este Instituto.

16
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8. Certificar cuando proceda las copias de los archivos que obran en la Direccion de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, a peticion de la persona interesada,
representante legal, en su caso las autoridades competentes, con el propésito de hacer

constar su existencia.

9. Coordinar en conjunto con las Direcciones de area las acciones comprometidas en el
Sistema de Control Interno Institucional, a fin de contribuir al logro de objetivos y metas

institucionales establecidos.

10.Supervisar la integracion de datos, documentos estadisticos y economicos, el sistema de
costos, la implementacion de informacion detallada sobre las erogaciones realizadas en
el desarrollo de cada procedimiento o actividad institucional; la integracion del catalogo
de cuotas de recuperacion de los servicios prestados por la Institucion, la obtencion de
recursos financieros, para el desarrollo eficiente de las actividades, contribuyendo con

informes que favorezcan la toma de decisiones a nivel directivo.

11.Supervisar los analisis de costo beneficio, para la elaboracion de los programas y

proyectos de inversion que contribuyan a la toma de decisiones.

12.Supervisar la gestion del registro en cartera de los planes y programas de inversion, con
el fin de obtener la autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, previo

al registro en el mecanismo de planeacion vigente.

13.Coordinar el Programa Anual de Gestion Integral de Procesos, medidas técnicas y
administrativas de funcionamiento institucional, como parte de la modernizacién
administrativa, con la finalidad de contribuir a la mejora continua de los procesos para

alcanzar las metas y objetivos institucionales.

14.Verificar la integracion de la informacion del desempeno institucional, para su
presentacion al Patronato del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.

17
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15.Presentar ante el area administrativa del Patronato del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, la solicitud de donacién de equipos y/o
servicios necesarios, con la finalidad de obtener recursos necesarios para el desarrollo y

desempenfo de las actividades institucionales.

16.Dirigir la estrategia de transformacion digital centrada en la trazabilidad de la informacion

hospitalaria, para la mejora y la optimizacion de los procesos institucionales.

17 Supervisar y promover la gestiéon documental y administracion de archivos con las areas

sustantivas y administrativas, para dar cumplimento a las disposiciones aplicables en la

materia.

18.Supervisar el funcionamiento del Archivo de Concentracién Institucional, para el control

de las transferencias primarias y la conformacién de la memoria historica del INER.

19.Supervisar la actualizacion de los instrumentos de control archivistico, asi como los
inventarios documentales, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones

aplicables en la materia.

20.Dirigir las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas sustantivas y
administrativas del Instituto, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
General de Archivos y a los Objetivos Prioritarios y Estrategias comprometidos en el

Programa de Trabajo de la Direccién General de este Instituto.

2

Supervisar la integracion de la carpeta de la Junta de Gobierno, con la finalidad de que la
informacion sea presentada de acuerdo a los requerimientos que solicita la Comision
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad y de

conformidad a los criterios que establece la misma.

18
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humanos y materiales necesarios para el desarrollo de actividades, con el fin de hacer uso
de los recursos bajo los criterios de transparencia y rendicion de cuentas para el logro de

los objetivos y metas institucionales.

23.Participar en el intercambio de informacion con las diferentes areas del Instituto Nacional
de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, para contribuir

multidisciplinariamente al logro de los objetivos y metas establecidas.

24.Participar en los comités establecidos en el Instituto, a los cuales se le convoque, con el

objeto de aportar sugerencias de acuerdo al ambito de su competencia.

19
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

OBJETIVO

Coordinar y asesorar las actividades inherentes a los procesos de planeacién, programacion
y gestion documental, mediante el marco de estrategias institucionales, asi como dar
seguimiento a los programas gubernamentales e Institucionales, con el fin de dar
cumplimiento a los compromisos establecidos por el Instituto, asi como contar con

informacion fehaciente y oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Supervisar y evaluar las actividades del personal adscrito del Departamento de
Planeacion, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad vy
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de llevar a cabo un
adecuado funcionamiento y desempeno del ejercicio de las funciones en cumplimiento

a los objetivos y metas institucionales.

2. Colaboraren laintegraciony seguimiento del Programa Anual de Trabajo del Instituto,
a fin de efectuar el analisis del desempefio institucional en conjunto con las areas

sustantivas y administrativas de acuerdo con las estrategias establecidas.

3. Analizar, revisar e integrar la carpeta de la Junta de Gobierno, con la finalidad de que
sean analizados los logros institucionales, para el cumplimiento de los objetivos

establecidos y la toma de decisiones.
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4.

Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Presupuesto de la Institucion, asi
como la integracion de la estructura programatica del Instituto, de acuerdo con la
informacion proporcionada por las areas sustantivas y administrativas, a fin de dar

cumplimiento a los lineamientos establecidos por las instancias globalizadoras.

Llevar a cabo la evaluacion y seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional,
con la finalidad de detectar areas de oportunidad para la mejora de procesos y el logro

de los objetivos institucionales establecidos en un marco de rendicién de cuentas.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de los indicadores establecidos por la
Coordinadora de Sector que evalua el desempeno institucional, a fin de informar
oportunamente el cumplimiento de las acciones y avances de las metas

comprometidas y elaborar los informes solicitados por las diferentes globalizadoras.

Asesorar en la elaboracion, actualizacion y difusion de los Manuales de Organizacion,
Procedimientos, de Integracién y Funcionamiento de Comités y demads normativa
interna de las areas sustantivas y administrativas que se integran en el Instituto, de
conformidad con los Lineamientos emitidos por la Direccién General de Recursos
Humanos y Organizacién y, Guia para la Integracion y Funcionamiento de Comités, asi
como el disefio y/o actualizacion de formatos médico-administrativos, con la finalidad
de contar con instrumentos normativos actualizados a efecto de eficientar el desarrollo

de las actividades de las areas del Instituto.

Coordinar y colaborar con las diversas areas del Instituto en la aplicacion y ejecucién
de los programas gubernamentales, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos

adquiridos ante las diferentes instancias de la Administracion Publica Federal.
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Establecer los objetivos, metas y procedimientos del Departamento, implementando
mecanismos de registro, analisis y generacion de informacion, con el fin de contar con
datos actualizados que contribuyan al seguimiento, evaluacion del desempefio

institucional y la toma de decisiones.
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DEPARTAMENTO DE ECONOMIA DE LA SALUD

OBJETIVO

Realizar analisis y/o evaluaciones economicas de las necesidades del Instituto a través de la

informacién numérica y documental generada en las diferentes areas sustantivas y

administrativas, a fin de emitir reportes de costos, indicadores, calculos y estadistica, que

permitan orientar la toma de decisiones y contar con un ejercicio transparente del gasto.

FUNCIONES

Supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo del Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y transparencia,
con el fin de llevar a cabo un adecuado funcionamiento y desempeno del ejercicio de

las funciones en cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

2. Recopilar la informacion de las areas sustantivas y administrativas, correspondiente a
los registros de presupuesto, gasto y operacion, realizando el analisis y los estudios de
costo actualizado, reportes y matrices, con el fin de facilitar la ejecucion y/o desarrollo

de las actividades propias de las areas solicitantes.

3. Realizar la evaluacion socioeconomica, indicadores de rentabilidad de los proyectos de
inversion, a cargo de la Unidad de Administracion y Finanzas, correspondientes a la
adquisicion de mobiliario, equipo, obra y mantenimiento conforme a los lineamientos
emitidos por las dependencias globalizadoras y coordinadoras del sector salud, con el
objetivo de obtener el registro en Cartera de Programas y Proyectos de Inversion de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Elaborary presentar la propuesta anual del tabulador de cuotas de recuperacion de los
servicios medico asistenciales y academico para el analisis y aprobacion de la Junta de
Gobierno para su posterior envio a la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), con el proposito de gue se

gestione ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion del tabulador.

Apoyar a la comunidad cientifica del Instituto con el analisis de costo de los protocolos
(estudios auxiliares de diagnostico, hospitalizacion) asi como el costo-beneficio para el
Instituto, a fin de que las personas investigadoras logren buen término y desempefo

en cada protocolo comprometido.

Elaborar mensualmente el reporte porcentual del costo por area funcional y por centro
de costo del Instituto, con el proposito de contar con la distribucion del gasto conforme

a la gestion operativa del ejercicio, para la incorporacion en los estados financieros.

Realizar estudios financieros de costo, utilidad y beneficio con base a las morbilidades
que se presenten para integrar y reportar el gasto originado por la atencion de
pacientes, con el fin de que sea utilizado como herramienta para analizar la eficiencia y

eficacia de los servicios que se prestan a las personas usuarias del Instituto.

Revisar los andlisis de costo-beneficio proporcionado por las areas, para determinar los
programas y proyectos de inversion institucionales con base a informacién certera que

contribuyan a la toma de decisiones.

Realizar las gestiones del registro en cartera de los programas y proyectos de inversion,

con el fin de obtener la autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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DEPARTAMENTO DE CIENCIA DE DATOS EN SALUD

OBJETIVO

Facilitar el desarrollo de proyectos prioritarios del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas, a través de la extraccion y generacion de productos de
datos en las diferentes areas del Instituto con diversas ciencias como la estadistica,
ingenieria, computacion y matematicas, a fin de disefiar algoritmos en el procesamiento y
almacenamiento de la informacion de forma eficiente y eficaz, dirigida a la mejora de

procesos y la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Supervisar las actividades del personal a cargo del Departamento, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de llevar a cabo un
adecuado funcionamiento y desempefio del ejercicio de las funciones en el

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Identificar en conjunto la generacion de datos de las areas sustantivas y
administrativas, con el fin de detectar areas de oportunidad con la informacion que

permitan optimizar procesos para el analisis de datos.

3. Validar la documentacion de los servicios de atencion meédica, con el proposito de
establecer una estrategia de transformacion digital centrada en la trazabilidad de la

informacion hospitalaria.
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4.

Impulsar la transformacion digital integral en el Instituto con la implementacion de
una estrategia holistica que abarque la adopcion de tecnologias avanzadas, con el fin

de optimizar los recursos humanos y materiales, asi como la mejora de procesos.

Desarrollar la trazabilidad de la informacion en materia de ciencia de datos en Salud,

con el objeto de contribuir a su uso eficiente, eficaz y oportuno.

Implementar herramientas administrativas con las areas correspondientes, con la

finalidad de agilizar y optimizar procesos del Instituto.

Participar con otras instituciones, con el objetivo de intercambiar datos que

contribuyan a optimizar procesos para el desempefio de las actividades institucionales.

Disenar algoritmos de datos generados por las diversas areas del Instituto, a fin de

obtener informacion para su analisis y la toma de decisiones.

Impulsar la innovacion con la actualizacion constante en ciencia de datos en salud,
desarrollando nuevas herramientas analiticas, promoviendo la educacion y la
colaboracion multidisciplinaria, para integrar plenamente la ciencia de datos en la

practica médica.
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COORDINACION DE GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

OBJETIVO

Establecer en las areas administrativas y sustantivas un enfoque de gestion integral de

procesos, mediante politicas y estrategias técnicas, con el fin de colaborar en la

modernizacion administrativa para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Supervisar las actividades de la Coordinacion de Gestion Integral de Procesos, bajo el

principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y transparencia, con el fin de llevar
a cabo un adecuado funcionamiento y desempefio del ejercicio de las funciones en

cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

. Elaborar el Programa Anual de Gestion Integral de Procesos, medidas técnicas y

administrativas de funcionamiento institucional, como parte de la modernizacion

administrativa, con la finalidad de contribuir a la mejora continua de los procesos para

alcanzar las metas y objetivos institucionales.

. Establecer una gestion integral en el Instituto en materia, ambiental, sequridad y salud
ocupacional, seguridad alimentaria, evaluacion de la conformidad de los servicios y

productos, con el fin de ofrecer un mejor servicio en la atencion a las personas usuarias.

. Dar seguimiento a los resultados de las auditorias de los sistemas de gestion integrales
del Instituto que deriven de las auditorias internas y externas correspondientes a los
sistemas, con el objetivo de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos por la

Organizacion Internacional de Normalizacion (I1SO).
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5. Desarrollar politicas y estrategias en materia ambiental, para establecer una cultura de

sostenibilidad y responsabilidad social en las areas del Instituto.
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OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Apoyar a las areas sustantivas y administrativas del Instituto a través de instrumentos de
control archivistico y el proceso de gestion documental, para la organizacion, conservacion y

control de los archivos dentro del Instituto.

FUNCIONES

1. Supervisar las actividades del personal adscrito a la Oficina de Gestion Documental,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y transparencia,
con el fin de llevar a cabo un adecuado funcionamiento y desempeno del ejercicio de

las funciones en cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

2. Distribuir a las areas sustantivas y administrativas la documentacion externa gue se
recibe en la Oficina de Gestion Documental, a fin de que sean atendidos los asuntos

solicitados por las instancias globalizadoras.

3. Distribuir fuera del Instituto la documentacion generada por las dreas sustantivas y
administrativas, con el proposito de entregar la documentacion a los diversos

destinatarios.

4, Coordinar el funcionamiento del archivo de concentracion institucional, con el objeto
de tener el control de las transferencias primarias y de la conformacion de la memoria

historica del INER.
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5. Elaborar y actualizar los instrumentos de control archivistico (cuadro general de
clasificacion archivistica, catalogo de disposicion documental); asi como los inventarios
documentales, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad establecida en

materia de archivos.

6. Coordinar el Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC), para el registro,
seguimiento y conclusion de solicitudes de informacion requerida por las instancias

globalizadoras optimizando el tiempo de respuesta del Instituto.

7. Realizar cursos de capacitacion en materia archivistica con los responsables de archivo
de tramite, con el propdsito de reforzar sus habilidades, conocimientos y tener un
archivo institucional organizado que permita acceder a informacion fiable en el

momento oportuno para la toma de decisiones.
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VII. GLOSARIO

Andlisis de costos. - Es el proceso de evaluacion economica en salud de los recursos
necesarios para realizar un proyecto, en el cual se establece la calidad y cantidad de los
recursos, evaluando los costos en términos monetarios para determinar si se puede llevar

o no a cabo.

Algoritmos. - Conjunto de instrucciones o reglas definidas y no-ambiguas, ordenadas y
finitas que permite, tipicamente, solucionar un problema, realizar un computo, procesar
datos y llevar a cabo otras tareas o actividades. Dado un estado inicial y una entrada,

siguiendo los pasos sucesivos, llegando a un estado final y obteniendo una solucion.

Archivo de concentracién. - Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su

disposicion documental.

Ciencia de datos en salud. - La ciencia de datos es una disciplina dedicada a analizar y
procesar datos con el proposito de convertirlos en conocimiento accionable en el area de la

salud.

Carpeta de la Junta de Gobierno. - Documento electronico el cual contiene: orden del dia,
lista de asistencia y declaracion del quérum, lectura y aprobacion, en su caso del orden del
dia, lectura y aprobacion, en su caso, de las actas de sesiones anteriores, informe de
seqguimiento de acuerdos de las sesiones anteriores, informe de autoevaluacién de la
persona titular de la Direccion General del INER (semestral y anual), opinién de los
Comisarios publicos sobre el informe de autoevaluacion de la persona titular de la Direccion
General, presentacion de los estados financieros dictaminados (anual), informe de los

comisarios publicos sobre los estados financieros, informe ejecutivo del Comité de Control
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y Desempenio Institucional, informe resultante de la auditorias, examenes y evaluaciones
realizados por la Oficina de Representacion en el INER, informe del Patronato del Instituto,

solicitud de acuerdos al organo de gobierno y asuntos generales,

Catdlogo de cuotas de recuperacién. - Documento registrado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recuperacion que

pagaran los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

Coordinadora de sector. - Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y

Hospitales de Alta Especialidad.

Economia de la salud. - Rama de |la economia que estudia como se utilizan los recursos para
satisfacer las necesidades de la salud ya sea en contexto de un individuo o en el de un grupo
de poblacién. Se basa en las premisas de la economia (medir, comparar y administrar costos
e insumos para obtener productos o consecuencias deseados) aplicadas a la produccion en
el campo de la salud. Abarca la prevencion, curacion y pronéstico, con sus metas que deben

estar enfocadas al cumplimiento de un servicio eficiente, con equidad y calidad.

Estructura programatica.- Es el conjunto de categorias y elementos programaticos
ordenados en forma coherente, el cual define las acciones que efectian los ejecutores de
gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan
Nacional de Desarrollo, Programa Sectorial de Salud y en los programas y presupuestos, asi
como ordena vy clasifica las acciones de los ejecutores de gasto para delimitar la aplicacion
del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los recursos

publicos.

Gestion documental. - Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,

valoracion documental y conservacion.

32



MANUAL DE ORGANIZACION

. Salud | 48 Smmm ESPECIFICO DE LA DIRECCION DE
PLANEACION ESTRATEGICA Y

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Sreriania or Jewd

Indicador. - Parametro utilizado para medir el logro de los objetivos de los programas
gubernamentales o actividades institucionales a través de las cuales las dependencias y

entidades dan cumplimiento a su mision.

Indicadores estratégicos. - Son los parametros de medicion del cumplimiento de los

objetivos estratégicos de los programas sectoriales y/o actividades institucionales.

Instancias globalizadoras. - Es aguella institucion publica subordinada en forma directa al
Titular del Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de
los negocios del orden administrativo que tiene encomendados. Las dependencias de la
Administracion Publica Federal son las secretarias de estado y los departamentos
administrativos segun lo establece la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. El
concepto de dependencias globalizadoras, se enfoca a la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

Instrumentos de control archivistico. - A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion

documental;

Lineamiento. - Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse

ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Mejora continua. - Al proceso de optimizacion y perfeccionamiento del Sistema de Control
Interno; de la eficacia, eficiencia y economia de su gestion; y de la mitigacion de riesgos, a
través de indicadores de desempefio y su evaluacion periodica. Accion permanente realizada,

con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeno.
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Modernizacién administrativa. - En su concepto mas abstracto se define como un proceso
de cambio a través del cual las dependencias y entidades del sector publico, actualizan e
incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias fisicas, sociales y comportamientos

gue les permiten alcanzar nuevos objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

Paciente. - Persona que recibe atencion, tratamiento y servicios. Para los estandares, el

paciente y la familia son considerados una sola unidad de atencion,

Planeacion. - Es un conjunto sistematizado de acciones que proviene de una estructura
racional de analisis que contiene los elementos informativos y de juicios suficientes y

necesarios para fijar prioridades, elegir alternativas y establecer objetivos y metas.

Sanciodn. - Aprobacion o legitimacién de un acto, uso o una costumbre.

Sistema de control interno institucional. - El conjunto de procesos, mecanismos y
elementos organizados y relacionados que interactuan entre si, y que se aplican de manera
especifica por una Institucion a nivel de planeacion, organizacion, ejecucion, direccion,
informacion y seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de
decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de sus metas y objetivos en un

ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley.

Sistema de costos. - Es la recopilacién, integracion y organizaciéon de datos que seran
procesados a través de una clasificacion organizada para agrupar los gastos categorias

conforme a las necesidades de la administracion.

Sistema de informacion. - Es un conjunto de datos y elementos que interaccionan entre si
y que tienen un fin especifico para conseguir un objetivo comun. Un sistema de informacion
tiene como principal objetivo administrar, recolectar, recuperar, procesar, almacenar y
distribuir informacién relevante para los procesos fundamentales de una organizacion y

apoyan a la toma de decisiones.
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Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas y controladas con fechas de inicio y fin,

llevadas a cabo para lograr un objetivo.

Transformacion digital. - Proceso por el cual se incorporan herramientas digitales en las

actividades cotidianas.
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VIII. ANEXOS

Sin anexos
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