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I. INTRODUCCION

En cumplimiento con los lineamientos de una gestidon por procesos que la Secretaria de Salud lleva a cabo y como
respuesta a la necesidad de contar con un instrumento administrativo que contenga los antecedentes histéricos,
marco juridico, atribuciones, estructura organica, organograma y descripcién de funciones, con el propodsito de
orientar e informar al personal sobre las funciones de las diversas areas que integran la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Asimismo, este manual pretende delimitar las responsabilidades y el &mbito de competencia de las distintas areas
que integran su estructura, y a su vez servir de apoyo para la capacitacién del personal que ya labora en la unidad
administrativa, asi como para el de nuevo ingreso.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar e informar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica de la Subdireccion de Recursos
Humanos, delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran su
estructura; asimismo servir como instrumento técnico de apoyo para la capacitaciéon del personal que ya labora en el
area y para conocimiento del personal de nuevo ingreso, servidores publicos de otras dependencias y entidades y

del publico en general.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

A principios de 1999, la Fundacion Mexicana para la Salud (FUNSALUD) conformé un grupo de trabajo integrado
por investigadores de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) y de los Institutos Nacionales de Salud,
el cual se enfoco a elaborar un diagnéstico sobre la factibilidad de aprovechar, el conocimiento que se derivara del
esclarecimiento del genoma humano, a favor de la salud de los mexicanos. El resultado de este trabajo se publicé
en el documento “Desarrollo de la medicina genémica en México. Centro de Medicina Gendmica (CEMEGEN)”, en
el cual se recomendé sobre la importancia del desarrollo de la medicina genémica en México.

Atendiendo a dichas recomendaciones, el 3 de octubre de 2000, se formalizé el compromiso para el establecimiento
del Centro de Medicina Gendmica y el Estudio de Factibilidad para el Establecimiento y Desarrollo del mismo,
mediante la celebraciéon del Convenio UNAM-Secretaria de Salud-Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT)- FUNSALUD. Como resultado de la aprobacion de ese Estudio, el 22 de noviembre de 2001, las
mismas instituciones firmaron un nuevo Convenio para el establecimiento del Consorcio Promotor del Instituto de
Medicina Gendmica, el que tenia como finalidad promover y realizar los estudios para la creacion del mismo. Este
Consorcio se establecio formalmente el 14 de enero de 2002; el Consejo Directivo aprobé la infraestructura y el
programa de trabajo presentado por el Director del mismo; se celebraron diez sesiones entre 2002 y 2005 en las
cuales se revisaron y aprobaron los logros alcanzados.

Después de poco mas de dos anos de intensa labor, el Congreso de la Unién aprob6 en las Camaras de Senadores
y Diputados, el 27 y 29 de abril de 2004 respectivamente la creacion del Instituto Nacional de Medicina Gendmica
(INMEGEN), mediante Decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2004,
con lo que se da cumplimiento a los compromisos del Convenio de colaboracion del 22 de noviembre de 2001. El
Programa de Trabajo 2004-2009 se integré por nueve estrategias, cuarenta y cuatro lineas de accion y ciento
veinticinco metas operativas; ademas, se incorporaron treinta nuevos retos aprobados en la V Junta de Gobierno, en
marzo de 2006.

El 15 de octubre de 2004, el Organo de Gobierno aprobé el Estatuto Organico y la estructura orgénica del Instituto;
el disefio de esta estructura se basé en las estrategias del Programa de Trabajo 2004-2009, y fue dictaminada
favorablemente mediante oficio numero DGPOP0710-01893, de fecha 25 de julio de 2006 suscrito por el titular de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaria de Salud. Dicha
estructura contemplaba dieciocho plazas: un Director General, cinco Directores de Area: 1) Investigacion; 2)
Ensefanza y Divulgacion; 3) Desarrollo Tecnolégico; 4) Vinculaciéon y Desarrollo Institucional; y 5) Administracion; y
doce subdirecciones: 1) Investigacién Basica, y 2) Desarrollo de Aplicaciones Clinicas; 3) Formacion Académica, e
4) Informacion y Documentacion; 5) Bioinformatica, 6) Analisis de Expresion, y 7) Tecnologia de la Informacion; 8)
Planeacion Institucional, 9) Vinculacion Horizontal, y 10) Asuntos Juridicos; 11) Recursos Financieros y 12)
Recursos Humanos. La aprobacion de esta estructura se obtuvo por parte de la Direccién General de Planeacion,
Organizacion y Compensaciones dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la
Administracion Publica Federal, de la Secretaria de la Funcion Publica, a través de oficio SSFP/412/2887/2006 de
fecha 19 de octubre de 2006, con vigencia 16 de agosto de 2005.

En la Il reunién ordinaria del Organo de Gobierno celebrada el 17 de octubre de 2005, se autoriza la modificacion de
la estructura organica, a fin de incorporar los siete puestos faltantes establecidos en el Estatuto Organico: una
Direccién de Area: Organo Interno de Control; y seis Subdirecciones: 1) Investigacion Médica y 2) Genémica
poblacional; 3) Divulgacion Cientifica; 4) Secuenciaciéon y Genotipificacién; 5) Desarrollo de Negocios; y 6) Recursos
Materiales y Servicios. La cual fue autorizada el 14 de julio de 2008.
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En la VI Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno, celebrada el 04 de octubre de 2007, se autorizé la creacion de
dos subdirecciones de area para el Organo Interno de Control; asi como dos cambios de denominaciones: de la
Subdireccion de Andlisis de Expresion por el de Subdireccion de Servicios Computacionales y Desarrollo de
Software; y de la Subdireccion de Secuenciacion y Genotipificacion por el de Subdireccién de Tecnologias
Genodmicas, condicionado a que se cumpla con la normatividad vigente en materia presupuestaria y a las
autorizaciones de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica; esto da origen a la
modificaciéon y nuevo registro del presente Manual, de acuerdo a estructura organica en proceso de autorizacion;
derivado de lo anterior el presente manual se elabora alineado al especifico del Instituto, el cual fue autorizado el

dia 14 de julio de 2008.
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IV. MARCO JURIDICO

La Subdireccion de Recursos Humanos se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico—normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

LEYES

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D. O. F. 11-VI-2002 y sus reformas.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
D. O. F. 01-VII-1992 y sus reformas.

Ley Federal de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
D. O. F 02-11-1996.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D. O. F 31-XII-2004.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D. O. F. 13-111-2002 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D. O. F. 31-XII-1982 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D. O. F. 04-VI111-1994 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 26-V-1945 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123

Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963 y sus reformas.




SECRETARIA

DE SALUD

:M: Y, I;;tituto Nacional de
-““" MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO B

FECHA DE HOJUA
) AUTORIZACION No.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIA | MES | ANO

01 10 | 2009 | 7 de 25

= Ley Federal del Derecho de Autor.
D. O. F. 24-XII-1996 y sus reformas.

= Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 01-IV-1970 y sus reformas.

= Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D. O. F. 19-X11-2002 y sus reformas.

» Ley General de Salud.
D. O. F. 07-11-1984 y sus reformas.

= Ley General de Bienes Nacionales.
D. O. F. 20-V-2004 y sus reformas.

= Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004.
D. O. F 12-V-2000.
D. O. F 10-VI-2005.
D. O. F. 26-V-2000 y sus reformas.

= Ley de Ciencia y Tecnologia.
D. O. F. 5-VI-2002 y sus reformas.

= Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F.27-VI-1991 y sus reformas.

» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D. O. F. 31-111-2007.

= Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.
D. O. F. 29-XI1I-2000 y sus reformas.

= Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2008.
D. O. F. 07-XII-2007.

= Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-XII-2007.

= Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas.

= Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 23-V-1996 y sus reformas.
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= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 01-1-2002.

CcODIGOS
= Codigo Civil Federal.
D. O. F. 28-VIII-2005.

= Caddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas.

= Caddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas.

= Codigo Federal de Procedimientos Penales.
D. O. F. 30-VIII-1934 y sus reformas.

= Cadigo Fiscal de la Federacion.
D. O. F. 31-XII-1981 y sus reformas.

ESTATUTOS .
= Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica. Autorizado por la Junta de Organo de Gobierno.
16-111-2007.

REGLAMENTOS
» Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D. O. F. 26-1-1990 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D. O. F. 11-VI-2003.

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-VI-2006 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D. O. F. 17-VI-2003 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor
D. O. F. 22-V-1998 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006.

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988.

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

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D. O. F. 14-1-1999.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 31-X-1986 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 10-VII-1988.
D. O. F. 27-V-2003.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud.

Reglamento para la Proteccion de los No Fumadores en el Distrito Federal.
D. O. F. 06-VI111-1990.
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= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas.

= Reglamento de la Comision de Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 06-XI11-1999.

= Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003 y sus reformas.
D.O.F. 30-1V-2004 y sus reformas.
D. O. F 21-1-1997.

= Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
= Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

= Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
D. O. F. 21-X-1996.

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

= Reglamento de Servicios Médicos del ISSSTE.
D. O. F. 16-Xl11-2002.

Planes y Programas
= Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

= Programa Nacional de Salud 2007-2012.
Ultima modificacion: 16-X-2007.

= Programa Sectorial de Salud 2007 — 2012
D.O.F. 14 de diciembre de 2007
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Decretos

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

= Decreto por el que se establece en favor de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica Federal que
estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, un Sistema de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 27-111-1992.

= Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica hasta el nivel de
Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos
financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones.
D.O.F. 02-1X-1988.

= Decreto para realizar la entrega-recepcién 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.
D. O. F. 14-1X-2005.

= Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacién de manejo sustentable de bosques de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 05-1X-2007.

= Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administraciéon Publica Federal.
D. O. F. 04-XI11-2006.

Acuerdos del Ejecutivo

= Acuerdo por el que se adicionan o modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de
las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administraciéon Publica Federal.
D. O. F. 14-V-2007.

= Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en lo referente a
los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983

= Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 19-X-1983

= Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comision Intersecretarial para el Desarrollo del
Gobierno Electrénico.
D.O.F. 09-XII-2005
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= Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para prestacion de servicios.
D.O.F. 09-1V-2004.

= Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal del sector
salud, consultardn a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para la
instrumentacion de las politicas en materia de salud, en la elaboracion y ejecuciéon de planes y programas; asi
como en todas aquellas acciones en que éstos consideren necesario contar con la opinion calificada de los
6érganos consultivos de mas prestigio nacional en materia de salud.
D.O.F. 26-1X-1994.

= Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y, para segundo y
tercer nivel, el catalogo de insumos.
D.O.F. 24-XI11-2002 y sus modificaciones.

= Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Infraestructura, como una Comision Intersecretarial de
caracter permanente, con el objeto de coordinar, orientar, promover y fomentar las estrategias y acciones entre
los sectores publico y privado para el desarrollo integral de la infraestructura necesaria para el pais.
D.O.F. 19-1V-2004.

= Acuerdo por el que establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales.
D. O. F 12-1-2004

= Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién de la Administracion
Publica Federal, como una comision intersecretarial de caracter permanente.
D.O.F. 04-XII-2000.

= Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal 2000-2006.
D. O. F. 14-1X-2005.

= Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2006.

= Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la Evaluaciéon del Desempeino de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-V-2005.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas de operacion del Registro de Servidores Publicos Sancionados.
D.O.F. 13-X-2005.

= Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas federales podran pactar
durante el ejercicio fiscal 2008, en los contratos de arrendamientos de inmuebles que celebren.
D. O. F. 27-XII-2007.
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= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria.
D.O.F. 12-1X-2005.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la Administracion
Publica Federal.
D. O. F. 27-1X-2006.

= Acuerdo para el uso de medios electronicos en el envio de propuestas de Licitaciones Publicas de la
Administracion Publica Federal e inconformidades.
D. O. F. 09-V111-2000.

= Acuerdo para la difusién y transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestion Gubernamental.
D. O. F. 06-XI11-2002.

= Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion de
despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado; Gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal.
D.O.F. 05-1X-1988.
Fe de Erratas D.O.F. 20-1X-1988.

= Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios de comunicacion electrénica en la
presentacion de declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-1V-2001.

= Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, donativos en
general que reciban los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-XI11-2006.
D.O.F. 17-1V-1990.

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Accesibilidad de las personas con discapacidad a
Inmuebles Federales.
D.O.F. 12-1-2004.

= Acuerdo numero 88 por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la
Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.

= Acuerdo por el que se emite recomendacion a fin de proteger la salud de los no fumadores por la exposicion
involuntaria al humo de tabaco.
D.O.F. 28-V-2004.
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Normas Oficiales Mexicanas
= Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, en materia de informacién en salud.
D. O. F. 28-1X-2005.

= Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999 y sus modificaciones: D.O.F. 22-VI111-2003.

= Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

= Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D. O. F. 13-1-2000.

= Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecciéon Ambiental — Salud Ambiental -Residuos
peligrosos, bioldgicos-infecciosos. Clasificacion y especificaciones de manejo.
D. O. F. 17-11-2003.

= Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus componentes para
fines terapéuticos.
D. O. F. 18-VII-1994.
Fe de Erratas: D. O. F. 23-11-1996.

= Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccidon por virus de la
inmunodeficiencia humana.
D. O. F. 17-1-1995.
Madificacion D. O. F. 21-VI-2000.

= Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, utilizacién de campos clinicos para ciclos e internados de
pregrado.
D. O. F. 06-1-2005.

= Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas.
D. O. F. 22-1X-1994.

= Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 29-X-1999.

= Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 24-X-2001.
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= Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-1998, vigilancia y evaluacién del control de calidad del agua para uso y
consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento publico.
D.O.F. 24-1X-2001.

= Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 01-X11-1994.

Proyectos de disposiciones juridicas
= Decreto que adiciona la Ley General de Salud, referente al Genoma Humano.

Otros ordenamientos juridicos

= Cdbdigo de Etica y de Conducta del INMEGEN Il Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional
de Medicina Gendmica.
16-X-2005.

= Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de
la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-XII-2006.

= Lineamientos generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
D. O. F. 11-XI-2004.

= Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 18-VIII-2003.

= Lineamientos internos para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica. lll Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Gendmica. 16-111-2006.

= Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 20-11-2004.

= Lineamientos de Organizaciéon y Conservacion de Archivos del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.V
Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Genomica.16-111-2007.

= Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales.
D. O. F. 30-1X-2005.

= Lineamientos para la Protecciéon y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica. V Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Genodmica. 16-111-2007.
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= Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

= Norma que regula el seguro de separacion individualizado en la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 30-VI-2000.

= Normas que regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica Federal.
D. O. F. 28-XII-2007.

= Normas para la administracion y baja de bienes muebles de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 03-1X-2001.

= Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion
Puablica Federal.
D. O. F. 31-VII-2002.

= Oficio Circular por los que se dan a conocer los Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos
y Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal 2005.
D. O. F. 30-1-2006.

= Sistema de Contabilidad Gubernamental. Normas de Informacién Financiera Gubernamental.
D. O. F. 18-XI1-2007.
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V. ATRIBUCCIONES

En cumplimiento con el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica de Marzo de 2007, las
atribuciones de la Subdireccion de Recursos Humanos son las siguientes:

ARTICULO 33.- La Direccién de Administracion tendra las siguientes funciones:

I. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto y proporcionar los servicios generales que
se requieran, conforme a la normatividad vigente, propiciando un uso racional y 6ptimo de los recursos;

IV. Autorizar la implementacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal y establecer
el programa de capacitacion y desarrollo del personal del Instituto;

V. Establecer el ejercicio del presupuesto regularizable de servicios personales; asimismo, vigilar el otorgamiento de
prestaciones y remuneraciones al personal, conforme la normatividad emitida;

VI. Autorizar la némina del Instituto y verificar la actualizaciéon oportuna del inventario de plazas o plantilla de
personal;

X. Participar y, en su caso presidir los comités institucionales, en el &mbito de su competencia;

XIIl. Presentar el informe de actividades de la administracién de recursos del Instituto y proporcionar informacién y
apoyo técnico a las areas que lo soliciten;
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VI. MISION Y VISION

MISION:

Establecer una administracion del recurso humano del Instituto eficiente y sensible a las necesidades Institucionales
y en apego a la normatividad vigente, con base en criterios adecuados de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidén y capacitacion del personal, modernos y sistematizados, generando un clima laboral estable y armonico,
para contribuir con una operacién de calidad, al definir los mecanismos de coordinacion necesarios apara el mejor
desenvolvimiento de las relaciones entre sus trabajadores y el Instituto.

VISION:

Constituirse como un area propositiva para innovar e implantar las técnicas y procedimientos capaces de
proporcionar el desarrollo eficaz del personal del Instituto, y efectuar el abastecimiento del Recurso Humano idéneo
para cada puesto, garantizando su oportuna y permanente capacitacion, coadyuvando al logro de los objetivos
Institucionales.

VII. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL INMEGEN

Valores Institucionales:

El personal adscrito a la Subdireccion de Planeacion Institucional debera conducirse bajos los siguientes valores
institucionales a fin de contribuir al espiritu con el que se conducen los trabajos de la institucion.

Excelencia: Distinguirse por su alto grado de responsabilidad, atendiendo a su propia formacion, con el fin de hacer
un trabajo de calidad superior que lo haga digno de aprecio y estimacion en la realizacion de sus funciones.

Integridad: Actuar con rectitud, honestidad, honradez y transparencia de manera congruente, sin engafios ni
falsedades en la realizacion de sus funciones.

Creatividad: Mantener una actitud constructiva, considerando la mejora continua y la innovacion.

Responsabilidad: Cumplir con oportunidad, eficiencia y eficacia las tareas inherentes a sus funciones, mismas que
seran atendidas con diligencia y conocimiento.

Lealtad: Ajustar su actuacion al compromiso personal con los objetivos del INMEGEN, de tal modo que se refleje y
fortalezca el conjunto de logros del Instituto.

Respeto: Consideracion y tolerancia a las diferencias entre las personas.
Solidaridad: Cooperar activamente con los comparieros de otras areas, promoviendo el trabajo en equipo.

Legalidad: Conocer y cumplir la normativa aplicable a las actividades relativas a su ambito de competencia.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.15.0.5.2 Subdireccion de Recursos Humanos
1.0.15.0.5.2.1 Departamento de Relaciones Laborales.
1.0.15.0.5.2.2 Departamento de Operacion y Pagos.
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IX. ORGANOGRAMA

1.0.15.0.5.2
Subdireccion de
Recursos Humanos

1.0.15.0.5.2.1
Departamento de
Relaciones Laborales

1.0.15.0.5.2.2
Departamento de
Operacion y Pagos
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.5.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Establecer un sistema eficiente para la administracion de los recursos humanos acorde con las necesidades de la
institucién, mediante la aplicacion de mecanismos agiles para la seleccién, contratacion y capacitacién del
personal.

FUNCIONES

Disefiar, establecer y supervisar la aplicaciéon de sistemas y procedimientos para el reclutamiento, seleccion,
contratacion, remuneracion y en general la administracion del personal del Instituto.

Supervisar la elaboracién oportuna de las néminas ordinarias y extraordinarias del personal del Instituto y
someterlas a la autorizacion.

Coordinar y supervisar los movimientos relacionados con las altas, bajas y promociones, mantener actualizada la
plantilla del personal e integrar el catalogo de puestos del Instituto.

Coordinar la elaboracion del programa anual de capacitacion y someterlo a la autorizacion respectiva; asimismo
participar en la elaboracion e integracion de los programas de proteccion civil y de seguridad e higiene en el trabajo
del Instituto.

Establecer un control de asistencia y puntualidad y un sistema de evaluacion del desempefio individual para el
otorgamiento de estimulos y recompensas al personal del Instituto, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Vigilar que al personal del Instituto se le otorguen las prestaciones a que tiene derecho conforme a la normatividad
vigente en la materia.

Coordinar la integracion del anteproyecto y proyecto anual presupuestal del capitulo de servicios personales, y
establecer el ejercicio y control presupuestal de los recursos autorizado en dicho capitulo.

Proporcionar informacién relativa a transparencia y acceso a la informacion y resguardar los sistemas de datos
personales del Instituto, conforme a la normatividad emitida.

Supervisar que la emisién y entrega de los informes y/o reportes periddicos y extraordinarios generados en el area,
cumplan en tiempo y forma con los requerimientos de las instancias normativas.

Participar en el Comité de Capacitacion y en la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de los Trabajadores del
Instituto, asi como en los demas érganos de apoyo, en el ambito de su competencia y presentar periédicamente el
informe de actividades de la Subdireccion, cuando se requiera.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.5.2.1 JEFATURA DE RELACIONES LABORALES

OBJETIVO

Identificar las necesidades laborales existentes en el Instituto, a efecto de proponer y ejecutar los mecanismos que
coadyuven al fortalecimiento del clima organizacional, el control y desarrollo de los trabajadores, con la intencion de
facilitar el desempefio de las funciones que tienen encomendadas, y garantizando que la ocupacion de las plazas
esté acorde a las necesidades Institucionales y la estructura organica autorizada, en cumplimiento a las
disposiciones legales y administrativas en la materia.

FUNCIONES

Ejecutar los mecanismos de reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo a las necesidades del Instituto,
revisando y validando la documentacion del personal de nuevo ingreso, asegurando el cumplimiento de los perfiles
de puesto autorizados, asi como la correcta integracién y manejo de los expedientes del personal, garantizando su
permanente y completa actualizacion con los documentos que requieran ser conservados en los mismos, de
conformidad a las disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.

Elaborar y actualizar la plantilla Institucional, y los diferentes perfiles de puestos, con el fin de cubrir las necesidades
laborales, conforme a la normatividad vigente en la materia.

Integrar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion administrativa y de desarrollo para el personal de la
Institucion de acuerdo a las necesidades detectadas para cada trabajador de acuerdo a las funciones que|
desempenan, y conforme a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Revisar y controlar las incidencias quincenales que se registran en el sistema de control de asistencia a efecto de
identificar y en su caso justificar las inasistencias por concepto de dias econémicos, faltas, incapacidades medicas,
para emitir los reportes que sean necesarios para la aplicacion de los descuentos via ndmina conforme a las
disposiciones legales y administrativas vigentes en la materia.

Elaborar los reportes quincenales, mensuales, trimestrales y anuales segun corresponda el caso a efecto de
identificar al personal que obtuvo algun estimulo, ya sea econémico o de cualquier otra indole de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal efecto.

Realizar ante el ISSSTE y las aseguradoras con las que sean contratados los diversos tipos de esquemas de
aseguramiento para el personal, los tramites correspondientes a: Altas, Bajas, Validacion del padrén de hijos y
dependientes econémicos de los trabajadores del Instituto y la modificaciéon de su Situaciéon Laboral con el fin de
mantener los registros actualizados ante esas Instituciones, asegurando que la informacidon sea oportuna
garantizando que dichas prestaciones sean otorgadas sin interrupcion mientras se encuentre vigente la relacién
laboral con el INMEGEN.
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Xl. GLOSARIO DE TERMINOS

Capacidades:

Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos, requeridos para el desempefio de
un puesto.

Capacitacion:

Proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada para el eficiente desempefio de su puesto y/o
para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa, asi como, en su caso, para facilitar
la certificacion de las capacidades requeridas para el puesto que ocupe.

Convenio especifico de colaboracion:

Documento en el que la instituciéon educativa y la institucién de salud, establecen las bases y mecanismos a través
de los cuales se desarrollan los programas académico y operativo para ciclos clinicos e internado de pregrado,
conforme a la normatividad vigente de ambas instituciones.

Clasificacion de archivos:
Indicador:

Cifra o dato que deriva de un estudio, y se acepta convencionalmente para medir o comparar los resultados
obtenidos en la ejecucion de un proyecto o un programa. Permite dimensionar u obtener valores de tipo cuantitativo
o cualitativo.

Informacién en salud:

Datos, informacién, conocimiento y evidencia relacionados con la generacion, acceso, difusién y uso del personal,
servicios, recursos, pacientes, tratamientos y resultados dentro del sector salud. Existe la informacion estadistica, la
epidemioldgica y financiera.

Incidencia:
Incurrir en una falta, retardo , u omisién laboral.
Medicina Genémica.

Es la identificacion de las variaciones en el genoma humano que confieren riesgo a padecer enfermedades
comunes.

Norma:

Documento técnico normativo, comprobado cientifica y tecnolégicamente que reglamentan determinadas
propiedades que deben reunir los productos, articulos, procesos tecnolégicos y son aprobados por el organismo
competente que les da la oficialidad/Patron o regla por la que se mide algo/Clasico de valor permanente en
Literatura o Arte.

Proceso:

Conjunto de actividades sistematizadas e interrelacionadas que se realizan para cumplir las exigencias de las
funciones productivas y/o sociales, determinadas en la norma de competencia y en el proceso de formacién objeto
de disefo curricular.

Programa:

Conjunto de acciones afines y coherentes mediante las cuales se pretenden alcanzar objetivos y metas
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determinadas por la planeacion.
Programa operativo anual:

Es un programa concreto de accién de corto plazo, que emerge del plan de largo plazo, y contiene los elementos
(objetivo, estrategia, meta y accion) que permiten la asignacion de recursos humanos y materiales a las acciones
que haran posible el cumplimiento de las metas y objetivos de un proyecto especifico.

Proyecto del genoma humano.

Proyecto internacional de investigacion para realizar la secuenciacion completa del ADN humano y el mapeo de
cada uno de los genes que ahi se albergan.

Recursos:

Es el conjunto de bienes y medios de que dispone una institucion para el desarrollo de las actividades que le son
propias. Pueden ser recursos humanos, materiales, financieros, sistemas y aun bienes intangibles.

Recursos Humanos:

Conjunto de experiencias, habilidades, aptitudes, actitudes, conocimientos, voluntades, entre otros, de las personas
que integran una organizacion. (derivado de las personas, no son las personas).

Sistema Nacional de Salud:

Conjunto constituido por las dependencias y entidades de la Administracion Publica, tanto federal como local y las
personas morales o fisicas de los sectores social y privado que prestan servicios de salud, asi como por los
mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones. Tiene por objeto dar cumplimiento al derecho de la
proteccion de la salud.
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