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II. OBJETIVO DEL MANUAL -

Orientar e informar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica de la Subdireccion de Planeacion
Institucional, 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 capacitacion del personal que ya labora en el
area y para conocimiento del personal de nuevo ingreso, servidores publicos de olras dependencias y entidades y
del plblico en general.
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En la VI Sesién Ordinaria de fa 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 Subdireccién de Servicios Computacionales y Desarrollo de
Sofiware; y de la Subdireccion de Secuenciacion y Genotipificacion por el de Subdireccion de Tecnologlas
Genomicas, condicionado a que s¢ cumpla con la normatividad vigente en materia presupuestaria y a las
autorizaciones de las Secretar(as de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica; esto da origen a la
modificacion y nuevo registro del presente Manual, de acuerdo a estructura organica en proceso de autorizacion,

derivado de lo anterior el presente manual sustituye la aplicacion del autorizado por la DGPOP el 14 de julio de
2008.
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» Ley Federal del Derecho de Autor.
D. O. F. 24-Xil-1996 y sus reformas.

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

« Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Puablico.
D. O. F. 19-XII-2002 y sus reformas.

» Ley General de Salud.
D. Q. 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. 0. 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 Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D. O. F. 29-X1I-2000 y sus reformas.

» Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
D. O. F. 07-Xil-2007.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-Xl1-2007.

» Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975 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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« Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2008.

= Reglamento de 1a 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.Q.F. 18-11-1985.
Fe de erratas 10-VII-1985.

» Reglamenio de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica.
D.O.F. 14-V-1986.

Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985 y sus reformas.

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.
D.O.F. 31-X-1986'y sus reformas.
= Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional de Investigacion para la-Salud.
D.O.F. 10-VII1-1988.
D. O. F. 27-V-2003.

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

» Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico de Insumos del Sector Salud.

« Reglamento para la Proteccion de los No Fumadores en el Distrito Federal.
D. O. F. 08-VIII-1990.

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de ia Disposicion de Organos, Tejidos y

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,

« Reglamento Interior de |a Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
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Decretos
« Decreto por el que se adiciona una fraccion 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 Pablica 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.Q.F. 27-I-1992.

« Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica hasta el nivel de
Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos, cargos 0 comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos
financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el gjercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones.

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

» Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los Asuntos a cargo de los Servidores Publicos ¥ de los
recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, carge o comision.
D. O. F. 14-1X-2005.

« Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de pape! y de la
cerlificacion de manejo sustentable de bosques de la Administracion Pablica Federal.
D. O. F. 05-1X-2007.

» Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Pablica Federal.
D. Q. F. 04-XII-2006.

Acuerdos del Ejecutivo .

« Acuerdo por €l que se adicionan o modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de
las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Pablica Federal.
D. 0. 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 Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 19-X-1983

« Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comision Intersecrelarial para el Desarrollo del
Gobierno Electronico.
D.O.F. 09-XII-2005
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= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control y Auditoriaj
D.Q.F. 12-1X-2005.

» Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Contro! Interno en el ambito de la Administracion

publica Federal.
D. O. F. 27-1X-20086.

« Acuerdo para el uso de medios electrénicos en el envio de propuestas de Licitaciones Publicas de la
Administracién Publica Federal e inconformidades.
D. O. F. 09-Vili-2000.

= Acuerdo para la difusion y transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestion Gubernamental.
D. O. F. 06-Xi1-2002.

« Acuerdo mediante el cual se eslablecen las disposiciones que Se aplicaran en la enirega ¥ recepcion de
despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias Yy entidades de la Administracion Piblica
Federal y de los servidores publicos hasia el nivel de Director General en el sector ceniralizado; Gerente o sus
equivalenies 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 ol uso de medios de comunicacion electronica en la
presentacion de declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos de las dependencias ¥
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-1V-2001.

» Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de obsequios, donativos en
general que reciban los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-XI-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 Faderales.
D.0.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 recomendacién a fin de proteger la salud de los no fumadores por la exposicidn
involuntaria al humo de tabaco.
D.O.F. 28-V-2004.
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» Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-1998, vigilancia y evaluacion del control de calidad del agua para uso 'y
consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento publico.
D.0.F. 24-1X-2001.

» Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el
acceso, transito ¥ permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema
Nacional de Salud.

D.O.F. 01-XI1-1994.

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

Otros ordenamientos juridicos

« Codigo de Etica y de Conducta del INMEGEN |l Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional
de Medicina Genémica.
16-X-2005.

« Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de
la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-XI11-2006.

. Lineamientos generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias Y Entidades de la
Administracion Pablica Federal.
D. O. F. 11-X1-2004.

+ Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias Y
Entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 18-VII-2003.

» Lineamientos internos para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion del Instituto Naciona! de
Medicina Genomica. Wl Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno de! Instituto Nacional de Medicina Genémica.
16-111-2006.

« Lineamientos generales para la Organizacidn Yy Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 20-11-2004,

« Lineamientos de Organizacion y Conservacion de Archivos del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.V
Sesi6n Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.168-111-2007.

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

« Lineamientos para la Proteccién y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica. V Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Genomica. 16-111-2007.
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V. ATRIBUCCIONES

Ordinaria del Organo de Gobierno, celebrada e! 08 de septiembre de 2008, las atr
Planeacion Institucional son las siguientes:

también, dirigir el proceso de planeacion estratégica del Instituto y proponer mej
institucional;

\l. Dirigir y programar la elaboracién y actualizacion del Estatuto Orgénico, Manual
vigilar su permanente actualizacion;

Gobierno;

gubernamentales con los que tenga que cumplir el Instituto,

XV. Presentar el informe de actividades de la Direccién de Vinculacién y Des
proporcionar apoyo técnico a las areas que lo soliciten.

En cumplimiento con el Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Medicina Genomica autorizado en la VIl Sesion

ARTICULO 32.- La Direccién de Vinculacion y Desarrollo Institucional tendré las siguientes funciones:

I. Dirigir la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo Institucional, con pase en el Plan Nacional de
Desarrollo y el Programa Sectorial y, en su caso, en los criterios y politicas de operacion que dicle el Organo de
Gobierno; asi como, en las esiralegias y lineas de accion especificas de las diversas areas del Instituto. Asl

Instituto, Manual de Procedimientos y demas documentos normativos de las diversas areas del Instituto, difundir y

VIII. Establecer las bases ¥ lineamientos internos para la formulacion, seguimiento y evaluacién del programa
institucional; e integrar el Informe de Autoevaluacion del Instituto que presenta el Director General ante la Junta de

X1l. Conducir los procesos para dar cumplimiento a las acciones relacionadas con la transparencia y acceso a8 la
informacién publica gubernamental, combate a la corrupcion ¥ rendicion de cuentas, asf como de los programas

X|II. Disefar los sistemas para 1a evaluacion del desempefo de las diversas éreas e implementar los indicadores de
gestion que se concierten con la Secretaria de la Funcién Publica y efectuar el seguimiento a los mismos;

XIV. Participar y, €n su caso presidir, las comisiones y comités, en el &mbito de su competencia;

—

ibuciones de la Subdireccién de

oras para una mayor eficiencia

de Organizacion Especifico del

arrollo Institucional, asesorar ¥
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Vil. CODIGO DE ETICAY CONDUCTA DEL INMEGEN

Valores Institucionales:

institucionales a fin de contribuir al espiritu con el que se conducen los trabajos de la institucion.

faisedades en la realizacion de sus funciones.
Creatividad: Manlener una actitud constructiva, considerando la mejora continua y la innovacion.

que seran atendidas con diligencia y conocimiento.

fortalezca el conjunto de logros del Instituto.
Respeto: Consideracion y tolerancia a las diferencias entre las personas.
Solidaridad: Cooperar activamente con los compafieros de otras areas, promoviendo el trabajo en equipo.

Legalidad: Conocery cumplir la normativa aplicable a las actividades relativas a su ambito de competencia.

Medicina Gendmica
BEGLO

‘ b Insdtuto Naclonal de
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO W ?5

B e

El personal adscrito a 1a Subdireccion de Planeacion Institucional debera conducirse bajos los siguientes valores
Excelencia: Distinguirse por su alto grado de responsabilidad, atendiendo a su propia formacién, con el fin de

hacer un trabajo de calidad superior que lo haga digno de aprecioy estimacion en la realizacién de sus funciones.

Integridad: Actuar con reclitud, honestidad, honradez Y transparencia de manera congruente, sin engafos ni

Responsabilidad: Cumplir con oportunidad, eficiencia y eficacia las lareas inherentes a sus funciones, mismas

Lealtad: Ajustar su actuacién al compromiso personal con los objetivos del INMEGEN, de tal modo que se refleje v
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"IX. ORGANOGRAMA

1.0.15.0.4.1
Subdireccion de
Planeacion Institucional
1.0.15.0.4.1.1 1.0.15.0.4.1.2
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1,0.15.0.4.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

OB.JETIVO

Integrar el seguimiento programético institucional, de conformidad con los requerimientos de informacién de las
diferentes dependencias globalizadoras, asl como diseiiar, implementar y dar seguimiento al sistema de
evaluacidn del desempefio en las diversas areas de! Instituto. Asi como, asesorar en el disefio organizacional y
funcional det Instituto; asl mismo desarrollar analisis especificos de evaluacion de procedimientos y de desarrollo
organizacional.

FUNCIONES

Integrar informacién relacionada con el cumplimiento programatico de metas Institucionales, de conformidad con
los requerimientos de informacién de las diferentes dependencias globalizadoras; a través de la elaboracion y
presentacién de indicadores de gestién y estratégicos; asimismo, participar en la integracion programatica del
Programa Operativo Anual del Instituto.

Implementar, controlar y evaluar el desempefo de las diversas areas del Instituto, a través de indicadores de
resultados, eficacia, eficiencia y calidad, asi como dar seguimiento al Programa de Trabajo del Director General,
ademas, asesorar en el disefio y desarrollo de proyectos estratégicos, en temas relacionados con las metas
programaticas y el seguimiento del desempefio, con el fin de aportar informacién para la toma de decisiones.

Integrar y analizar informacién para su presentacién a las diferentes instancias de gobierno como Comité de
Control y Auditoria (COCOA), Informe de Autoevaluacion del Director General para la H. Junta.

Asesorar a las diversas areas del Instituto en el disefio estructural y funcional del Instituto, bajo conceptos de
modernidad administrativa, a través de coordinar a las diversas &reas en la elaboracidn y actualizacion de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos, de acuerdo con los lineamientos aplicables. Ademas registrar y
controlar los Manuales autorizados.

Desarrollar estudios de evaluacién de procedimientos, asi como andlisis de la estructura organizacional, con el fin
aportar informacién para la implementacién de mejoras y reingenierfa de procesos, asi como redisefio
organizacional.

Participar en el establecimiento de los objetivos, metas y procesos-programas del Departamento; asi como
registrar, analizar y reportar las aclividades que se desarrollan en €l mismo.

Mantener coordinacién e intercambio 1écnico y de informacién con las demas areas del Instituto, relacionada con la
estructura organizacional y funcional, el seguimiento programatico y el desempeiio, tanto a las diversas éreas de la
Institucién, como a cualquier institucién publica de salud que lo requiera; de acuerdo a las politicas establecidas a
este respecto y a peticion de las autoridades correspondientes.
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones:

Son las aclividades mas importantes que se tiene que implementar a lo largo del afio; tienen un responsable y fecha
de ejecucién, son medibles y evaluables, deben ser consistentes con la estrategia y el objetivo planteado, pueden
ser a corto 0 mediano plazo y podran realizarse una o mas veces durante el afio.

Actividad Institucional:

Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejeculores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
y metas contenidos en los programas, de conformidad con las atribuciones que les sefiala su respectiva ley
organica o el ordenamiento juridico que les es aplicable.

Administracién de procesos:

Metodologia que permite en forma sistematica enfocar, analizar y mejorar los procesos con el propésito de
aumentar la satisfaccion de los usuarios. Permite separar, identificar y en ocasiones cuantificar las distintas pares

de un proceso.

Anélisis:

Procedimiento utilizado para conocer o razonar, que consiste en descomponer el total del objeto det conocimiento
en partes, o bien en aplicar a un caso particular un conocimiento o ley general que lo comprende.

Anélisis de sistemas:

Consiste en examinar detalladamente la manera como se realiza el trabajo y, ademas, en pensar sistematicamente
{a veces utilizando las matematicas) en otros medios de realizar el trabajo, a fin de economizar dinero o mejorar la
calidad, la productividad o la eficiencia. El analisis se ha convertido en un instrumento administrativo basico
aplicable a muchos campos de la administracion. Este proceso es especialmente eficaz en la gestion de archivos,
ya que gran parte del trabajo de una oficina se realiza mediante la creacién y la utilizacion de documentos.

Analisis FODA:

Herramienta que permite conformar un cuadro de la situacién actual de |la organizacion, permitiendo de esta manera
obtener un diagnéstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas
formulados.

Archivo:
Lugar en que se guardan documentos publicos y privados originales. Conjunto de los documentos custodiados.
Clasificacién de archivos:

Accién y efecto de clasificar. Determinar categorias o sectores, en los cuales deben ser distribuidos los elementos o
las materias diversas, cuyo estudio se quiere facilitar y cuya busqueda se quiere racionalizar. Orden l6gico, que
tiene por objeto situar el contenido del Documento, en refacién a un contexto general de categorfas previsias de
antemano, y registradas en un plan estrictamente jerarquizado, en cuyo caso cada nocion ha de ser introducida en
él, siguiendo las reglas materiales. Significa e! arreglo dentro de una institucion archivislica de acuerdo con su
procedencia y en relacién con la organizacion y las funciones de la agencia que los haya creado.

Datos:

Informacién que generalmente se expresa en forma numérica y se utiliza para el procesamiento posterior
empleando métodos matematicos.
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Manual de Procedimientos:

Documento administrativo interno que contiene una descripcion precisa de cémo deben desarrollarse las
aclividades de cada organizacién. Se debe registrar y controlar fas copias que de los mismos se realizan.

Meta;

Son objetivos y medidas utilizados para dirigir esfuerzos y evaluar los procesos para identificar el grado de avance o
mejora obtenidos. El establecimiento de melas es un proceso muy efectivo para la administracion del desempeiio,
se utilizan para el proceso de mejora continua y medicion de la productividad y eficiencia. Indicador primario que
ideniifica en dénde se requieren mejoras y de queé magnitud.

Mision:
Razén de ser de la organizacion.
Objetivo:

Propésito a cumplir, define las acciones que se planea realizar y su importancia de desarrollarla. Se relacionan con
los resultados. Deben ser medibles, alcanzables y pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

Organograma:

Represeniacién grafica de la estructura organica que debe reflejar, en forma esquematica, la posicion de las
unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacidn, lineas de autoridad (Supervisién y Asesoria).

Planeacién:

Conjunto de actividades destinadas a establecer objetivos, determinar politicas y estrategias y preparar los planes y
programas correspondientes. Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de
analisis que contienen los elementos informativos y de juicio suficientes y necesarios para fijar prioridades, elegir
entre opciones, establecer objetivos y metas en el tiempo y en el espacio, ordenar las acciones que permiten
alcanzarlas con base en la asignacion correcta de recursos, la coordinacion de esfuerzos y las imputacién precisa
de responsabilidades que permiten controlar y evaluar sisteméaticamente los procedimientos, avanzados y
resultados para poder introducir con oporiunidad los cambios necesarios.

Planeacion Estratégica:

Es el proceso mediante el cual los ejeculivos trazan la direccién a largo plazo de una entidad estableciendo
objetivos especificos en et desempefio, tomando en cuenta circunstancias internas y externas para llevar a cabo los
planes de accion seleccionados. Esto suele llevarse a cabo dentro de las organizaciones en el nivel direclivo, o el
mas alto nivel de mando, la cual se realiza por medio de tacticas y procedimientos empleados para el logro de un
objetivo especifico o determinado, se planifica a largo plazc mas de 5 aiios.

Proceso:

Conjunto de actividades interrelacionadas o interactuantes que transforman las entradas y salidas dentro de una
organizacién, 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
formacion objeto de disefio curricular.

Procedimiento:

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 formacion objeto
de disefio curricular.
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