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INTRODUCCION

El manual de organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento la informacion relativa a los antecedentes,
normatividad aplicable, mision, vision, estructura organica funcional, objetivo y funciones del Departamento de
Relaciones Laborales contribuyendo a la orientacion de las servidoras y los servidores publicos de nuevo ingreso
facilitando su incorporacién al Departamento.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del Departamento en el
desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y servidores publicos sobre la estructura organica funcional, funciones, descripciones de
puestos del Departamento, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas
que la integran y ademas servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion al Departamento.

. ANTECEDENTES

En 1946 surgidé la unidad administrativa denominada “mesa de personal’, teniendo como funciéon principal la
elaboracion de la némina y el control de asistencia. En 1950, la mesa de personal se convirtio en el departamento de
Personal dedicado a mantener la estabilidad laboral.

En 1994 derivado del incremento de los servicios prestados por el Instituto, se autorizd la reestructuracion del
organigrama del mismo por lo que, el Departamento de Personal cambié su nombre a Division de Recursos Humanos,
con la creacion de tres departamentos y una seccion:

¢ Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.

e Empleo y Remuneraciones.

¢ Relaciones Laborales.

e Seccion de Informatica (nivel staff de la Division).
La creacion del Departamento de Relaciones Laborales tuvo como principal objetivo llevar el control de las
prestaciones laborales e incidencias de las servidoras y los servidores publicos, asi como vigilar el cumplimiento de
los derechos y obligaciones establecidos en las condiciones Generales de Trabajo y las disposiciones juridicas en
materia laboral aplicables.

En 1995, la Lcda. Martha Gloria Tovar Acufia ocupé el puesto de Jefa de Departamento de Relaciones Laborales

En 1997, el L.C. Ricardo Garcia Lachefio fue nombrado Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
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En 1999, por instrucciones de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico, cambio la estructura organica del Instituto
y con ello, la Divisién de Recursos Humanos pasoé a denominarse Subdireccion de Recursos Humanos, continuando
con los mismos Departamentos y la seccién de informatica.

En 2017, el L.C. Ricardo Garcia Lachefio es promovido a ocupar la Subdireccién de Recursos Humanos, designando
como Encargada del Departamento de Relaciones Laborales a la Lcda. Hilda Isabel Martinez Padilla, en ese mismo
ano la Subdireccién implementd un nuevo sistema informatico para el registro de Ia asistencia del personal y de las
incidencias laborales, modificando los procedimientos efectuados al interior del Departamento

Desde 2018, el Lic. Gustavo Gonzalez Galicia ocupa el puesto de Jefe de Departamento de Relaciones Laborales.
Actualmente el Departamento esta integrado por tres coordinaciones:

e Normatividad y Asuntos Laborales.

¢ Control de Asistencia.

e Archivo de Personal.

En marzo de 2020, esta unidad administrativa publico diversas circulares para informar al personal las medidas de
proteccion que se establecerian en el Instituto para salvaguardar y proteger la salud y la vida de las servidoras y los
servidores publicos, con base en las indicaciones y recomendaciones emitidas por las autoridades sanitarias,
destacando la primera Convocatoria el 31 de marzo de 2020, en la que se solicito a todo el personal activo se sumara
a colaborar en areas COVID-19.

En ese sentido, se implementaron roles o guardias de trabajo para reducir el contacto entre las personas y evitar la
concentracion masiva de personas en los centros o areas de trabajo en donde no se pudiera cumplir con las medidas
de sana distancia. Para ello también, se implemento un formato Unico para que cada titular de area informara los
programas de trabajo, a efecto de que los mismos fueran reportados en tiempo y forma para evitar descuentos
indebidos al personal.

También otorgo el resguardo domiciliario corresponsable a las personas trabajadoras mayores de 60 afios de edad,
en estado de embarazo o puerperio inmediato o bien, con diagndstico de hipertension arterial, diabetes mellitus,
enfermedad cardiaca o pulmonar crénicas, inmunosupresion, insuficiencia renal e hepatica. Lo anterior, entrario fa
creacion e implementacion de diversos formatos para personal vulnerable, que fueron replicados en otros Institutos
Nacionales de Salud, asi como la revisidn de constancias meédicas actualizadas expedidas por el ISSSTE vy
proporcionadas por las personas trabajadoras, a efecto de verificar el cumplimiento de los Criterios para las
poblaciones en situacién de vulnerabilidad que pueden desarrollar una compilacién o morir por COVID-19 en la
reapertura de actividades econémicas en los centros de trabajo.

Se promovi6 el trabajo en casa de las personas trabajadoras mayores de 60 afios, con discapacidad, mujeres
embarazadas o en periodo de lactancia, y personas con enfermedades cronicas no transmisibles; dias de trabajo
alternados para servidores publicos con hijos menores de 12 afios; asi como horarios de entrada escalonados.
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Asimismo, en el periodo que comprendid el mes de abril de 2020 a septiembre de 2021, este Departamento en
conjunto con la empresa GNP SEGUROS establecié toda la logistica necesaria para poder brindar el servicio de
transportacion gratuita al personal médico, paramédico y de grupos afines que se encontraba participando de manera
activa en la atencion a pacientes COVID-19. El servicio de transporte se brindé de lunes a domingo, en tres diferentes
horarios con un total de 7 unidades con capacidad para trasladar a aproximadamente 110 pasajeros; el servicio incluia
3 diferentes rutas que conectaban con puntos estratégicos para el trasbordo del personal. En el mismo tenor, durante
el mes de junio de 2023, se coordind con la empresa UBER MEXICO Ia entrega de dieciséis mil codigos
promocionales como apoyo al las servidoras y los servidores publicos en su traslado desde y hacia el Instituto.

Por otra parte el Departamento también participd en coordinacion con otras areas de este Instituto, como la
Subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica, en la logistica del programa
de vacunacién contra COVID-19, atendiendo a las etapas de la estrategia de vacunacion por grupos poblacionales
priorizados establecidas en la Politica Nacional de Vacunacién contra el virus SARS-CoV-2, cuya primera version fue
publicada el 08 de diciembre de 2020.

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 y sus reformas

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.
Publicado en 1948

Convenio Internacional del Trabajo No. 95 Relativo a la proteccion del salario.
D.O.F. 12-X11-1955

Convenio Internacional del Trabajo No. 106, Relativo al Descanso Semanal en el Comercio y en las Oficinas.
Organizacién Internacional del Trabajo.
D.O.F. 21-VIIl-1959

Convenio Internacional del Trabajo No. 102, Relativo a la Norma Minima de la Seguridad Social. Organizacién
Internacional del Trabajo.
D.O.F. 31-X11-1959

Convenio Internacional del Trabajo No. 111, Relativo a la Discriminacion en materia de Empleo y Ocupacion.
D.O.F. 11-VIII-1962

Convenio Internacional del Trabajo No. 120, Relativo a la Higiene en el Comercio y en las Oficinas.

D.O.F. 05-1-1966
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Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion Racial.
D.O.F. 13-VI-1975

Convenio Internacional del Trabajo No. 142, Sobre la orientacion profesional y la formacion profesional en el desarrollo

de los Recursos Humanos.
D.O.F. 23-XI-1978

Convencion Americana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José.
D.O.F. 07-V-1981

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.
D.O.F. 12-vV-1981

Convenciodn sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer.
D.O.F. 12-V-1981, Fe de Erratas 18-VI-1981

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
D.O.F. 20-V-1981, Fe de Erratas 22-VI-1981

Convenio Internacional del Trabajo No. 150, Sobre la administracion del trabajo: cometido, funciones y organizacion.
D.O.F. 13-v-1982

Convenio Internacional del Trabajo No. 155, Sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores y Medio Ambiente de
Trabajo.
D.O.F. 06-111-1984

Protocolo adicional a la Convencién Americana sobre los derechos humanos en el area de los derechos econémicos,
sociales y culturales, Protocolo de San Salvador.
D.O.F. 27-XI11-1995

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Convencion de Belém do
Para.
D.O.F. 19-1-1999

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra las Personas con
Discapacidad.
D.O.F. 12-111-2001
Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 02-V-2008
LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976 y sus reformas

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

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

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

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 Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021 y sus reformas

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicics Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-1lI-2007 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas
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Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-V1il-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019 y sus reformas

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
D.O.F. 24-IV-1972 y sus reformas

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996 y sus reformas

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-X11-2005 y sus reformas

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl11-2004 y sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-Xl-1978 y sus reformas

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI1-2013 y sus reformas

Ley del Impuesto Especial sobre produccién y servicios.
D.O.F. 30-XII-1980 y sus reformas

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013 y sus reformas

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013 y sus reformas

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013 y sus reformas

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

Ley Federal de Declaracion Especial de Ausencia para Personas Desaparecidas.
D.O.F. 22-VI-2018 y sus reformas

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion cometida por particulares y del Sistema

Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-XI-2017 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

CcODIGOS

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VII-1931 y sus reformas
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Departamento de Relaciones Laborales

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y sus reformas

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-VI-2023 y sus reformas

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién Xi1-2023
REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XII-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-XII-2006
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Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015 y sus reformas

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 Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de violencia.
D.O.F. 11-1lI-2008 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-XI-2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004 y sus reformas

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014

Reglamento para la Dictaminacion en Materia de Riesgos del Trabajo e Invalidez del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 24-11-2017

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-X-2016

Reglamento de los Servicios de Atencion para el Bienestar y Desarrollo Infantil del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 15-V-2012

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del articulo décimo transitorio
del Decreto por el que se expide Ia Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 21-VII-2009

DECRETOS
Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de proponer las

acciones en materia de prevencién y control de accidentes a que se refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 20-111-1987 y sus reformas
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Decreto por el cual se establece a favor del trabajador al servicio de la Administracién Publica Federal que estén
sujetos al regimen 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 se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en materia de salud
publica.
D.O.F. 12-1lI-1997 y sus reformas

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 10-X11-2012 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-X-1983 y sus reformas

Acuerdo nimero 86 por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VIlI-1989

Acuerdo 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.
D.O.F. 17-1Iv-1990

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacion a dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

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 gue tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor publico
en la seleccion, nombramiento, designacion, contratacion, promocidn, suspension, remocion cese, recision de contrato
0 sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivan
alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa
Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006
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Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores publicos sancionados y para
la expedicion por medios remotos de comunicacién electrénica de las constancias de inhabilitacién, no inhabilitacion,
de sancion y de no existencia de sancion.

D.O.F. 03-XII-2008

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal.
D.O.F. 28-XII-2021

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica
avanzada.

D.O.F. 25-111-2009 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-VIl-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIIl-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican.
D.O.F. 10-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-Vil-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las directrices para fortalecer Ia politica en lactancia materna.
D.O.F. 22-X-2012 y sus reformas

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacién, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, donativos o beneficios
en general, que reciban los servidores publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-VI-2013 y sus reformas
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Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos que se utilizaran como formatos para la expedicion del certificado de
nacimiento.
D.O.F. 27-VIII-2014 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de
generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas
D.O.F. 12-11-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencidn a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F. 12-11-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la emision de criterios de interpretacion del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 03-1lI-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 y sus reformas

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-iv-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer la obligacion de
presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 24-VIl-2017 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018 y sus reformas

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de
situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.
D.O.F. 16-XI-2018 y sus reformas

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion
Patrimonial y de Declaracién de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacion de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 24-XI1-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicién de cuentas, individuales e
institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05-VI-2023
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-011-STPS-2001, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo donde
se genere ruido.
D.O.F. 17-1v-2002.

Norma Oficial Mexicana NOM-015- STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas 0 abatidas de Condiciones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 14-VI1-2002.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT- SSA1-2002, Proteccién ambiental-salud ambiental-residuos
peligrosos biolégico-infecciosos-clasificacion y especificaciones del manejo.
D.O.F. 17-1i-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2- 2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios para la prevencion
y atencion.
D.O.F. 16-1v-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros
de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS- 2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XIi-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS- 2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS- 2009, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros
de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-VIlI-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS- 2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y

actividades.
D.O.F. 22-XI11-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-113-STPS-2009. Seguridad-Equipo de proteccion personal-Calzado de proteccion-
Clasificacion, especificaciones y métodos de prueba.
D.O.F. 22-XI1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-IV-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XI1-2011 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura.
D.O.F. 06-V-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-IV-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencién médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-
Reconocimiento, evaluacion y control.
D.O.F. 28-Iv-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los centros de trabajo-Condiciones de

seguridad.
D.O.F. 01-1V-20186.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y
de la persona recién nacida.
D.O.F. 07-IV-2016
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Norma Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016, Condiciones de seguridad para el acceso y desarrollo de actividades
de trabajadores con discapacidad en los centros de trabajo.
D.O.F. 20-VII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y
prevencion.
D.O.F. 23-X-2018

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacioén.
D.O.F. 19-X-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIlI-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de manejo de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIll-2019

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Meédicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-XI-2020

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion 03-X-2016

Guia Interna para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion 25-11i-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto.
Fecha de expedicion 02-X11-2022
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Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha de autorizacion: IV-2017

Reglamento Interno para el uso de los estacionamientos en-el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion

Salvador Zubiran.

Fecha de publicacion V- 2007

Reglamento de Operacion de los Servicios del Comedor en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion

Salvador Zubiran.
Fecha de publicacion 2008

OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.

D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacién 30-1-2020

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales. Secretaria de

Salud.

Fecha de Publicacion: 1-2012 y sus reformas

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

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud

D.O.F. 27-VIII-2018

Manual de Organizacion Especifico de la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales

de Alta Especialidad.

Fecha de autorizacion: 29-X1-2018.

Manual de Procedimientos de la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta

Especialidad.

Fecha de autorizacién: 29-X1-2018.

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Coordinacion de Institutos Nacionales de Salud.

Fecha de autorizacion: X-2013

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.

Fecha de autorizacion: 1X-2013

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.

Fecha de publicacion 1-2017
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Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020 y sus reformas

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
Fecha de publicacion: febrero de 2017.

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos institucionales de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-1i-2009
Criterios técnicos para la Contratacion, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, prestacion de servicios, de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

D.O.F. 27-1X-2017

Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2024

Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud Correspondiente.
Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud Correspondiente.
Reglamento de Seguridad e Higiene de Ia Secretaria de Salud Correspondiente.

Reglamento de Vestuario y Equipo de la Secretaria de Salud Correspondiente.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-IV-2006

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente Gnico de personal. Normativa Interna de la
Secretaria de Salud.
Fecha de publicacion 111-2017

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados.
D.O.F. 23-XI-2011 y sus reformas

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015
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Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-1I-2016

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-IV-2016

Normas y lineamientos internos para residentes y alumnos y alumnas de cursos de posgrado de alta especialidad en
Medicina del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Revision: 14-11-2020

ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Cadigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Codigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares. :

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.
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TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprensién, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprensién y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religion, formacion académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO
Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desemperio
del cargo publico, este codigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacién institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacion oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Mantener la observancia de la normatividad aplicable vigente en materia laboral a fin de procurar las relaciones laborales
entre el Titular del Instituto y las servidoras y los servidores publicos a través del cumplimiento de los derechos y
obligaciones establecidos.
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V. VISION

Ser un Departamento lider reconocido por su com

promiso profesional que consolide las relaciones laborales entre el

Titular del Instituto y las servidoras y servidores publicos aplicando la normatividad laboral vigente, con imparcialidad
responsabilidad, objetividad, empatia, respeto e igualdad.

VL. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del Departamento, se buscara

siguientes valores y principios definidos.

Imparcialidad
Confianza
Responsabilidad

Igualdad

Honradez
Profesionalismo
Empatia

Respeto

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

1.0.121

Direccién General

0.8

Direccion de Administracion

0.8.1 Subdireccion de Recursos Humanos

0.8.1.3

Departamento de Relaciones Laborales

que todas las actividades se realicen de acuerdo con los
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Vill. ORGANIGRAMA

I Direccion General

|

” Direccion de
Administracién

Subdireccion de
” l Recursos Humanos

|

IV Departamento de
Relaciones
Laborales

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Aplicar la normatividad vigente en materia laboral para hacer efectivos los derechos y obligaciones del Titular del
Instituto y las servidoras y los servidores publicos que laboran en el Instituto, procurando la consolidacion del vinculo
laboral entre estos.

FUNCIONES

1. Integrar los documentos que conforman los expedientes Unicos de personal para su resguardo, disponibilidad y
su consulta por las servidoras y los servidores publicos autorizados.

2. Elaborar los contratos y/o nombramientos entre el Titular del Instituto y las servidoras y los servidores publicos a
fin de formalizar la relacion juridico-laboral.

w2

- Verificar la asistencia e incidencias de las servidoras y los servidores publicos para la elaboracion de los
reportes correspondientes.

4. Verificar que las prestaciones laborales se otorguen en apego a lo establecido en la normatividad aplicable
vigente en materia laboral, para su cumplimiento.
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5. Atender y dar seguimiento sobre a los conflictos laborales entre el Titular del Instituto y las servidoras y los
servidores publicos a fin de resolver las solicitudes, reportes, denuncias y/o peticiones

6. Dar seguimiento junto con el despacho asesor externo en materia laboral a los asuntos gue representen una
controversia juridica en materia laboral para su resolucion por la autoridad competente.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefe del
Departamento de
Relaciones
Laborales

Coordinadora de
Nommatividad y
Asuntos Laborales

Coordinadora de
Control de
Asistendia

Coordinadora de

Archivo de
Personal

Requn;able de Responsable de
Cumplimiento de Soporte Técnico
Programas P
Abogado Laboral
Analista de Auxliar de Control| | Auxiliar de Archivo A“""a'anr‘a?;‘if;S“"”
Nomatividad de Asistencia de Personal
Laborales
& 4 @ 2)
Asistente
Nota: Los perfiles de Puestos identificados en el Organigrama, se podrén consultar en ! Catalogo de Puestos Institucional Integrado por el Departamento de Reclutamiento,

Seleccion y Capacitacion de Personal https /iwww incmnsz, mx/opencms/contenido/administracion/subRH/Reclutamiento/catalogo-de-puestos hitml.
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
PUESTO: Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Supervisar las actividades de las servidoras y los servidores publicos a su cargo
observando la normatividad laboral vigente.

Funcién 1:  Asignar las actividades de las servidoras y/o servidores publicos para cumplir con las funciones del
Departamento.

Funcion 2 Vigilar que la Coordinacion de Normatividad y Asuntos Laborales resuelva los asuntos juridico-
laborales entre el Titular del Instituto y las servidoras y los servidores publicos para contribuir en el
desarrollo y fortalecimiento de las relaciones laborales.

Funcién 3 Verificar que las servidoras y los servidores publicos que se encuentren obligados efectien sus
registros de asistencia a través del sistema informatico vigente, a fin de que la Coordinacién de
Control de Asistencia valide su permanencia y puntualidad, capture los documentos justificantes o
las incidencias y elabore los reportes de control de asistencia para su aplicaciéon en la némina
correspondiente.

Funcion 4:  Vigilar que la Coordinacién de Archivo de Personal salvaguarde el expediente Unico de personal de
las servidoras y los servidores publicos a través de procedimientos de gestion documental para su
conservacion y actualizacion.

Funcién 5:  Definir las necesidades de capacitacion de las servidoras y servidores publicos que integran el
Departamento para fomentar y mantener actualizados sus conocimientos.

Funcion 6:  Proporcionar la propuesta de los programas de capacitacion a las servidoras y servidores publicos
del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal para su autorizacion.

Objetivo 2:  Administrar los recursos humanos, tecnologicos y materiales asignados al Departamento de
Relaciones Laborales observando la normatividad laboral vigente.

Funcion 1:  Supervisar la suficiencia de servidoras y servidores publicos que conforman el Departamento a fin
de cumplir con las funciones de la unidad administrativa.

Funcién 2:  Supervisar la elaboracion del programa anual de adquisiciones a fin de cubrir las necesidades de
insumos de las servidoras y servidores publicos del Departamento.

Funcién 3:  Vigilar el uso racional de los recursos materiales para el cumplimiento de las funciones.
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Funcién 4:  Supervisar el uso y conservacion de los bienes y recursos materiales del Departamento para su
aprovechamiento.

Funcién 5:  Verificar el cumplimiento de normas y programas que sirvan de apoyo para el logro de los objetivos
departamentales e institucionales.

Objetivo 3:  Participar en los diferentes Comités o Comisiones en representaciéon del Instituto
observando la normatividad laboral vigente.

Funcién 1:  Coordinar la participacién de las servidoras y servidores publicos del Departamento de manera
conjunta con la representacién sindical en las diferentes Comisiones a fin de cumplir con la
normatividad en materia laboral aplicable vigente.

Objetivo 4:  Supervisar el otorgamiento de las prestaciones laborales de las servidoras y los servidores
publicos observando la normatividad laboral vigente.

Funcién 1:  Supervisar que los tramites relativos al otorgamiento de prestaciones laborales que el Instituto
otorga a las servidoras y los servidores publicos se lleven a cabo conforme a los procedimientos
establecidos para su cumplimiento.

Funcién 2:  Vigilar que se gestionen los tramites iniciados por las servidoras y servidores publicos con motivo
del otorgamiento de prestaciones laborales para su atencioén.

Funcién 3:  Verificar que las prestaciones laborales de las servidoras y los servidores publicos se otorguen de
conformidad con Ila normatividad laboral aplicable al Instituto, a fin de cumplir con las obligaciones
patronales a cargo del Instituto.
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PUESTO:

Coordinadora de Normatividad y Asuntos Laborales

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Coordinar los procedimientos normativos establecidos en materia laboral, tanto individuales
como colectivos, entre el Titular del Instituto y las servidoras y los servidores piiblicos.

Funcién 1:  Supervisar Ia elaboracion de los contratos para formalizar la relacion laboral entre el Titular del
Instituto y las servidoras y los servidores publicos.

Funcion 2 Consolidar la atencion de los asuntos juridico-laborales, individuales y colectivos, para cumplir con
los derechos, obligaciones y prestaciones establecidas en la normatividad aplicable en materia
laboral vigente, manteniendo la comunicacion con la representacion sindical.

Funcion 3 Coordinar el levantamiento de las actas administrativas a fin de que éstas cumplan con la
normatividad aplicable vigente.

Funcién 4:  Supervisar la aplicacion de medidas disciplinarias a las servidoras y servidores publicos en caso de
contravencion a la normatividad aplicable en materia laboral vigente para contribuir a su
observancia.

Funcion 5:  Supervisar la atencién de las solicitudes formuladas por las unidades administrativas, las servidoras
y los servidores publicos, asi como diversas autoridades para su resolucion.

Funcién 6:  Supervisar la elaboracion de documentos para que las servidoras y los servidores publicos realicen
fos tramites de jubilacion ante el ISSSTE.

Funcion 7:  Verificar la atencién de los juicios laborales instaurados en contra del Titular del Instituto con el
despacho asesor externo, a fin de salvaguardar o defender los intereses del Instituto.
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PUESTO:

Coordinadora de Control de Asistencia

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Verificar el registro de asistencia de las servidoras y servidores publicos del Instituto.

Funcién 1:  Coordinar la revision de los registros asistenciales de entrada y salida de las servidoras y/o
servidores publicos, de acuerdo con su jornada y horario laboral para la elaboracién de los
reportes.

Funcién 2 Verificar la procedencia de los documentos justificantes o de las incidencias asistenciales para su
captura en el sistema informatico vigente.

Funcién 3 Supervisar la captura de los documentos justificantes o de las incidencias asistenciales de las
servidoras y/o servidores publicos en el sistema informatico vigente, a fin de que éstas se vean
reflejadas en las tarjetas de asistencia.

Objetivo 2:  Coordinar la elaboracién de los reportes de las incidencias.

Funcion 1:  Supervisar la elaboracion de los reportes de las incidencias de las servidoras y/o servidores
publicos a fin de cumplir con la normatividad aplicable en materia laboral vigente.

Funcion 2:  Revisar la informacion contenida en los reportes de control de asistencia para su entrega a la
Coordinacion de Nomina del Departamento de Remuneraciones.
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PUESTO:

Coordinadora de Archivo de Personal

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 4:

Funcioén 5:

Funcion 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Supervisar el resguardo del expediente tinico de personal de las servidoras y los servidores
publicos.

Validar que la documentacién remitida por el Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal se encuentre completa a fin de resguardar el expediente tnico de
personal.

Supervisar y validar la entrega de la documentacion requerida por la Coordinacion de Plantilla del
Departamento de Remuneraciones para el registro de las servidoras y los servidores publicos.

Supervisar y validar la entrega de la documentacion remitida por la Coordinaciéon de Plantilla del
Departamento de Remuneraciones para su integracion en el expediente unico de personal.

Verificar el registro del inventario de los expedientes Unicos de personal de las servidoras y los
servidores publicos activos e inactivos a fin de mantener actualizada la base de datos
correspondiente.

Verificar que los documentos generados durante la relacion laboral se integren en el expediente
unico de personal de las servidoras y servidores publicos para la actualizacion del mismo.

Supervisar la vigencia documental de los expedientes unicos de personal o de las documentales
que lo integran, con el propésito de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Autorizar el préstamo de los expedientes Unicos de personal para consulta de las servidoras y los
servidores publicos designados y verificar su registro en la base de datos de a fin de manteneria
actualizada y llevar un control.

Verificar que los expedientes unicos de personal prestados a las servidoras y los servidores
publicos designados se encuentren completos para su resguardo.
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PUESTO:

Responsable de Cumplimiento de Programas

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Colaborar en el cumplimiento de programas especiales

Funcién 1:  Integrar la informacion solicitada por las dependencias y entidades globalizadoras para la elaboracion
de los informes o reportes correspondientes.

Funcion 2 Elaborar los informes o reportes solicitados por diversas autoridades, para el logro de los objetivos
departamentales e institucionales.

Objetivo 2:  Contribuir en el cumplimiento de la evaluacién del desempeno de las servidoras y los
servidores publicos que ocupan un puesto de confianza de mando.

Funcién 1:  Informar a las servidoras y los servidores publicos obligados sobre los plazos y términos para
establecer las metas individuales e institucionales y realizar la evaluacion.

Funcion 2:  Atender las dudas y comentarios de las servidoras y los servidores publicos obligados a fin de cumplir
con la evaluacion del desemperio.

Funcién 3:  Generar los informes o reportes de la evaluacion del desempefio, para atender los requerimientos
formulados por diversas autoridades.

Objetivo 3:  Contribuir en el cumplimiento del programa de ingreso, promocion y permanencia al Sistema
Institucional de Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud. '

Funcion 1:  Analizar los resultados del programa de ingreso, promocion y permanencia de investigadores, para
elaborar los informes requeridos.

Funcion 2:  Generar los informes del programa de ingreso, promocion y permanencia de investigadores, a fin de
obtener los indicadores correspondientes.

Objetivo 4:  Colaborar en los diferentes Comités o Comisiones Mixtas en representacion del Instituto
observando la normatividad laboral vigente.

Funcién 1:  Participar en los Comités y en las Comisiones Mixtas de este Instituto, de manera conjunta con la
representacion sindical, a fin de cumplir con los objetivos departamentales e institucionales.

Funcion 2:  Elaborar las respuestas a los requerimientos efectuados por diversas autoridades, asf como servidoras
y servidores publicos, para su atencion.

Objetivo 5:  Contribuir en la formalizacién de las relaciones laborales entre el Instituto y las servidoras y
servidores publicos.

Funcion 1:  Elaborar los nombramientos de las servidoras y los servidores publicos para formalizar su relacion
laboral con el Titular del Instituto.

Funcién 2:  Registrar la informacion de las servidoras y los servidores publicos en el formato de compatibilidad de
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PUESTO:

empleo para su expedicion.
Responsable de Soporte Técnico

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Validar la informacion del sistema informatico vigente.

Funcién 1:  Vigilar la comunicacion del sistema informatico vigente que se encuentra en el Departamento a fin de
evitar errores y retrasos en el servicio.

Funcién 2 Recibir los reportes de las fallas de comunicacién en el sistema informatico vigente para canalizar a la
unidad administrativa correspondiente a fin de dar seguimiento y solucién a la misma.

Funcion 3 Organizar el mantenimiento preventivo, correctivo y de desarrollo del sistema informatico vigente a fin
de mantenerlo actualizado.

Objetivo 2:  Apoyar en el cumplimiento de los programas gubernamentales asignados al Departamento.

Funcién 1:  Actualizar Ia informacion basica, técnica y complementaria de las servidoras y servidores publicos del
Instituto para su integracion al Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).

Funcion 2:  Informar los movimientos en la plantilla de personal para actualizar el sistema informatico de RUSP.

Objetivo 3:  Proporcionar la informacion generada en el sistema informatico vigente requerida por el
Departamento.

Funcion 1:  Verificar que la informacion de las bases de datos sea depurada a fin de evitar errores en su captura.

Funcion 2:  Generar los reportes o informes requeridos por el Departamento a fin de obtener los indicadores
solicitados.

Objetivo 4:  Capacitar a los usuarios en el uso del sistema informatico vigente.

Funcién1:  Programar reuniones de capacitacion con el personal de nuevo ingreso a fin de que conozcan el uso
del sistema.

Funcion 2:  Gestionar las claves de acceso de los nuevos usuarios para facilitar el uso del sistema.

Funcién 3:  Atender las dudas y comentarios del uso del sistema a fin de que el usuario entienda el alcance y
responsabilidades.
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PUESTO:

Abogado Laboral

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Apoyar en la atencién y resolucidn de conflictos, tanto individuales como colectivos, entre el
Titular del Instituto y las servidoras y servidores publicos.

Funcién 1:  Elaborar la respuesta a los requerimientos o peticiones efectuados por las unidades administrativas,
las servidoras y los servidores publicos, asi como diversas autoridades para su atencién.

Funcién 2 Elaborar y proporcionar los documentos para que las servidoras y los servidores publicos realicen
el tramite en materia de riesgos de trabajo e invalidez ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Funcion 3 Analizar las peticiones efectuadas por el despacho asesor externo encargado de la defensa de los
juicios laborales instaurados en contra del Titular del Instituto a fin de salvaguardar o defender los
intereses del Instituto.

Funcidon 4:  Apoyar en la atencion de las peticiones efectuadas por el despacho asesor externo encargado de la
defensa de los juicios laborales instaurados en contra del Titular del Instituto a fin de salvaguardar o
defender los intereses del Instituto.

Funcion 5:  Elaborar las medidas disciplinarias en caso de contravencion a la normatividad aplicable en materia
laboral vigente para su aplicacion a las servidoras y los servidores publicos.

Funcién 6:  Elaborar los documentos para levantamiento de actas administrativas en caso de contravencién a Ia
normatividad aplicable en materia laboral vigente para su instrumentacion.

Funciéon7:  Generar los reportes o informes requeridos por el Departamento a fin de obtener los indicadores
solicitados.
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PUESTO:

Analista de Normatividad

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Cargo-puesto:

Objetivo 1:  Apoyar en la elaboracion de los instrumentos juridicos formalizando las relaciones laborales
entre el Instituto y las servidoras y servidores publicos.

Funcién 1:  Elaborar los contratos de las servidoras y los servidores publicos para formalizar su relacién laboral
con el Instituto.

Objetivo 2:  Apoyar en la atencion de los asuntos juridicos-laborales, individuales y colectivos.

Funcion 1 Analizar el contenido de los reportes efectuados por los representantes del Titular del Instituto para la
elaboracion de medidas disciplinarias y/o levantamiento de actas administrativas por parte de la
Coordinacion de Normatividad y Asuntos Laborales.

Funciéon 2:  Apoyar en la elaboracion de las medidas disciplinarias en caso de contravencién a la normatividad
aplicable en materia laboral vigente para su aplicacién a las servidoras y los servidores publicos.

Funcion 3:  Apoyar en la elaboracion de los documentos para levantamiento de actas administrativas en caso de
contravencion a la normatividad aplicable en materia laboral vigente para su instrumentacion.

Funcién 4:  Colaborar en la elaboracién de respuesta a los requerimientos efectuados por las unidades
administrativas, las servidoras y los servidores publicos, asi como diversas autoridades para su
atencion.

Objetivo 3:  Apoyar en los diferentes en los diferentes Comités o Comisiones en representaciéon del
Instituto observando la normatividad laboral vigente

Funcién 1:  Colaborar en la elaboracion de respuestas a los requerimientos efectuados por diversas autoridades,
asi como servidoras y servidores publicos, para su atencion.
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PUESTO:

Auxiliar de Control de Asistencia

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Registrar los documentos justificantes e incidencias de las servidoras y servidores publicos.

Funcién 1:  Recabar y validar los documentos justificantes y de incidencias asistenciales de las servidoras y
servidores publicos para su captura en el sistema informatico vigente.

Funcion 2 Apoyar en la revision de los justificantes e incidencias de las servidoras y los servidores pubiicos en
el sistema informatico vigente para generar los reportes de control de asistencia.

Funcion 3 Realizar y proporcionar los reportes globales a la Coordinacion de Nomina para la aplicacién de
pagos y descuentos en la nomina.

Funcion 4:  Proporcionar la informacion requerida por la Coordinacién de Normatividad y Asuntos Laborales
para la aplicacion de medidas disciplinarias y/o levantamiento de actas administrativas.

Funcién 5:  Analizar los justificantes e incidencias asistenciales de las servidoras y los servidores publicos en el
sistema informatico vigente para comunicar a la Coordinacion de Némina del Departamento de
Remuneraciones sobre la retencion, cancelacion, devolucidon y liberacion de pagos de las
servidoras y servidores publicos.
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PUESTO:

Auxiliar de Archivo de Personal

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Apoyar en el resguardo de expediente unico de personal.

Funcién 1:  Apoyar en la recepcion de la documentacion remitida por el Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal a fin de resguardar el expediente unico de personal.

Funcion 2 Recabar y entregar la documentacion requerida por la Coordinacion de Plantilla del Departamento
de Remuneraciones para el alta de las servidoras y los servidores publicos en la plantilla.

Funcion 3 Apoyar en la recepcion de la documentacion remitida por la Coordinacion de Plantilla del
Departamento de Remuneraciones para integrarla al expediente tnico de personal.

Funcién 4:  Registrar el inventario de los expedientes tnicos de personal de las servidoras y los servidores
publicos activos e inactivos para mantener actualizada la base de datos correspondiente.

Funcién 5:  Obtener y organizar los documentos recibidos generados durante la relacion laboral atendiendo al
numero de empleado para su integracion en el expediente tnico de personal de las servidoras y los
servidores publicos.

Funcion 6:  Comprobar la vigencia documental de los expedientes dnicos de personal o de las documentales
que lo integran, con el proposito de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Funcién 7:  Proporcionar los expedientes Unicos de personal a las servidoras o servidores pUblicos autorizados
para su consulta y registrar el préstamo en la base de datos correspondiente.

Funcion 8:  Recabar los expedientes unicos de personal prestados a las servidoras y los servidores publicos
designados para el registro de la devolucion en la base de datos correspondiente y su archivo.
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PUESTO:

Aucxiliar de Gestion a Tramites Laborales

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo1:  Apoyar a las servidoras y los servidores publicos en los tramites relacionados con
prestaciones laborales.

Funcion 1:  Apoyar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los tramites concernientes a
prestaciones laborales contenidas en la normativa laboral aplicable para su realizacion.

Funcién 2 Comprobar que las servidoras y los servidores publicos cumplan con los requisitos establecidos en
la normativa laboral aplicable para instrumentar los tramites concernientes a prestaciones
laborales.

Funcién 3 Realizar el seguimiento de los tramites concernientes a prestaciones laborales que se encuentren
en proceso de atencién para su resolucion.

Objetivo 2:  Apoyar en la gestion de la documentacion del Departamento de Relaciones Laborales.

Funcion 1:  Recabar la documentacion en el Departamento de Relaciones Laborales para su registro en la
base de datos correspondiente.

Funcién 2:  Ordenar la documentacion para su distribucion entre las Coordinaciones del Departamento de
Relaciones Laborales.

Funcién 3:  Proporcionar informacion a las Coordinaciones del Departamento de Relaciones Laborales para su
atencion.

Funcién 4:  Informar a las areas del Departamento sobre los requerimientos adicionales de informacién, los
cambios de procedimientos o cualquier otra eventualidad ocurrida durante las gestiones realizadas
para su atencion correspondiente.

Objetivo 3:  Apoyar a las servidoras y los servidores publicos en el tramite de jubilacién.

Funcién 1:  Apoyar y asesorar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los requisitos previstos en
las disposiciones juridicas vigentes aplicables para iniciar con el tramite de jubilacién.

Funcién 2:  Elaborar los documentos para que las servidoras y los servidores publicos lleven a cabo los
tramites de jubilacion ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

Funcion 3:  Realizar las hojas Unicas de servicio y constancias de evolucién salarial a efecto de atender las
solicitudes formuladas por las autoridades jurisdiccionales o personas pensionadas.

Objetivo 4:  Operar como enlace responsable de la Clinica de Deteccién y Diagnéstico Automatizado
(C.L..LD.D.A).
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Funcion 1:  Elaborar las solicitudes de las servidoras y servidores publicos de confianza ante el C.L.I.D.D.A.
para la programacion de citas.
Funcién 2:  Informar a las servidoras y servidores publicos sobre la programacién de sus citas en el
C.L.ILD.D.A. a fin de que asistan en beneficio a su salud.
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PUESTO:

Asistente

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Gestionar la documentacién del Departamento de Relaciones Laborales.
Funcion 1:  Registrar y resguardar la informacion generada en el Departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley General de Proteccién Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Funcion 2 Registrar los expedientes integrados en el Departamento en el Centro de Informacion Documental
Institucional (CIDI) a fin de mantener actualizado el inventario.
Funcion 3 Realizar las actividades correspondientes como Responsable de Archivo de Tramite a fin cumplir
con la normatividad en materia de archivos.
Objetivo 2:  Apoyar en el control de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados al
Departamento de Relaciones Laborales.
Funcién 1:  Colaborar en la elaboracion e integracion del Programa Anual de Adquisiciones de los insumos
requeridos por el Departamento para el desarrollo de las actividades.
Funcién 2:  Realizar las solicitudes de trabajo a las unidades administrativas del Instituto correspondientes para
mantener el funcionamiento de equipos, instalaciones e infraestructura del Departamento de
Relaciones Laborales, con base en las necesidades del servicio.
Funcién 3:  Realizar las solicitudes de recursos materiales para el desempefio de las funciones.
Funcién 4:  Colaborar en el resguardo de los materiales para su asignacion atendiendo las necesidades de las
servidoras y los servidores publicos del Departamento
Funcién §5:  Realizar las funciones de Verificador de Bienes Materiales para cumplir con el Programa Anual de
Levantamiento de Inventarios Institucional
Objetivo 3:  Gestionar los tramites oficiales con instituciones externas publicas y privadas.
Funcién 1:  Elaborar las solicitudes para entrega de la documentacién emitida por el Departamento de
Relaciones Laborales a instituciones externas publicas y privadas.
Funcién 2:  Apoyar en desarrollo y aplicacion de programas gubernamentales a fin de dar cumplimiento a los
mismos.
Objetivo 4:  Mantener el control de la agenda de trabajo del Jefe de Departamento de Relaciones
Laborales.
Funcién 1:  Organizar las citas y/o reuniones de trabajo del Jefe de Departamento de Relaciones Laborales
para cumplir con los asuntos oficiales y compromisos laborales.
Funcién 2:  Apoyar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se
lleven a cabo.
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XI. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales Jefe de Departamento !
Coordinadora de Normatividad y L .
Asuntos Laborales Soporte Administrativo D 1
Coordinador de Control de - )
Asistencia Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Archivo de Aux Estadistica y Archivo 1
Personal Clinico
Responsable de Cumplimiento de i .
Programas Soporte Administrativo B 1
Responsable de Soporte Técnico Soporte Administrativo D 1
Abogado Laboral Soporte Administrativo A 1
Analista de Normatividad Apoyo Ad”g'zn)'s”a“"" Ad 2
Apoyo Administrativo A8
Q)
Aucxiliar de Control de Asistencia Apoyo Adnzlzn)lstratlvo AT 4
Apoyo Administrativo A6
1)
Apoyo Administrativo A4
. . (1
Auxiliar de Archivo de Personal Apoyo Administrativo A2 2
(1)
Apoyo Administrativo A7
Auxiliar de Gestion de Tramites M 5
Laborales Apoyo Administrativo A3
(1N
Asistente Apoyo Adnz|1n)|strat1vo A8 1
CONTROL DE EMISION
Elaboré: ReViso: Autorjzé:

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzalez Galicia

L.C. Ricardo‘c‘ arcia Lacheno

L.C. Ricardo Gdrcia Lachefio

Jefe del Departamento de

Subdirect?, de acu}los Humanos

Encargado dg:'}la af ncionly despac

ho

de los asunjos dd la Direccion de

SEIgTRREStE Relaciones Laborai€s y Adminidrson
- f_—; e I 3
Firma: I/ fl ) // F )
- g AI‘Ir #
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SALU
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MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Relaciones Laborales

CODIGO:

M.0./0.8.1.3

REV: 02
wemomeoncoe | HOJA: 40
:AL?IAUDI):ZIJBIIROA: DE 43

PLANTILLA IDEAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales Jefe de Departamento !
Coordinadora de Normatividad y a .
Asuntos Laborales Soporte Administrativo D 1
Coordinador de Control de . .
Asistencia Soporte Administrativo B 1
Coordinador de Archivo de . .
Personal Soporte Administrativo A 1 |
Responsable de Cumplimiento de o !
Programas Soporte Administrativo B 1
Responsable de Soporte Técnico Soporte Administrativo B 1
Abogado Laboral Soporte Administrativo B 2
Analista de Normatividad Apoyo Administrativo A5 2
Auxiliar de Control de Asistencia Apoyo Administrativo A5 4
Auxiliar de Archivo de Personal Apoyo Administrativo A4 3
Auxiliar de Gestion de Tramites Apoyo Administrativo A6 5
Laborales
Asistente Apoyo Administrativo A4 1
CONTROL DE EMI_SION
Elaboro: ~Revisa: Autorizo:.
Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia L.C. Ridardd\zarcia Lachefo L.C. Ricarilo Galcia Lachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Labogatés.

rsos Humanos

Subdiret{p}
I

Encargado de':'(la ateMcion'y despacho
de los asurits ireccion de
Adminisiraeidn

Firma:

-

1)

| !]qﬂ /l

Fecha:

== A1-11-2004

i \
11-11-2024

" 11-11-2024




MANUAL DE ORGANIZACION R
SALUD M.O.I?.8.1.3
k| REV: 02
Departamento de Relaciones Laborales =N | FONEE a1
_ iy |pE:. 43

Xll. GLOSARIO
CLIDDA:
Derecho:
ISSSTE:

Normatividad:

Obligacion:

Xlll. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Clinica de Deteccién y Diagnéstico Automatizados

Facultad, atributo o prerrogativa que tiene un individuo para exigir algo.

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

Conjunto de disposiciones legales de caracter obligatorio emanadas de una
autoridad normativa con el objeto de regular la conducta que debe seguir un
individuo u organizacion.

Mandato legal, vinculante cuyo incumplimiento trae consigo una sancion.

Nimero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

02

11-11-2024

Actualizacion de acuerdo con la Guia Interna
para la Elaboracion y Actualizacién de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos del INCMNSZ vigente y del
Prontuario para el uso de lenguaje incluyente y
no sexista en la Funcion Publica y al
cumplimiento de las acciones de mejora de

PTCI 2023.

El presente documento fue autorizado

fecha 14/11/2024.

por el Comité de Mejora Regulatoria en la segunda sesion extraordinaria de

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo™

Nombre:

Lic. Gustavo Gonzélez Galicia

L.C. Ricard‘o-@ arcia llacherio

L.C. Ricardo Gafcia Llachefio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamerlto de
Relaciones Laberales~
e

Subdirecto#e Reicurs s Humanos

Encargado de Ja atéhciéh y despacho
de los asuntgs d%;u Direccién de

i 7 \ Adminisfracion

Firma: ” ” ) / r( /
¥ J

Fecha: " 11-11-2024 "11-11-2024
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MANUAL DE ORGANIZACION

SeLUD

Departamento de Relaciones Laborales

CODIGO:
M.0./0.8.1.3

REV: 02

mstiutonacionatoe | HOJA - 42

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 43

AUTORIZACION

ELABORADO POR: e
/J//_..-'

Lic. Gustave’Gonzalez Galicia.

%e"arelﬁ'epartamento de Relaciones Laborales.

L.D. Angela Nalléiy Ramos Soriano.
Responsable de Cumplimiento de Programas.

REVISADO POR

L.C. Ricardo éarcia Lacheno.
Subdirector de Recursos Humanos.

REVISION METODOLOGICA:

Mtra. Merit Fabiola Morales.

Jefa del Departamento de Organizacion y Modernizacion Administrativa.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzalez Galicia

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

Jefe del Departamento de .-

Cargo-puesto: Relaciones Laboraies—
2

L.C. Ricardo Gdrofa Lachefio

Subdirectod de\ReMs Humanos

Encargadoj la at cic‘m]y despacho
de los astntos del la Direccion de
Adirini p

Firma: /

|

i

)

-
-

Fecha: == #11-11-2024

11-11-2024

Y 11-11-2024
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MANUAL DE ORGANIZACION

RAEVD

Departamento de Relaciones Laborales

CcODIGO:
M.O./0.8.1.3

REV: 02

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 43

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 43

REVISION METODOLOGICA:

C.P. Remedios Verdnica Hernandez Tenorio.
Coordinadora de Organizacion y Modernizacion.

C. Veronica/Elena'Cervantes Navarro.
Analista E&pecializado de Organizacién y Modernizacion.

AUTORIZADO POR:|

L.C. Ricardo Garcia Lachefio.
Encargado de la atencién y despacho de los asuntos
de la Direcci(’)r\d dministracion.

Dr. José Sifuentes Osornio.
Director General.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre: Lic. Gustavo Gonzélez Galicia L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Ricardo Galcia kachefio

Cargo-puesto: Jefe del Departament;de

. : Subdirectej de Wecursos Humanos
Relaciones Ij'ag‘gwr'f t_\‘u

Encargado de fa at cic’m"y despacho
de los asuntds deffa Direccion de

Adnifis: on

Firma: / U , > U V\ \
/ =
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