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INTRODUCCION

| En cumplimiento de lo establecido en los articulos 26, 27 y 31 del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER), se ha
actualizado el presente Manual de Organizacién Especifico de la Unidad de Administracién

y Finanzas, reconociendo la importancia de contar con una herramienta administrativa

vigente que facilite el desarrollo eficiente de sus funciones, asi como el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.

Su integracion se realiza con base a la estructura organica aprobada y registrada por la
Direccion General de Organizacion y Remuneracién de la Administracion Publica Federal de

la Subsecretaria de Buen Gobierno con vigencia organizacional 01 de enero de 2025. y en

apego a la Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de Organizacion
| Especificos de la Secretaria de Salud, emitido por la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto en el mes de septiembre de 2013.

El Manual se conforma por los siguientes apartados: introduccion, objetivo, antecedentes,
marco juridico, misién y vision, atribuciones, organigrama, descripcion de funciones,
glosario de términos y anexos. Su proposito es servir como marco de referencia para
delimitar las responsabilidades de la Unidad de Administracidon y Finanzas, asi como el
ambito de competencia de las distintas areas gue la integran. Asimismo, constituye una

herramienta de apoyo para la orientacion, consulta y capacitacion del personal adscrito.

La elaboracién de este instrumento normativo estuvo a cargo de la persona titular de la
Unidad de Administracién y Finanzas, con la participacion de las personas titulares de las
| Subdirecciones de Recursos Humanos y Organizacion; Presupuesto y Recursos Financieros;

‘ Recursos Materiales; Servicios Generales; del Departamento de Apoyo Técnico en |

.
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Administracion; y del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;
contando con la asesoria del personal del Departamento de Planeacidn Estratégica y la

autorizacion de la persona titular de la Direccion General del INER.

El Manual se actualizard cuando existan modificaciones a la estructura organica
organizacional, cambios en las disposiciones aplicables o en su caso necesidades de la

misma; y estara disponible para consulta en el portal institucional.
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OBJETIVO

Presentar de manera integral y ordenada las funciones asignadas a cada una de las areas
gue conforman la estructura organica funcional de la Unidad de Administracion y Finanzas,
asi como los tramos de control establecidos, con el propésito de que este documento sirva
como herramienta de consulta para el personal en funciones y como apoyo en el proceso de
induccion para el personal de nuevo ingreso, contribuyendo asi al cumplimiento eficiente de

sus responsabilidades dentro de la Institucion.
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o ANTECEDENTES

A fines de 1936 el Sanatorio de Tuberculosos de Huipulco inicié sus actividades de atencion
médica, que estuvo dotada de los adelantos que la terapéutica de ese entonces exigia. En
aquel tiempo solo se contaba con los servicios de unos administrados, cuyas funciones eran
basicamente la recepcion de documentos y su canalizaciéon a la Direccion General de

Asistencia Médica de la Secretaria de Salud.

Araiz de la descentralizacion, se reorientaron los recursos humanos, materiales y financieros
para responder a las nuevas atribuciones que el decreto de creacion confirid al Instituto, ya
que, de ser una entidad eminentemente asistencial, paso a ser una Institucion con una fuerte
vocacion hacia la Investigacion y Ensefianza. Se disefid una estructura organica que
inicialmente conté con 2 Unidades y 3 Subdirecciones, de las que dependian 5 Divisiones y
31 Departamentos. A lo largo de los primeros 18 afos se registraron 5 modificaciones. El 19
de diciembre de 2019 se realizé una actualizacidén, en donde a través del oficio No.
DGRHO/7462/2019, la Direcciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud,
informd que la Secretaria de la Funcién Publica, con oficio No. SSFP/408-DGOR/2092-
1408/2019, aprobd y registré la regularizacién de la Subdireccién de Servicios Generales y la
modificacién por cambio de denominacion de la Subdireccion de Recursos Materiales, con la
finalidad de dividir el tramo de control entre estas Subdirecciones y asi responder a la
evolucion de las actividades que desarrolla el Instituto, quedando conformada la Estructura

por una Direccion General, 5 Direcciones, 10 Subdirecciones y 50 Departamentos.

El 28 de abril de 2025 se realizé una ultima modificacion a la Estructura, reduciendo una plaza

‘ con el nivel CFN3101909 denominada “Subdireccion de Investigacion Clinica”.
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A través de oficio No. DGRHO/DG/3836/2025, la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Salud, informé que la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, con los oficios No. SBG/UPSP/0052/2025 y SBG/UPSP/DGPO A/0048/2025, aprobo

y registré la modificacion a la Estructura del Instituto, quedando conformada por una

Direccion General, 6 Direcciones, 9 Subdirecciones y 50 Departamentos.

Esta permanente revisién estructural ha sido acompafada de cambios sustanciales en
cuanto a la composicién de la plantilla de personal, que en términos generales se incremento
tanto en cantidad como en calidad. Asi, mientras en 1983 se contaba con 1,208 plazas,
insuficientes en todas las areas, en el 2000 existian 1,631, lo que implico un crecimiento del
35%; para el 2022 se contaba con 3,601 plazas (2,110 de caracter permanente y 1,491
eventual) y para el 2025 se cuenta con 3,663 plazas (2107 de caracter permanente y 1556
eventual). Por otro lado, se ha aplicado una politica de reclutamiento y seleccién de personal
para elevar el nivel de estudios requerido para ocupar plazas vacantes, mismas que fueron
transformadas a los grados mas altos para asegurar una remuneracion adecuada. Ademas
de alentarse la superacion profesional en general, mediante diferentes acciones, dentro de
las que destacan; los Programas de Capacitacion, premios, estimulos y recompensas, de
estimulos por puntualidad y asistencia, asi como la aplicacién del sistema de promociones y
reubicacion de personal de acuerdo a su nivel escolar y de especialidad. Como resultado se

logré un cambio en el perfil del nivel de estudios del perscnal.

Asimismo, estas transformaciones han repercutido en la optimizacion de las actividades y el
incremento de la productividad en el trabajo. Un aspecto en el que se ha hecho especial
enfasis es el fortalecer la actitud de servicio, para lo cual se han desarrollado cursos que han
permitido al personal de diferentes areas integrarse en grupos y tomar conciencia de los

objetivos institucionales.
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Respecto al clima laboral, también se observé un cambio, ya que a través del didlogo con las

sucesivas representaciones sindicales se ha logrado un trato de mutuo respeto.

Esta evolucion ha sido acompafada de transformaciones de los espacios de trabajo. En el
area de Investigacion se llevd a cabo la construccidn de la Nueva Unidad de Investigacion y
la remodelacién del area de Cirugia Experimental; en el area de Ensefianza se remodelaron
la Residencia de Médicos, Oficinas, Aulas y Biblioteca; en el drea de Atencion Médica se
remodelo la Consulta Externa y se construyeron las areas de Urgencias, Farmacia, Sala de
Espera en la entrada del Instituto y se instalaron elevadores en los Servicios Clinicos. En los
Ultimos anos destacan las construcciones de la Unidad de Cuidados Intensivos, Central de
Equipos y Esterilizacién, Laboratorio Clinico, Laboratorio de VIH y un Nuevo Auditorio; asi
como las remodelaciones de las areas para pacientes pensionistas, Cirugia, Hemodinamia;
Urgencias, Servicios Clinicos 1,2,3 y 4 y Cocina. Estas y otras areas fisicas han sido dotadas

paulatinamente de equipos modernos.

Durante 1995, el INER llevé a cabo la incorporacién de infraestructura suficiente para
desarrollar una Red de Computo en el area administrativa, con el concepto Cliente - Servidor,
sobre una plataforma de tercera generacién, que permitird a mediano plazo el acceso

paulatino de las areas sustantivas del Instituto.

El 1° de octubre de 1999 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autorizé una nueva
modificacién a la estructura organica, en la cual se realiza la conversion de puestos
tradicionales a puestos de alto nivel de responsabilidad, ademas de cambios de
denominacidn, adscripcion y reubicacion. Posteriormente y con el proposito de llevar a cabo
la reubicacién de los Departamentos de Alimentacién, Intendencia y Mantenimiento,
Conservaciéon y Construccion, se solicité una modificacién mdas, misma que fue autorizada

por no implicar ningin cambio en el presupuesto, el 28 de enero del 2000, con lo cual dichos
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Administracion.

El 14 de octubre de 2003 la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
mediante el oficio no. DPO/04/346 solicita al INER eliminar del Organograma los Jefes de
Departamento, ademas de los Departamentos adscritos al Organo Interno de Control;
peticion con base en el oficio 315-A-08271 del 21 de agosto de 2003, a través del cual la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autoriza la creacion de codigos de Jefe de
Departamento en Area Médica “A” y “B" con vigencia 1° de mayo de 2003, los cuales sustituyen
a los codigos de Jefe de Departamento OB1 de estructura. Derivado de lo anterior surge la

necesidad de actualizacién del presente Manual, al eliminarse 62 Jefaturas de Departamento.

En la octogésima tercera sesion ordinaria de la H. Junta de Gobierno se autorizd la
modificacion de la Estructura Organica; la cual autorizaron las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico y de la Funcién Publica mediante oficio SSFP/SUPR/412/039/2004, en la que
se cancelaron las plazas de Jefes de Departamento (con motivo del cambio de cédigo arama
médica), cambié de denominacién del Organo Interno de Control y se canceld la plaza de
Secretario Particular; la Direcciéon General de Programacién, Organizacidon y Presupuesto
también emitio su autorizacion a través de oficio DGPOP/07/01732 con vigencia Febrero
2004. Asimismo, la Subdireccion de Recursos Materiales cambia de denominacién a
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ademas los Departamentos de
Alimentacion, Intendencia y Mantenimiento, Conservacién y Construcciéon, cambian de
adscripcién de la Direccion de Administracion a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, misma que a finales de 2019 se regularizé y modificé en dos
Subdirecciones, dividiendo asi el tramo de control; quedando como Subdireccidon de Recursos
Materiales, integrada por los Departamentos de Adquisiciones, Control de Bienes,
Alimentacién y Nutricion y la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestion
Ambiental; y la Subdireccién de Servicios Generales, integrada por los Departamentos de

Mantenimiento, Conservacién y Construccion y Departamento de Intendencia.

7
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De esta manera, la estructura organica autorizada en febrero 2004 se modifico, con el fin de
maximizar la aplicacion de la experiencia médica institucional, de mejorar la asistencia

médica especializada y las funciones sustantivas.

Posteriormente en la octogésima séptima reunion ordinaria de la Junta de Gobierno del
Instituto, es autorizado el cambio de denominacién de la Subdireccion de Tesoreria y

Contabilidad por el de Subdireccién de Recursos Financieros.

El 20 de marzo de 2009 en la nonagésima cuarta reunion de trabajo de la Junta de Gobierno
del Instituto, se autoriza la designacion de los miembros del Patronato del Instituto y con la
finalidad de contribuir a la eficiencia en la coordinacion entre el Instituto y el Patronato, y
facilitar el sequimiento en sus objetivos y metas, por lo anterior se crea el Departamento de
Enlace con el Patronato adscrito a la Direccion de Administracion en el mes de julio de 2009,
mismo que en mayo de 2012, se modifica en el nombre y funciones, quedando como

Departamento de Apoyo Técnico en Administracion.

En septiembre 2024 dando cumplimiento al articulo 4 del Acuerdo por el que se emiten las
disposiciones generales que establecen el modelo organizacional y de operacién de las
Unidades de Administracién y Finanzas de la Administraciéon Publica Centralizada y
Paraestatal, indica que la Unidad de Administracion y Finanzas o su equivalente debe estar
integrada por areas funcionales u homologas, entre ellas debe de contar con una de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, por lo que el Departamento de Informatica
cambia de denominacion y adscripcion, quedando como Departamento de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, area gue actualmente forma parte de la Unidad de

Administracion y Finanzas, antes Direccién de Administracion.

De conformidad con el Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales que

establecen el modelo organizacional y de operacion de las Unidades de Administracion y

8
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Finanzas de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal (D.O.F. 30-SEP-2024), se
modifica la denominacion de la Direccion de Administracion a Unidad de Administracion y

Finanzas.

Actualmente, esta Unidad de Administracion y Finanzas esta integrada por la Subdirecciéon
de Recursos Humanos y Organizacion, la Subdireccion de Presupuesto y Recursos
Financieros, la Subdireccion de Recursos Materiales, la Subdireccion de Servicios Generales,
el Departamento de Apoyo Técnico en Administracion y el Departamento de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones. A través de estas areas, se busca alcanzar las metas
establecidas para una administracion eficiente, mediante la adecuada supervision y control
de los bienes patrimoniales y financieros, la dotacién y el desarrollo del capital humano, la
adquisicion de recursos materiales, la operacién de los servicios de apoyo, asi como la
administracion de la infraestructura de cdmputo, telecomunicaciones, tecnologias y sistemas
informaticos para mejorar procesos, generar informacion oportuna para la toma de
decisiones y mantener actualizados los recursos tecnologicos del Instituto, a traves de los
cuales se establecen y fortalecen los sistemas estadisticos, de informacion financiera,

tecnoldgica y de control interno, contribuyendo a la transparencia en la gestion institucional.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 02-06-2026.

TRATADOS INTERNACIONALES

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Entrada en vigor: 10-12-1948.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Entrada en vigor: 07-05-1981.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Entrada en vigor: 20-05-1981.

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién de la Organizacién de las Naciones
Unidas. El articulo 8, numeral 1, seflala que, con el objeto de combatir la corrupcion, cada
Estado Parte, de conformidad con los principios fundamentales de su comportamiento
juridico, promovera, entre otras cosas, la integridad, honestidad y responsabilidad entre sus
funcionarios publicos.

Entrada en vigor: 14-12-2005.

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados

Americanos.
Entrada en vigor: 06-03-1997.

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.

10
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Entrada en vigor: 03-09-1981.

Declaracién Universal sobre el Genoma Humano y los Derechos Humanos.

Entrada en vigor: 11-11-1997.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para”.

Entrada en vigor: 05-03-1995,

Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de
discriminacion contra la mujer.

Entrada en vigor: 15-03-2002.

Convencion Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion
Racial.

Entrada en vigor: 20-03-1975.

Convencion Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra

las Personas con Discapacidad.

Entrada en vigor: 23-03-2001.

Convenio sobre Sustancias Psicotropicas.

Entrada en vigor: 16-08-1976.

Convencién Unica de 1961 sobre Estupefacientes.

Entrada en vigor: 18-05-1967.

Convenio Marco de la OMS para el control del Tabaco,

11
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Entrada en vigor: 25-02-2005.

Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones

Comerciales Internacionales.

Entrada en vigor: 15-02-1999.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 07-05-2026.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 15-01-2026.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 29-12-1978. Ultima reforma publicada 12-11-2021.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

DOF 11-12-2013. Ultima reforma publicada 01-04-2024,

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 16-04-2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025,

Ley Federal del Trabajo.

12
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~ DOF 01-04-1970. Ultima reforma pﬁﬁcacﬁ DOF 14-05-2026.

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

DOF 28-12-1963. Ultima reforma publicada DOF 15-01-2026.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

DOF 30-12-2015.

Ley de Instituciones de Crédito.

DOF 18-07-1990. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 16-07-2025.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.

DOF 16-04-2008. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

DOF 31-12-2004. Ultima reforma publicada DOF 29-12-2023.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

DOF 04-04-2013. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

13
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Ley General de Bienes Nacionales.

DOF 20-05-2004. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

DOF 31-12-1975. Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 14-05-2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2026.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada DOF 16-04-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

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

DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

-
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Ley General de ResponsaB_ilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 15-12-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley General de Proteccion Civil.

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada DOF 15-01-2026.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada DOF 15-01-2026.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.

DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada DOF 15-01-2026.

15
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Caodigo Penal Federal.

DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 13-03-2026.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 28-11-2025.

Codigo Fiscal de la Federacion.

DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2026.

Codigo de Comercio.

DOF 07-10-1889. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

DOF 18-11-2025.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 30-11-2006, ultima reforma publicada DOF 31-10-2014.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 18-12-2025. Ultima reforma publicada DOF 27-03-2026.
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada DOF 24-02-2023.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

DOF 08-10-2015. Ultima reforma publicada DOF 06-05-2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 04-12-2006. Ultima reforma publicada DOF 25-09-2014.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

DOF 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

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

Reglamento de Insumos para la Salud.

DOF 04-02-1998. Ultima reforma publicada DOF 24-04-2026.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.

DOF 29-11-2006.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el trabajo.

DOF 13-11-2014.
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

DOF 09-08-1999. Ultima reforma publicada DOF 08-09-2022.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestién Publica
2025- 2030.
DOF 29-08-2025.

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

DOF 12-03-1997, Ultima reforma publicada DOF 20-07-2016.

Decreto por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el
que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes.

DOF 04-09-2017.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Tipo de Gasto.

DOF 10-06-2010 Ultima reforma publicada DOF 30-09-2015.

Acuerdo por el que se emite el Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica
Federal.

DOF 28-12-2010. Ultima reforma publicada DOF 26-06-2018.

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.

DOF 27-12-2010.
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Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de
Salud.
DOF 05-09-2012.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud
solo deberan utilizar, los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atencion médica y, para sequndo y tercer nivel, el catdlogo de Insumo.

DOF 24-12-2002.

Acuerdo por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de
las personas con discapacidad a los inmuebles de la Administracion Publica Federal.

DOF 10-01-2022.

Acuerdo por el que se actualiza el Compendio Nacional de Insumos para la Salud version
2025, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de abril de 2025.
DOF 14-04-2026.

Acuerdo por el que se establece el Modelo de Certificacién y Estandarizacion de Buenas
Practicas en Atencién de Servicios de Salud.

DOF 25-09-2025.

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos
publicos que presten servicios de atenciéon médica para regular su relacion con los
fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la
promocién de productos o la realizacion de actividades académicas, de investigacion o
cientificas.

DOF 12-08-2008.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica

la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de
Mejora Regulatoria.

DOF 28-01-2011. Ultima reforma publicada DOF 11-07-2025.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Comision para la Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.

DOF 25-09-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 30-03-2026.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental
- Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

DOF 17-02-2003.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-5S5A2-2014, Para la atencion a la salud de
la infancia.

DOF 25-11-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-5SA3-2012, En materia de informacién en salud.

DOF 30-11-2012.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA-2026, Para la vigilancia
epidemiologica, prevencion y control de las infecciones asociadas a la atencién de la salud.

DOF 20-04-2026.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion

Médica Prehospitalaria.
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DOF 23- 09 2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-5TPS-2024, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso
y manejo en los centros de trabajo.

DOF 28-03-2025.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro
electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

DOF 30-11-2012.

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

DOF 22-12-2009.

|
Norma Oficial Mexicana NOM-019-SE-2021, Equipos de tecnologias de la informacién y sus |

equipos asociados, asi como equipo de uso de oficina-Requisitos de seguridad.

DOF 19-04-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad, Prevencion vy |
Proteccion Contra Incendios en los Centros de Trabajo.

DOF 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de Iluminacion en los Centros de
Trabajo.

DOF 30-12-2008.

-
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-STPS-2020, Magquinaria y equipo que se
utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad.

DOF 08-01-2021.
LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicién de cuentas de
la Administracion Publica Federal.

DOF 11-07-2023.

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

DOF 03-07-2015

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para el uso del Sistema de Monitoreo al Cumplimiento del Abasto de Insumos
para la Salud.

DOF 27-04-2026.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de 2026.

DOF 27-02-2026.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones de Transparencia y sus Anexos.

DOF 30-12-2025.
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcién y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025.
CUADROS BASICOS

Décimo Tercera Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de
Medicamentos.

DOF 10-03-2020.

Edicién 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion. (Continua en la Segunda
Seccion).

DOF 09-01-2019.

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo I, Il y su
Anexo Sets Quirurgicos). (Contintia en la Tercera Seccién).

DOF 07-01-2019.

Segunda Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catadlogo de Auxiliares de
Diagnostico.

DOF28-11-2019.
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Sexagésima Tercera Actualizacién del Catalogo de Medicamentos Genéricos.

DOF 07-11-2008. Modificacion 17-01-2011.

Ediciéon 2021 del Libro de Material de Curacién del Compendio Nacional de Insumos para la
Salud.
DOF 22-04-2021.

OFICIOS-CIRCULARES

Oficio Circular relativo a la publicacion en CompraNet de contratos, convenios o actos
juridicos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, celebrados por adjudicacion directa. Oficio

700.2022.0021 del 17-08-2022.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
24-04-2025.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022.

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER

18-10 2024.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DOF 16-07-2010. Ultima reforma publicada DOF 05-04-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

DOF 15-07-2010. Ultima reforma publicada DOF 30-11-2018.

Manual de Programacion, Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico 2026.

SHCP Septiembre, 2025.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal 2026.

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

OTROS !

Reglas de propiedad intelectual del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael |
|
\

Cosio Villegas.

DOF 28-12-2016.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2026.

DOF 21-11-2025.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

DOF 23-01-2025.

Politicas, Bases y Lineamientos generales para la recepcidn, aceptacion, registro y control de

las donaciones en especie que reciba el INER.
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15-03-2012.

Bases Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles del

INER.
01-04-2022.

Modelo de Seguridad del Paciente del SiNaCEAM, Estandares para implementar el modelo

en Hospitales, edicion 2018.

Criterio de interpretacién de los articulos 22 fraccion VI de la LAASSP y 19 de su Reglamento,

para la Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Criterio Normativo de Interpretacion TU 03/2020. Para el uso de medios electronicos, opticos
o cualquier otra tecnologia en la ejecucion de actos publicos y reuniones institucionales en
materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, obras publicas y servicios relacionados con las mismas

30-03-2020.

Criterio Normativo de Interpretacion TU 02/2020. Para la aplicacion de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, en materia de
contrataciones menores a trescientas veces la Unidad de Medida y Actualizacion (UMAS), al
amparo de un contrato marco.

27-01-2020.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

27-01-2020.

Recomendaciones para la organizacion y conservacién de correos electronicos
institucionales de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

DOF 10-02-2009.

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

gueda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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III. MISION Y VISION

MISION

Administrar de manera eficiente, eficaz y transparente los recursos humanos, financieros,
materiales, tecnologicos y de servicios generales del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas, a través de la supervision para el cumplimiento de la
normativa aplicable, asi como politicas, normas, sistemas y procedimientos de las unidades
que la integran, con el fin de dotar a las areas del Instituto de los insumos, herramientas y
servicios necesarios para su optimo funcionamiento, contribuyendo al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

VISION

Consolidarse como una Unidad estratégica que dirige y coordina el uso ¢ptimo de los
recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y de servicios generales del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, con politicas administrativas,
innovacién tecnoldgica y servicios de calidad que fortalezcan la eficiencia, transparencia y

oportunidad de los servicios brindados a la poblacion usuaria.
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en los articulos 26, 27, 31 y 75 del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, aprobado en la
Centésima Vigésima Sexta Reuniéon Ordinaria de la H. Junta de Gobierno, celebrada el 24 de

abril de 2025 reunion ordinaria de la H. Junta de Gobierno.
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V. ORGANIGRAMA

Direccion General

| Unidad de Administracion y |
Finanzas

|
Subdireccion de Presupuesto y
Recursos Financieros

[
|

Subdireccién de Recursos

Materiales |

Subdireccion de Recursos

| |
Subdireccion de Servicios |
Humanos y Organizacion

Generales

Departamento de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones

30

Departamento de Apoyo
Técnico en Administracion




DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y

s l d QQ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
a u FINANZAS

scearagessud INER

VL

DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Administrar el desarrollo y operacién de los recursos humanos, financieros, materiales y de

servicios del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas,

mediante la aplicacion de normas, politicas, sistemas y procedimientos orientados a la

simplificacion administrativa y a su 6ptima utilizacién, con el propésito de ejecutar en tiempo

y forma los procesos administrativos sustantivos y de apoyo, contribuyendo al cumplimiento

de los programas, planes, objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar las actividades de las Subdirecciones de Recursos Humanos y
Organizacion; Presupuesto y Recursos Financieros; Recursos Materiales; Servicios
Generales; del Departamento de Apoyo Técnico en Administracion y del Departamento
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, de acuerdo con las politicas,

normas, sistemas y procedimientos establecidos por las instancias globalizadoras,
procurando el adecuado funcionamiento de los recursos humanos, financieros y
materiales de manera eficiente, con apego a los principios de igualdad, no
discriminacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad y transparencia, evitando la duplicidad de funciones colaborando con las
distintas areas del Instituto en actividades conjuntas, con el propdsito de fomentar el
trabajo multidisciplinario orientado al logro de los objetivos y metas institucionales

contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.
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Difundir los lineamientos, disposiciones, directrices y politicas que emitan las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Anticorrupcidn y Buen Gobierno, en el
ambito de sus competencias, con la finalidad de aplicar y observar las disposiciones

establecidas por las instancias globalizadoras.

Autorizar los nombramientos y movimientos de personal, y resolver sobre los casos de
terminacion o rescision de los efectos de nombramiento, con el fin de formalizar las

relaciones laborales conforme a las disposiciones aplicables.

Coordinar las relaciones laborales del Instituto, considerando la participacion de la
Representacion Sindical en los casos del personal de base, con el objetivo de propiciar

un clima laboral favorable al cumplimiento institucional.

Coordinar la integracién y funcicnamiento de la Comision Mixta de Escalafén u otras
Comisiones Mixtas, para atender asuntos relacionados con la promociéon del personal

conforme a los perfiles de puesto establecidos.

Autorizar convenios y contratos en los gue el Instituto sea parte, dictaminados por el
Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, a excepcion de los de
Adguisiciones y Obra Publica, asi como los demas documentos que impliquen actos de
administracién, con el fin de que se lleven a cabo de conformidad con las disposiciones

aplicables y lineamientos emitidos por las autoridades correspondientes.

Aplicar las politicas, bases y programas generales que regulen la celebracién de
convenios, contratos, pedidos o acuerdos con terceros en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica, con el propdsito de formalizar
los actos juridicos-administrativos, asi como coordinar los procesos de adquisiciones

de bienes, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, requeridos
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por el Instituto, con la finalidad de cumplir los objetivos institucionales, en ape_go ala

normatividad vigente y el ejercicio de la disponibilidad presupuestal.

Supervisar el seguimiento del ejercicio presupuestal a efecto de confirmar la
concertacion de compromisos, el registro adecuado de operaciones y la elaboracion de

informes financieros, para la toma de decisiones y rendicion de cuentas, bajo un marco

transparencia.

Sugerir a la persona titular de la Direccion General, medidas técnico-administrativas
que contribuyan a la modernizacién en el aprovechamiento de los recursos e
implementacion de acciones de mejora continua, asi como de proyectos y programas
presupuestales, necesarios en la operacion el INER, con el objetivo de contribuir a las

metas y objetivos institucionales.

Coordinar la elaboracion e integracién del Programa Anual de Presupuesto del
Instituto, conforme a los lineamientos emitidos por las instancias globalizadoras, para
su observancia y aplicacion oportuna de los recursos, en apego a la normatividad

aplicable en la materia, bajo un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

Coordinar con la Oficina de Representacién en el INER las acciones de supervision,

vigilancia y auditoria de las areas bajo su responsabilidad, para transparentar la

legalidad del en el ejercicio de recursos.

Definir e implementar acciones en la operacién de los procesos administrativos, que
resulten necesario para el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de la Unidad
de Administracién y Finanzas, con el objeto de implementar mejoras en materia de
planeacién, programacion, presupuesto, tecnologias de la informacién, recursos

humanos, materiales, contabilidad y las demas que correspondan.
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Promover el cumplimiento el Cédigo de Etica de la Administracién Plblica Federal y el
Codigo de Conducta del Instituto, con el objeto de cumplir con las normas establecidas
en un marco regulatoric de conductas, valores y principios que guien el

comportamiento de las personas servidoras publicas.

Supervisar la infraestructura de cdmputo, telecomunicaciones, tecnologias y sistemas
informaticos, estableciendo medidas de seguridad informatica, a fin de mejorar los
procesos, procurando su adecuado funcionamiento, generando informacién oportuna

para la toma de decisiones y el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Certificar cuando proceda, las copias de documentos que obren en la Unidad de
Administracién y Finanzas, a peticion de la persona interesada, representante legal o

de las autoridades competentes, con el proposito de constatar de su existencia.

Participar en el intercambio de informacién entre las diversas areas del Instituto, para
contribuir multidisciplinariamente al logro de los objetivos institucionales, asi como con

otras instituciones a peticién de las autoridades correspondientes.

Coordinar y supervisar en el ambito de su competencia, en la implementacién y
seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional, con el fin de contribuir al

logro de las metas y objetivos institucionales para la toma de decisiones.

Participar en los Comités institucionales en los cuales sea convocada la persona Titular
de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, con el fin de aportar sugerencias que

contribuyan al logro de los objetivos de los Comiteés.

Vigilar el manejo, registro y autorizacion de las operaciones financieras del Instituto,

utilizando los sistemas establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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20.

21,

22,

23.

24.

25,

26

{SIAF-F y SICOP) por concepto de bienes y servicios adquiridos por el Instituto, a fin de
cumplir con los compromisos contraidos y dar continuidad operativa a las areas
sustantivas y administrativas. transparentando la legalidad del ejercicio de los

recursos.

Supervisar la aplicacion de estimulos al personal, conforme a la normatividad vigente,

para garantizar-su legalidad y equidad.

Establecer las acciones para la aplicacion, modificacién o revocacion de medidas
disciplinarias o sanciones laborales, a fin de normar el proceder del personal conforme

a la legislacion aplicable.

Proponer a la Tesoreria de la Federacion la autorizacion de la apertura de cuentas

bancarias, a fin de afianzar la transparencia en el manejo de los recursos publicos.

Administrar los mecanismos establecidos para el uso eficiente de los bienes muebles e

inmuebles del Instituto, con el fin de cumplir los principios de transparencia y legalidad.

Establecer procedimientos de control de calidad de los suministros y de programas de
recepcion, para asegurar la existencia de los mismos, procurando la continuidad en la

prestacion de los servicios institucionales.

Supervisar la atenciéon a los requerimientos de informacién institucional y de
programas gubernamentales realizadas por las diferentes instancias globalizadoras,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia y con el propésito de

contribuir al desempefio eficiente de las funciones administrativas.

. Llevar a cabo las funciones necesarias, para el cumplimiento de las anteriores.

25




DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y

S l d QQG MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
a u INER FINANZAS

Secretaria de Salud

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

OBJETIVO

Coordinar y dirigir los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal,
movimientos de personal, el pago de sueldos, salarios, prestaciones, control y ejercicio del
seguimiento de presupuesto del capitulo 1000 "Servicios Personales", a través del cumplimiento
de las obligaciones y responsabilidades en materia laboral, fiscal y de seguridad social, con el
propésito de lograr el equilibrio laboral con el recurso humano, promoviendo el desempefio

eficiente del mismo y un ejercicio transparente.

FUNCIONES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los Departamentos de Relaciones
Laborales, Remuneraciones y de Empleo y Capacitacion, bajo el principio de igualdad y
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad y transparencia, evitando la duplicidad de
funciones, para la gestion del capital humano de la Institucion de acuerdo a las

disposiciones aplicables en la materia.

2. Participar con la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacidén de la
Secretaria de Salud, en las gestiones para la consolidacion de la estructura organica del
Instituto de conformidad con las disposiciones aplicables por las instancias
correspondientes, a fin de contar con una estructura organica autorizada para el

desempefio de las funciones institucionales.
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Planear y organizar los recursos humanos, a fin de contar con el personal de acuerdo a

las necesidades de la Institucion, el perfil de puestos y la ocupacion de las plazas

vacantes en apego a las disposiciones legales en materia laboral.

Coordinar y vigilar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
acorde al perfil de puesto, con el fin de contar con recurso humano con las habilidades

y competencias acordes a las necesidades de la Institucion.

Emitir los nombramientos de las personas servidoras publicas, asi como la promocién,
capacitacion y desarrollo, con el objeto de documentar su trayectoria laboral dentro del

Instituto de conformidad a las disposiciones aplicables en la materia.

Determinar el programa de capacitacion y desarrollo de personal del Instituto, con el
proposito de contribuir a que el recurso humano en materia administrativa se

encuentre actualizado y capacitado para el desempeno de las actividades.

Participar conjuntamente con la Unidad de Administracion y Finanzas en los casos de
terminacion y rescision de la relacion laboral, con el fin de que estos se lleven a cabo

de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Coordinar y vigilar las remuneraciones asignadas al personal del Instituto conforme a
las disposiciones aplicables por las instancias globalizadoras, con el objeto de cumplir

con las obligaciones laborales establecidas.

Vigilar la aplicacion de las prestaciones y servicios, tanto econdmicos como sociales a
que tenga derecho el personal del Instituto, conforme al presupuesto aprobado, con la
finalidad de que las personas trabajadoras gocen de las prestaciones establecidas en

las disposiciones aplicables en la materia.
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Secretaria de Salud

Vigilar que las disposiciones en materia de recursos humanos se apliquen de manera
adecuada conforme a la relacién laboral, con el fin de dar cumplimiento a normatividad

establecida.

Vigilar que el Escalafén del Instituto se aplique a las personas trabajadoras de base
conforme a los requisitos indispensables de acuerdo con las disposiciones aplicables
en la materia, con el objeto de incentivar al personal del Instituto en su desarrollo

laboral.

Coordinar y participar en los Comités y Comisiones establecidos en el Instituto, a los
cuales se le convoque, con el objeto de formular recomendaciones, en caso de ser
aplicables, y la toma de decisiones que conllevan a la observacion de los derechos y

obligaciones de las personas servidoras publicas del instituto.

Participar con las diferentes areas del Instituto en el intercambio de informacién, con
la finalidad de contribuir multidisciplinariamente en el logro de los objetivos

institucionales.

Administrar y aplicar el presupuesto institucional correspondiente al rubro de servicios
personales capitulo 1000, y las partidas asociadas a este, con el fin de proporcionar
informacién oportuna y transparente de los recursos de acuerdo al ambito de su

competencia.

Difundir a los Departamentos y Oficinas a su cargo, las politicas y lineamientos internos
de observancia, con el fin de comunicar y llevar a cabo la aplicacién en el &mbito de

competencia.
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16.

7.

18.

19

Coordinar y supervisar las acciones de medicion del clima y cultura organizacional, para
conocer los factores que afectan el desempefio organizacional proponiendo acciones

de mejora que favorezcan el ambiente laboral.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, el
Cédigo de Etica y Conducta y demdas normatividad aplicable en la materia de recursos

humanos, a fin de determinar las acciones que se establecen en las mismas
Administrar los Recursos Humanos del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosia Villegas, con el propésito de contribuir en a la mejora de la

atencioén y calidad de los servicios prestados por el Instituto.

Realizar las funciones necesarias, para el cumplimiento de las anteriores.
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Administrar los recursos financieros asignados al Instituto, a través de las politicas, normas,

| sistemas y procedimientos, a fin de contribuir con un ejercicio eficiente, eficaz, oportuno y

i - . . .z
transparente en un marco de rendicion de cuentas, proporcionando informacién veraz y

oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y procesos de los Departamentos de
Tesoreria, Registro Contable y Registro Presupuestal, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad y transparencia, evitando la duplicidad de
funciones, a fin de fortalecer su funcionamiento y el desempefio de las actividades

institucionales.

Verificar la elaboracidn del Proyecto del Programa anual del Presupuesto del Instituto
del siguiente ejercicio, conforme a la informacion proporcionada por las areas
sustantivas y administrativas que lo integran, con el objeto de dar cumplimiento a los

Lineamientos emitidos por las instancias globalizadoras.

Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado a este Instituto, con el fin de optimizar
los recursos de manera eficiente, eficaz y oportuna en un marco de rendicion de

cuentas cumpliendo con las disposiciones aplicables en la materia.
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10.

Supervisar la administracion del ejercicio de los recursos federales y autogenerados de
los servicios prestados por el Instituto, asi como de otros ingresos, con el fin de dotar
de recursos a las areas sustantivas y administrativas para el desempeno de las

actividades institucionales.

Supervisar que se realice el registro contable y presupuestal de todas las operaciones
relacionadas con los ingresos, egresos y demas movimientos financieros, a fin de
realizar de forma periddica los estados financieros y presupuestales, para su analisis y

toma de decisiones.

Supervisar el pago de los compromisos contraidos por el Instituto relacionados con la
adquisicion de bienes y la prestacion de servicios, con el fin de que se realicen de

acuerdo a las disposiciones aplicables y condiciones pactadas.

Vigilar el manejo de los fondos y valores propiedad del Instituto, con la finalidad de

asegurarlos y salvaguardarlos de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

Vigilar el cobro de los convenios y contratos celebrados con Instituciones publicas y
privadas por la prestacion de servicios médicos, a fin de que estos se realicen de

conformidad con las disposiciones y lineamientos establecidos en los instrumentos

juridicos administrativos correspondientes.

Supervisar el registro de los Recursos de terceros, con el objeto de transparentar el uso

eficiente de los mismos conforme a la normatividad aplicable.

Establecer los objetivos, metas y procesos-programas de la Subdireccién y
Departamentos a su cargo, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del

Instituto.
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12,

3.

14,

13

16.

Verificar que se dé cumplimiento a los requerimientos de informacién que solicitan las
diversas instancias fiscalizadoras, con la finalidad de contribuir con un ejercicio

transparente en un marco de rendicion de cuentas.

Difundir a las personas titulares de los Departamentos a su cargo, las politicas y
lineamientos internos, con el objeto de comunicar para su observancia y aplicacion en

el ambito de su competencia.

Participar en el intercambio de informacién con las diferentes areas sustantivas y
administrativas del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas, para contribuir multidisciplinariamente al logro de los objetivos y metas

establecidas.

Participar en los Comités establecidos en el Instituto, a los cuales se le convoque, con

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

Supervisar la elaboracion de |la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, con base en los

informes de los estados financieros, registros contables, registros presupuestales e
informacién financiera al cierre del ejercicio correspondiente, a fin de dar

cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia.

Realizar las demas funciones necesarias, para el cumplimiento de las anteriores.

42




QQ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SaIUd ii:o DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
IN

FINANZAS

Secretaria de Salud

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Establecer mecanismos en la administracion de los recursos materiales, a través de los
procesos de adquisicion, control de bienes e insumos, en apego a las disposiciones
aplicables en la materia, para contribuir al buen funcionamiento y al desempeno de las

actividades institucionales.

FUNCIONES

1. Administrar los procesos de las dareas de Adquisiciones, Control de Bienes,
Alimentacion y Nutricién, identificando sus areas de oportunidad, bajo principios de
igualdad, no discriminacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad y transparencia, evitando la duplicidad de funciones, para
mejorar el desempefio de las actividades, conforme a las disposiciones aplicables en

la materia.

2. Establecer los objetivos y metas del programa-presupuesto anual de la Subdirecciony
Departamentos a cargo conforme a los lineamientos programaticos presupuestales,
asi como vigilar la correcta aplicacion de los recursos, segun lo dispuesto en la ley, a

fin de contribuir en el adecuado funcionamiento del instituto.

3. Supervisar que los Departamentos adscritos a la Subdireccién, cumplan con los
procedimientos de adquisiciones programados anualmente, de acuerdo a lo

establecido en las leyes, politicas, bases y programas aplicables, a fin de satisfacer las
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necesidades de bienes e insumos que soliciten las diferentes areas del Instituto de

acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Vigilar el funcionamiento de los Comités de Adguisiciones y Arrendamientos, asi como
el de Bienes muebles, con el objeto de tomar decisiones que brinden las mejores
condiciones de abastecimiento en cumplimiento con las disposiciones y lineamientos

aplicables en la materia.

Verificar que el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi
como el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles, atiendan las

necesidades del Instituto, para contribuir al dptimo funcionamiento del mismo.
Supervisar que los procesos para el control de bienes muebles estén encaminados a
mejorar su aplicacion, a fin de optimizar los recursos y salvaguardar el patrimonio

institucional.

Vigilar que el Departamento de Alimentacion y Nutricién otorgue el servicio de alimentos

de acuerdo a las necesidades nutricionales de los/as pacientes contribuyendo a mejorar

su salud, asimismo, proveer de alimentos a los/as empleados/as del Instituto, para un

buen rendimiento en el desarrollo de sus actividades.

Vigilar en coordinaciéon con el Departamento de Alimentacion y Nutricion que se
otorgue el servicio de alimentos de acuerdo a las necesidades nutricionales de los
pacientes, que contribuya a mejorar su salud, asi como a los empleados del Instituto,
con el fin de proveer de los alimentos a pacientes y a las personas trabajadoras del

Instituto.
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9. Coordinar los objetivos, metas y procesos-programas de la Subdireccion y areas a su

1l 18

12,

1.3,

cargo, para contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto.

. Participar con las diferentes areas del Instituto en el intercambio de informacién, con

la finalidad de contribuir multidisciplinariamente en el logro de los objetivos

institucionales.

Difundir a las personas titulares de los Departamentos y Oficinas a su cargo, las
politicas y lineamientos internos, con el fin de comunicar y sea de observancia y

aplicacion en el ambito de competencia.

Participar en el ambito de competencia con la Direccion de Planeacién Estratégica y
Desarrollo Organizacional, a través del Departamento de Planeaciéon en la
implementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional, con el fin
de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales para la toma de

decisiones

Realizar las demas funciones necesarias para el cumplimiento de las anteriores
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Supervisar y coordinar la prestacion de servicio de seguridad, mantenimiento, servicios
generales, intendencia y obra publica y servicios relacionados con la misma, requerido por
| las areas sustantivas y administrativas del Instituto, a través de las areas a su cargo con
| estricto apego a la normatividad aplicable a la materia de Obras Publicas, Servicios
' Relacionados con las Mismas y Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

. con el fin de mantener el adecuado funcionamiento de |as instalaciones del Instituto.
FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Mantenimiento,
Conservaciony Construccion, del Departamento de Intendencia, del Departamento de
Contrataciones de Servicios y Obra Publica y de la Coordinacién de Segundad y
Vigilancia Institucional, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, y criterios de
legalidad, honestidad. eficacia, eficiencia, economia. racionalidad, austeridad y
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de identificar posibles
mejoras a sus procesos que contribuyan al desarrollo de los servicios de manera

eficiente y oportuna y en apego a las disposiciones normativas aplicables.

2. Establecer los objetivos y metas del programa-presupuesto anual de la Subdireccion
y Departamentos a cargo de acuerdo a los lineamientos programaticos

presupuestales, a fin de contribuir en el adecuado funcionamiento del instituto.
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Vigilar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Servicios y Mantenimiento,
verificando que atienda las necesidades del institucionales, con el fin de contribuir al

adecuado funcionamiento del Instituto.

Supervisar la ejecucién de obras publicas y servicios relacionadas con estas,
registrados en el Programa Anual de Inversion, considerando el presupuesto

autorizado, con la finalidad de mejorar la infraestructura fisica institucional.

Coordinar y verificar que la integracion del Programa de Proyectos de Obras y
Remodelaciones esté enfocado a satisfacer necesidades prioritarias del Institutoy a su
vez se ajuste al presupuesto anual de inversiones autorizado, con la finalidad de

contribuir a la operacion de las areas sustantivas y administrativas.

Supervisar con el Departamento de Contrataciones de Servicios y Obra Publica que los
mantenimientos y servicios contratados solicitados por otras areas del Instituto
cumplan la normatividad técnica y presupuestal vigente, atendiendo la naturaleza de
la contratacion, con la finalidad de verificar que los actos juridicos administrativos

cumplan con los compromisos contraidos.

Coordinar y verificar el funcionamiento del Comité de Obras Publicas, Arrendamientos
y Servicios relacionados con los mismos, dando seguimiento al Programa de Obras
Publicas y Servicios Relacionados, en cuanto a la contratacion de obras y servicios
prioritarios que requiera el Instituto, para cumplir con las metas programadas por el
Instituto tomando como base el presupuesto anual autorizado y conforme lo establece

la normatividad aplicable en la materia.

Coordinar y verificar con el Departamento de Mantenimiento Conservacion y

Construccion, el uso racional y mantenimiento adecuado de los vehiculos propiedad
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10.

11;

12,

13

del Instituto, para mantener en optimas condiciones la flota vehicular en el traslado de

pacientes y las gestiones administrativas.

Coordinar y verificar con el Departamento de Mantenimiento Conservacién vy
Construccion gue la infraestructura fisica de este Instituto Nacional de Salud cumpla
con el programa de mantenimiento y conservacion, con el fin de conservar en buen

estado las instalaciones y el equipo electromecanico.

Supervisar que la contratacion de los servicios basicos y de mantenimiento preventivo
y correctivo o servicios de cualquier naturaleza que se requieran cumplan con
observando en las disposiciones juridicas aplicables en la materia, con el objeto de que
la informacion contenida en los expedientes de contratacion, sean acorde a la

normatividad establecida.

Coordinar y supervisar con el Departamento de Intendencia que se realicen las
técnicas de limpieza, recoleccién de residuos peligrosos biolégicos infecciosos,
recoleccidon y separacion de sélidos urbanos, con el fin de mantener en buenas

condiciones de higiene y desinfeccion las instalaciones del Instituto.

Coordinar y supervisar con la Coordinacién de Seguridad y Vigilancia Institucional que
el inmueble y las diversas areas que integran el Instituto operen bajo un menor riesgo,
con el fin de mantener la seguridad de las personas servidoras publicas, personas

usuarias y los bienes contenidos en el Instituto e instalaciones en general.

Participar con las diferentes areas del Instituto en el intercambio de informacién, con
la finalidad de contribuir multidisciplinariamente en el logro de los objetivos

institucionales.
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.14 Participar en el ambito de competencia con la Direccion de Planeacion Estratégica y ‘

Desarrollo Organizacional, a través del Departamento de Planeacion, en la

‘ implementacion y sequimiento del Sistema de Control Interno Institucional, con el fin

I de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales para la toma de

decisiones.

15. Realizar las demas funciones necesarias, para el cumplimiento de las anteriores,
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DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO EN ADMINISTRACION

OBJETIVO

Brindar apoyo a la persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas como enlace en

la atencion de asuntos relacionados con requerimientos institucionales y reportes de

federales. Lo anterior mediante la integracion, seguimiento y consolidacién de la informacidn
generada por las areas que conforman la Unidad, con el propdsito de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales y al desempefio eficiente de las funciones

administrativas.

FUNCIONES

1. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién Especifico de la Unidad de
Administracién y Finanzas, para su correcta aplicacion y observancia, con apego a los

principios de igualdad y no discriminacion, y bajo criterios de legalidad, honestidad,

eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y transparencia, evitando la

duplicidad de funciones.

2. Participar y dar seguimiento a los Programas de Trabajo de Control Interno vy
Administracién de Riesgos, asi como a otros informes requeridos por las instancias de la
Administracion Publica Federal, con el fin de contribuir al fortalecimiento institucional, la

mejora continua de los procesos y la rendicion de cuentas.

3. Revisar y dar seguimiento a las minutas, érdenes del dia y acuerdos derivados de los

comités en los que participe la Unidad de Administracion y Finanzas, con el propdsito
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| A

de integrar los asuntos en los que las dreas administrativas resulten responsables, asf

como formular observaciones a las minutas cuando proceda.

. Coordinar la integracion de toda la informacion, seguimiento de acuerdos, solicitudes
de acuerdos y asuntos generales a cargo de la Unidad de Administracion y Finanzas
presentados ante la Junta de Gobierno, conforme a lo dispuesto en la normatividad
aplicable, con el fin de informar al Organo de Gobierno los resultados obtenidos de la

Unidad.

. Realizar funciones de enlace entre la Unidad de Administracién y Finanzas y las demas
areas del Instituto, a fin de mantener una comunicacion eficaz, coordinando el flujo de

informacion, y agilizar los procesos administrativos.

. Gestionar los compromisos de recursos en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP), asi como las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema de Administracion
Financiera Federal (SIAFF) a solicitud de las distintas areas, con el fin de recabar la firma
electronica de autorizacion de la persona titular de la Unidad y cumplir con las

obligaciones de pago del Instituto

Coordinar con la Oficina de Representacion del Instituto y fungir como enlace para la
integracion de la informacién generada por las distintas areas del instituto, para su
presentacion en las sesiones del Comité de Control y Desempeno Institucional

(cocopi.

. Gestionar la formalizacion de los contratos de Adguisiciones y Servicios registrados en
la Plataforma para tal fin (Compras MX) para recabar la firma electrénica de
autorizacion de la persona titular de la Unidad y cumplir con las obligaciones del

Instituto.
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9. Realizar las demas funciones necesarias, para el cumplimiento de las anteriores.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

OBJETIVO

Administrar la infraestructura de computo, telecomunicaciones, tecnologias y sistemas

| informaticos, mediante el mantenimiento, adquisicién, arrendamiento y/o contratacion de

servicios administrados, con el fin de contribuir a la mejora de procesos y la generacion

| ¥ s T
oportuna de la informacién para la toma de decisiones.

' FUNCIONES

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, de la Coordinacion de Soporte
Técnico, Coordinacion de Redes, Coordinacion de Sistemas y Coordinacion de
Innovacién Tecnoldgica, en el manejo de los bienes informaticos, el mantenimiento
preventivo-correctivo y el funcionamiento del circuito cerrado de television (CCTV),
promoviendo el trabajo en equipo, bajo el principio de igualdad y no discriminacién,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad y transparencia, evitando la duplicidad de funciones, para el

desempeno institucional y adecuado funcionamiento.

Mantener actualizada la red de datos del Instituto, el buen funcionamiento de los
sistemas hospitalarios que administra el Departamento, del conmutador, lineas
telefénicas, correo electrénico institucional, antispam y otros desarrollos informaticos,
con el fin de que las areas sustantivas y administrativas puedan realizar sus actividades

con el apoyo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones.
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Coordinar y supervisar la programacion y cumplimiento de las acciones para el

desarrollo informatico del Instituto, con el fin de obtener informaciéon oportuna y
agilizar los procesos conforme a sus necesidades y lineamientos que emitan las

instancias globalizadoras.

Gestionar los recursos informaticos estableciendo estrategias e identificando las
necesidades de hardware y software especifico en las diferentes areas, con el fin de

mantener actualizada la infraestructura tecnologica del Instituto.

Desarrollar estrategias de implementacion y actualizacién de la cultura informatica
institucional, con el fin de que los recursos informaticos sean utilizados adecuada y

eficientemente, para el 6ptimo aprovechamiento de los mismos.

Asesorar a las diferentes areas del Instituto en los procesos de evaluacion técnica de
proveedores, para la adquisicion, arrendamiento o contrataciéon de servicios

administrados en materia de tecnologias de la informacion requeridos por el Instituto.

Gestionar en conjunto con las areas requirentes los estudios de factibilidad para la
adquisicion o contratacion de servicios que requieren el dictamen correspondiente de
la Oficina de Representacién en el INER, de la Agencia de Transformacién Digital y
Telecomunicaciones y de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de mantener actualizado al Instituto en

materia de tecnologias de la informacion.

Capturar e integrar en la Herramienta de Gestion de Politica TIC, el Portafolio de
proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (POTIC), alineados con la
estrategia y las prioridades institucionales, para su aprobacion ante la Agencia de

Transformacién Digital y Telecomunicaciones.
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Integrar en la Herramienta de Gestién de Politica TIC, la documentacion requerida en
el proceso de dictaminacion técnica en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion y Seguridad de la Informacion, para la realizacion de los proyectos

institucionales ante la Agencia de Transformacion Digital y Telecomunicaciones.

10. Realizar las demas funciones necesarias, para el cumplimiento de las anteriores
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VII. GLOSARIO

ADMINISTRADOS
Ciudadano o entidad que tiene relacion directa con la Administracién en el marco de

expedientes o actuaciones administrativas de cualquier clase en las que tiene interés.

AREAS SUSTANTIVAS

Se refiere a las areas de Investigacion, Ensefianza, Médica.

BIEN INMUEBLE

Los que se refiere el Capitulo I del Titulo Segundo del Cédigo Civil Federal.

BIEN MUEBLE
Los que se refiere el Capitulo II del Titulo Segundo del Cédigo Civil Federal, entre los que se
contemplan los medicamentos, material de curacion, refacciones, equipo médico y de

laboratorio, bienes informaticos, entre otros.

CALENDARIO DE PAGOS

Monto autorizado calendarizado del presupuesto autorizado por mes calendario.

CAMBIO DE ADSCRIPCION
El hecho de que un Trabajador sea transferido de una Unidad Administrativa del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas a otra.
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CATALOGO DE CUOTAS DE RECUPERACION
Documento registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que contiene los
montos de las cuotas de recuperacion que pagaran los usuarios por los servicios otorgados

por el Instituto.

COMISIONES AUXILIARES MIXTAS DE ESCALAFON
Organo facultado para la aplicacion del procedimiento escalafonario y son las autorizadas
para gestionar las promociones de ascenso de los trabajadores del Grupo Afin Administrativo

y de las ramas Paramédica y Afin.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, tienen por objeto regular el
ingreso, permanencia, baja, cese, promocion y estimulos de los trabajadores; asi como, el
establecimiento, en lo general, de los lineamientos, en términos de lo dispuesto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Las que seran de aplicacidon obligatoria
para los trabajadores y del cumplimiento irrestricto para los servidores publicos con
funciones de direccién, quienes deberan observar las disposiciones y ordenamientos de

caracter laboral y administrativo.

DEPENDENCIA

Las Secretarias de Estado, incluyendo a sus o6rganos administrativos desconcentrados,
organos reguladores coordinados en materia energética, y la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y la

Procuraduria General de la Republica.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El saldo de presupuesto modificado autorizado y al que puede acceder este Instituto.
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DISPOSICIONES JURIDICAS VIGENTES O APLICABLES
Leyes, reglamentos, circulares, lineamientos, manuales, normas oficiales mexicanas y demas
documentos de naturaleza similar publicadas en el Diario Oficial de la Federacién o

expedidas por las autoridades competentes o servidor publico facultado para ello.

ESTRUCTURA ORGANICA
Disposicion sistematica de los dérganos que integran a una institucion, conforme a criterios
de jerarquiay especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar

los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

INGRESO
Es la prestacion de servicios que por primera vez el trabajador realizara en el Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias.

INSTANCIA FISCALIZADORA

La Auditoria Superior de |la Federacion; la Secretaria de la Funcion Publica; las entidades de
fiscalizacion superiores locales, y las secretarias o instancias homologas encargadas del
control interno en las entidades federativas, que de conformidad con el articulo 37 de la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion, son integrantes del Sistema Nacional de

Fiscalizacion.

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

En su concepto méas abstracto se define como un proceso de cambio a través del cual las
dependencias y entidades del sector publico presupuestario actualizan e incorporan nuevas
formas de organizacion, tecnologias fisicas, sociales y comportamientos que les permiten

alcanzar nuevos objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.
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NOMBRAMIENTO

Documento por el que se formaliza la relacion juridico laboral entre la persona Titular y la
persona Trabajadora y por el que se obligan al cumplimiento reciproco de las disposiciones
contenidas en el mismo, en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en las

Condiciones Generales de Trabajo y las que sean conforme al uso y a la buena fe.

PERFIL DE PUESTOS
Integra entre otros aspectos las competencias o capacidades profesionales requeridas para

el desempeno del puesto.

PRESUPUESTO AUTORIZADO
Asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el Presupuesto de Egreso de la

Federacion a nivel de rubros de gasto.

PROCESOS DE ADQUISICION
Conjunto de actividades para seleccionar proveedores, establecer términos y condiciones,

asi como negociar contratos.

PROGRAMA ANUAL DE PRESUPUESTO
Documento programatico-presupuestal que se elabora anualmente para que le sean
asignados a la institucion los recursos necesarios para la operacion de los programas en que

participa, de conformidad con la estructura programatica del Sector.

RECURSO HUMANO
Conjunto de aquellas personas que colaboran en una empresa o institucion, en diferentes
areas y departamentos, con funciones y habilidades que permiten el logro de objetivos

institucionales.
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RELACION LABORAL
Prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un

salario,

RENDICION DE CUENTAS
Deber que tienen las instituciones publicas que administran recursos publicos, de informar,
justificar y explicar, ante la autoridad y la ciudadania, sus decisiones, funciones y el uso de

los fondos asignados, asi como los resultados obtenidos.

REQUISICIONES

El formato para solicitar la compra de un bien mueble cualguiera que sea su naturaleza.

SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Consecuencia que tendra que soportar un ciudadano por haber cometido una

infraccion.

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
Proceso que consiste en eliminar y compactar fases del proceso administrativo, asi como
requisitos y tramites a fin de ganar agilidad y oportunidad en la prestacion de los servicios

publicos o tramites administrativos.

SINDICATO

Organizacion integrada por trabajadores en defensa y promocidn de sus intereses sociales,
econdmicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto a la institucién o

empresa o al empleador con el que estan relacionados contractualmente,
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

El conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados que
interactlan entre si, y que se aplican de manera especifica por una Institucion a nivel de
planeacién, organizacion, ejecucion, direccién, informacion y seguimiento de sus procesos
de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con una seguridad
razonable al logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad, mejora

continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL

Sistema informatico que automatiza los procedimientos financieros necesarios para registrar
los recursos publicos, optimizando las funciones de tesoreria del Gobierno Federal,
simplificando su operacién e incrementando su seguridad, ademas de concentrar
informacion presupuestaria, financiera y contable de la Administracién Publica Federal para
fortalecer las actividades de planeacion, programacién, presupuestacion y de programacion

financiera, asi como de control y evaluacion financiera

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Organo que tiene funciones, facultades y atribuciones propias que la distinguen y la

diferencian de las demas que integran a la Dependencia.
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