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INTRODUCCION

El presente Manual es un documento de apoyo administrativo que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacién sobre su marco legal, atribuciones, organizacién, objetivo y funciones de la
dependencia o entidad, describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

Define la responsabilidad y autoridad de los puestos que integran la Direccién de Recursos Humanos
del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, asi mismo, se muestra la estructura
organizacional y la descripcién de objetivos y funciones.

Las funciones y objetivos encomendados a las areas administrativas de las Subdirecciones vy
Departamentos que conforman la Direcciéon de Recursos Humanos se encuentran en completo apego
a la normatividad establecida para cada caso; con el propdsito de garantizar los derechos de los
trabajadores (as).

Las areas administrativas que conforman la Direccidn de Recursos Humanos son las responsables de
realizar sus funciones en estricto apego a lo establecido en este Manual de Organizacion.

Este documento se elaboré con base en la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales de Organizacidn autorizada por la Direccion General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto de la Secretaria de Salud, mismo que debera revisarse y actualizarse por lo menos cada
dos afios y/o en los siguientes casos:

a) Cuando existan cambios en la estructura Organica del Area.

b) Cuando existan modificaciones en el contenido del Manual como son: reubicacién de areas,
compactacién de estructura, cambios de denominacién, en el &mbito jerarquico, entre otros.

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacién; con el sello de “validado y
registrado” por la Direccidn de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que haya
sido firmado por los responsables de su autorizacién.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia,
tendra la obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el
deber de prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo
la proteccién mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de
acuerdo con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacién para la
implementacion uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y
sancionar el hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad
de género y un clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia, asi como
introducir el uso correcto de la lengua para construir mensajes incluyentes y evitar masculinizar o
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feminizar la forma de comunicarnos, ademas de visibilizar de manera adecuada a todas las personas
sin desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.

La elaboracién / actualizacién del presente Manual, estd fundamentada en la Ley Federal de Entidades
Paraestatales (Art. 46 fracc. I, II, IIl y 1V, 47, 48 y 59 fracc. III, VI, VIII y IX); Ley Organica de la
Administracidon Publica Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc.
XV, Art. 27 fracc. I y Art. 38 fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México, publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto
Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la CXXIX Reunidn
de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 8 de julio de 2024 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. Il 'y
Art. 38 fracc. II); asi como en las Guias Técnicas para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Organizaciéon Especificos y Manuales de Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud,
septiembre 2013.
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OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional
formal, asi como los tramos de control y responsabilidad y canales de comunicacién que permitan una
adecuada funcionalidad administrativa de la institucion.
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I. ANTECEDENTES

“Una constante preocupacién por el Gobierno ha sido cuidar la salud de su poblacién, aunque esta
preocupacion viene desde la época de la Colonia, a pesar de que en esas fechas pudo tener un
caracter religioso el conservar la salud de los indigenas “.

A partir de 1986 se consolidaron los cambios estructurales de la organizacién médica del Hospital, la
Direccién General se apoy6 en cuatro areas, tres de caracter médico y una de indole administrativo,
cada una dividida a su vez en Subdireccidn, Divisidn, Servicio y Departamento.

De 1989 a 1998, toma la Direccion del Hospital el Dr. José Luis Ramirez Arias, a quien le toca la
aplicacién de politicas gubernamentales como la implementacion del Programa de Solidaridad de
1991 a 1995, la estructura organica en ese entonces se vuelve mas completa, ante la importancia de
contar con una organizaciéon interna, encabezada por un Director General, un Director
Administrativo con sus respectivas Subdirecciones de Areas, la Subdireccién de Recursos Humanos
entre otras y un Director Médico, funcionando ambas dreas completamente separadas.

El 11 de mayo de 1995, el importante trabajo que realiza el Hospital, es reconocido por el Gobierno
Federal, al constituirlo en un Organismo descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, el apoyo del Secretario de Salud y de la Junta de Gobierno fue decisivo para ese logro.

En el periodo de enero de 1996 al 15 de noviembre de 1997 el Lic. Fabian Lépez Escamilla fungia
como Titular de la entonces Subdireccion de Recursos Humanos, quien contribuyé en la
Descentralizacion del Hospital General de México.

En el afio de 1997 se crea la Direccién de Recursos Humanos como nueva estructura organica
dependiente de la Subdireccién General de Administracion y Finanzas, siendo Titular de la Nueva
Direccién de Recursos Humanos la Lic. Ma. Mercedes Ferrel Pujol, quien concluye el 31 de agosto de
1998.

Del mes de septiembre de 1998 al 15 de marzo de 1999, funge como Director de Recursos Humanos
el Lic. Raul Ramirez Cruz, en este periodo la Direccién de Recursos Humanos tuvo considerables
avances en esa materia.

En el mes de marzo de 1999 toma posesidon como Director de Recursos Humanos el Lic. Rodolfo
Martin Pandal Hernandez, concluyendo el 30 de abril de 2002, en este periodo la Direccién tuvo
avances significativos al implementar el Sistema de Administracion de Recursos Humanos HAR-
2000, el cual administra plazas, recursos humanos y pagos, es decir la centralizacién de la némina, y
coadyuva al logro de los objetivos en materia de recursos humanos.

Araiz de la entrada en vigor del Decreto de Descentralizacion del Hospital General de México, se han
concentrado procesos en materia de administracion y gestiéon de los recursos, que anteriormente
eran resueltos por el nivel central de la Secretaria de Salud, tales como la administracién de los
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recursos humanos, incluida la elaboracion de néminas, los pagos de salarios y prestaciones, asi
como el manejo financiero de la Institucién, aun cuando se conserva la vinculacidon directa y
estrecha, con las autoridades centrales respecto a la aprobacidn de los recursos financieros
autorizados a través del Programa Operativo Anual, por citar tan sélo algunos de los ejemplos mas
importantes.

En el mes de mayo del 2002 toma posesidon como Directora de Recursos Humanos la Lic. Deborah
Hernandez Ojeda y concluyendo el 30 de abril de 2004, durante su gestién se lograron importantes
avances en materia de Administracion de Recursos Humanos:

La Direcciéon de Recursos Humanos, direcciona sus procesos hacia el logro de niveles con calidad y
calidez en la atencién médica y administrativa a todos los usuarios externos e internos que solicitan
sus servicios todos los dias.

Entre sus acciones de mejora contempla dentro de los parametros de calidad, la certificacidn de sus
procesos ante la ISO- 9001-2000, por lo que:

e En octubre de 2003 inici6 el proceso de certificacion ante ISO 9001-2000, oficializdndose en el
mes de enero del 2004 y concluye con sus procesos administrativos en el mes de julio de 2004.
Dando seguimiento con el proceso de certificacién ISO en junio de 2004 el entonces Director
de Recursos Humanos el C. Martin Arellano Corona.

e Continla con este proceso el C. Juan de Dios Acosta Gil quién tomé posesién como Director de
Recursos Humanos el 1° de Julio del 2006 hasta 16 de septiembre del 2007.

e La Direccién de Recursos Humanos del Hospital General de México, establece Objetivos de
Calidad, los cuales son medibles y coherentes con la Politica de Calidad; el monitoreo al
cumplimiento de los Objetivos de Calidad, se realiza a través de la aplicacion de la
documentacion desarrollada e implementada, concernientes a la medicidn, andlisis y mejora,
gue es en donde se define el método para asegurar la revision y analisis de los objetivos y
demas indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los Objetivos de Calidad de la Direccién de Recursos Humanos del HGM, son los siguientes:

e Mejorar la operacidén de nuestros servicios basicos.

e Incrementar el nivel de satisfaccion del usuario con relacién a los servicios que ofrece la
Direccién de Recursos Humanos.

e Medir y evaluar los resultados del desempefio de la Direccion de Recursos Humanos para su
mejora continua.

Propuestas de mejora para favorecer el desarrollo en general del area de Recursos Humanos del
Hospital General de México. Dentro de las propuestas de mejora, se hace necesario mantener
vigente la certificacion en ISO 9001-2000 de la Direccién de Recursos Humanos tomando en
consideracién que el manual de calidad contempla la mejora continua, pues a partir de su
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implementacion mensualmente se presentaban indicadores a la DRH, lo que le permitia calificar y
cuantificar los trabajos realizados por las diferentes areas en cada procedimiento.

v Indicadores de la Subdireccién de Operacidn:
e Elaboracion de ndmina.

Control de plantillas.

Terceros institucionales.

Seguridad e higiene.

Cuentas pendientes en estados financieros.

v Indicadores de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo:
e Reclutamiento y seleccion de personal.
e Contratacién de personal.

Capacitacion de personal.

Control de asistencia.

Instrumentacion de actas administrativas.

Estos indicadores reflejaban la mejora, asi como las tendencias a la baja en actividades estratégicas
gue son punto de valuacion en el desempefio de nuestros procesos.

Adicionalmente y derivado del manual de calidad bajo los requerimientos de la norma ISO-9001-
2000, cada trimestre se presenta la revision por la Direccién en la cual se analizan las graficas de
avance de los procesos, mediante auditorias internas, graficas de las encuestas trimestrales a
nuestros usuarios y clientes y acciones correctivas y preventivas que se han generado, que permiten
mejorar constantemente nuestros procesos.

El 1° de junio de 2005 entra en marcha, la implementacion del nuevo Sistema de Control de
Asistencia Electrénico Solaria con torniquetes, que ayuda a mantener un control mas eficiente del
registro de asistencia del personal del HGM, permite que las y los trabajadores (as) chequen de su
asistencia de manera ordenada, puntual y eficiente.

Con este esquema de control de asistencia electrénico la Direccién de Recursos Humanos aplica con
mayor puntualidad los descuentos por sanciones, asi como la aplicacién de los estimulos mensuales,
trimestrales, anuales, por asistencia perfecta, etc. asi como el reconocimiento a la puntualidad,
asistencia y permanencia en el trabajo a través de incentivos econémicos los cuales regian bajo las
Condiciones Generales de Trabajo 2006-2009.

Se realizaron diversas actividades como son definir las politicas de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo para la carga inicial de datos al sistema Solaria, la compra adicional de equipo
(por parte de la Direccién de Recursos Materiales), la maquila de credenciales, el enrolamiento de
6,188 huellas existentes entre otros.

Se puso a disposicién un buzén de quejas y sugerencias en el cual el personal del Hospital General
de México, usuarios de nuestros servicios, requisitan un formato de tal forma que evalian el
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desempefio de las areas pertenecientes a la Direccion de Recursos Humanos; este concepto
denominado satisfaccion del usuario, es un elemento primordial que emana de nuestro proceso de
Sistema de Gestion de la Calidad.

Se aplicaban encuestas mensuales dirigidas especialmente a los usuarios de los 8 procesos basicos,
que integran el Sistema de Calidad de la Direccién de Recursos Humanos, a fin de evaluar
desempefio de éstos y estar en posibilidades de alcanzar la mejora continua.

e Reclutamiento y seleccidn de personal,

e Contratacion de personal,

e Capacitacién de personal,

e Control de asistencia,

¢ Instrumentacion de actas administrativas,

e Elaboraciéon de nédmina,

e Registro y control para pago a terceros, a terceros institucionales, elaboracién, control y
registro del presupuesto del capitulo 1000,

El Sistema de Gestion de la Calidad, bajo los requerimientos de la Norma de Calidad ISO 9001-2000,
fue parte fundamental en conjunto con la implantacion del Sistema de Control de Asistencia Solaria,
en la Direccidon de Recursos Humanos, para llevar a cabo el cumplimiento de metas y expectativas
establecidas por esta Unidad Hospitalaria.

A partir del 16 de septiembre de 2008, funge como Directora de Recursos Humanos la Lic. Alexandra
Elaine Chavez Mayol y Sadnchez, cuya administracion buscé asegurar recursos humanos suficientes,
oportunos y acordes con las necesidades de salud de la poblacién, que permitan preservar la
oportunidad, eficiencia y calidad de los servicios médico-hospitalarios que proporciona este Hospital.

En este contexto se modifica el Organigrama de la Direccidn de Recursos Humanos, el cual contiene
los siguientes cambios:

e Departamento de Empleo y Capacitacién: se crearon cuatro Coordinaciones, siendo éstas:
Contratacién; Escalafén; Reclutamiento y Seleccién, y Capacitacion.

e Departamento de Servicios y Prestaciones: se elimina la Coordinacion de Control de Asistencia
y ésta se constituye como Departamento de Control de Asistencia.

e Departamento de Nomina y Pagos: la Coordinacion de Némina y Pagos cambia en su
estructura para crearse las Coordinaciones de Generacion de Nomina y la de Generacion de
Pagos.

e De que ahi fuera necesario actualizar el presente Manual, a fin de optimizar las unidades
administrativas que integran esta Direccion y en apego al Organigrama autorizado por el
Hospital en noviembre de 2014.

A partir del 01 de Mayo del 2014 la Direccion de Recursos Humanos llevd a cabo la reorganizacion de
funciones en el Departamento de Servicios y Prestaciones, separando la Coordinacion de Relaciones
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Laborales del Departamento, dependiendo de manera directa de la Subdireccién de Administracidony
Desarrollo, absorbiendo esta Coordinacidn los procedimientos de Tramite de Pago de la Jornada por
Suplir y Tiempo Extraordinario, ademas de lo correspondiente a la Oficina de Archivo Unico de
Personal continuando con el Procedimiento para el Otorgamiento del Estimulo por Desempefio y
Productividad; del Procedimiento para la Instrumentacién de Acta Administrativa; Procedimiento
para Accidente de Trabajo y Procedimiento para la Reservacién de Plaza; que ya tenia a su cargo por
lo que en el mes de Noviembre del 2014, el Director General Adjunto de Administracién y Finanzas,
Lic. Juan Miguel Galindo Ldpez, autorizd la creacién del Departamento de Relaciones Laborales y se
incluyd en el Organigrama de la Direccién de Recursos Humanos, mismo que fue autorizado por esa
Direccién General Adjunta de este Hospital.

A partir del primero de abril de 2024, el Mtro. Octavio Olivares Hernandez asumié la Titularidad de la
Direccién de Recursos Humanos en un escenario particularmente complejo, marcado por
limitaciones presupuestarias, una creciente demanda de servicios de salud y la imperante necesidad
de garantizar calidad, eficiencia y equidad en la atencién. En este contexto, la Direccion de Recursos
Humanos adquiere una relevancia estratégica fundamental.

Mas alla de la administracién del personal, la Direccién de Recursos Humanos, se consolida como el
responsable de la planeacién, organizacién, desarrollo y control de las politicas y estrategias
vinculadas con la gestion del talento humano. Esta nueva etapa, exige una transicién hacia modelos
de gestién modernos, sustentados en tecnologias digitales, las cuales permitan automatizar
procesos, asegurar informacién oportuna, confiable y sequra, para fortalecer la toma de decisiones
estratégicas.

En tal virtud, el Mtro. Octavio Olivares Hernandez establecié para su gestidn siete Ejes Transversales
que orientan y articulan las acciones estratégicas de la Direccién de Recursos Humanos:

1. Gestion estratégica del talento humano.

v Alinear la planeacién del personal con las metas y prioridades institucionales.

v' Garantizar que los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién de talento
humano, respondan a necesidades reales del hospital, con apego a los requisitos y
competencias establecidas para tal efecto en los Perfiles de Puestos.

v" Impulsar la movilidad y el desarrollo del personal con base en competencias, perfiles y
criterios de mérito, fortaleciendo la profesionalizacion y consolidaciéon del capital
humano.

v/ Establecer mecanismos de evaluacidon, los cuales permitan identificar brechas y
oportunidades de mejora.

v' Fomentar trayectorias de crecimiento y formacién que contribuyan a la consolidacién del
talento humano.

2. Eficiencia y control presupuestal.
v' Asegurar la correcta administracién del capitulo 1000 “Servicios Personales”.
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v" Vigilar la aplicacién eficiente de los recursos destinados a ndmina, prestaciones y
compensaciones.

v Implementar mecanismos de control interno que garanticen la correcta integracién,
validacién y conciliacién de la informacién relacionada con movimientos de personal y
afectacién presupuestal.

v Establecer procesos de andlisis y proyeccién presupuestaria que permitan anticipar
requerimientos, identificar riesgos financieros y asegurar la sostenibilidad del gasto en
servicios personales.

v' Optimizar la distribuciéon del personal mediante revisiones periédicas de cargas de
trabajo, estructuras funcionales y necesidades operativas, evitando duplicidades.

v' Fortalecer la transparencia en la administracion de recursos mediante reportes
sistematicos, confiables y oportunos.

3. Normatividad, transparencia y rendicion de cuentas.

v" Actualizar, documentar y estandarizar los procedimientos internos relacionados con la
gestion de personal, asegurando su difusién y cumplimiento por parte de las areas
involucradas.

v" Impulsar el uso de plataformas digitales que integren la evidencia documental y
fortalezcan la rendicién de cuentas.

v Fortalecer la trazabilidad y transparencia en el tratamiento de datos personales mediante
registros, autorizaciones y controles documentales que permitan asegurar su correcto
uso y facilitar la rendiciédn de cuentas institucional.

v" Promover la capacitacién continua del personal en materia de proteccién de datos
personales, con el fin de garantizar practicas responsables, prevenir vulneraciones y
fortalecer la cultura institucional de transparencia y resguardo de la informacion.

4. Bienestar y desarrollo integral del personal.
v" Regularizar las jornadas laborales de enfermeria conforme a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo.
Promover programas de capacitacion y actualizacion continua.
Fomentar la salud ocupacional y un clima laboral positivo.
Potenciar la motivacién, la productividad y el sentido de pertenencia.
Implementar mecanismos de reconocimiento al desempefio que incentiven la
productividad y la calidad del servicio.
v" Impulsar programas de prevencion de riesgos laborales y de promocién a la salud.

AN NI NN

5. Transformacion digital y modernizacion administrativa.

v' Migrar del Sistema de Control de Tiempo y Asistencia Solaria2 (COA) al Sistema Integral
de Recursos Humanos (Poliadministracion) para estandarizar los registros, optimizar la
gestidon administrativa de personal y fortalecer la confiabilidad de la informacion.

v Estandarizar, a través del Sistema Integral de Recursos Humanos (Poliadministracién) las
prestaciones por asistencia que se otorgan al personal de base para asegurar su
aplicacion con base a las politicas, acuerdos y normatividad vigente.
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v" Redisefar el Formato de Nombramientos y Movimientos de personal en el Sistema
Integral de Recursos Humanos (Poliadministracién) para asegurar la consistencia de la
informacién, optimizar la calidad de lo registros y cumplir con la normatividad vigente.

v" Reconfigurar los catdlogos de estatus plaza, movimientos y efectos en el Sistema Integral
de Recursos Humanos (Poliadministracion), armonizandolos con el estatus del empleado,
con el fin de garantizar la precision y eficiencia en la gestion de plazas y procesos
asociados.

v Implementar en el Sistema Integral de Recursos Humanos (Poliadministracién) la
automatizacién del registro de la Bolsa de Talento, contratacidn, capacitacién, deteccion
de necesidades de capacitacion, registro de tallas de uniforme, expediente Unico de
personal y prestaciones; con el objeto de reducir errores y tiempos de atencién.

v Implementar un sistema de biometria facial que permita registrar de manera precisa,
segura y automatizada la asistencia del personal, optimizando la gestidon de diversos
controles.

6. Gestién de relaciones laborales.
v' Fortalecer los mecanismos de didlogo y negociaciéon con los trabajadores y sus
representaciones.
v Prevenir conflictos laborales mediante la mediacién y la comunicacién institucional.
v" Consolidar la cultura de respeto, equidad y justicia laboral.

7. Mejora continua e innovacién en procesos.

v" Armonizar la Estructura Organica Institucional para contar con un disefio organizacional
eficiente, coherente y funcional, con base a ocho niveles, los cuales definan posicién,
nivel jerarquico, tramo de control, via de supervision, canal de comunicacién, mecanismo
de coordinacidn y lineas de mando.

v Describir y perfilar puestos prioritariamente los de la Estructura Organica y Funcional.

v" Implementar y consolidar indicadores de desempefio para los procesos inherentes a la
Direccién de Recursos Humanos, que permitan medir su eficiencia, eficacia vy
cumplimiento normativo, incorporando riesgos asociados, los cuales faciliten Ia
identificacién, prevencién y mitigacién de posibles desviaciones operativas,
administrativas o presupuestales, fortaleciendo la toma de decisiones y la mejora
continua.

v' Analizar dreas de oportunidad y generar proyectos de mejora continua.

v" Promover la innovacion en procedimientos y metodologias de gestion.

Asimismo, y derivado a la identificacion de oportunidades para la optimizacién de recursos, se
han priorizado las acciones que generan un mayor impacto en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, centrandose en cinco objetivos estratégicos:

1. Modernizacién administrativa para la gestién del talento humano, mediante la gestion
digital, para garantizar informacién oportuna, confiable y segura.
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2. Capacitaciéon administrativa, por medio de planes anuales alineados a los procesos de
modernizacién, digitalizacion, estandarizacion y reingenieria institucional, para fomentar
el desarrollo de competencias técnicas y transversales.

3. Fortalecimiento del desarrollo tecnolégico y digital, a través del Sistema Integral de
Recursos Humanos, con apego a normatividad, asegurando la transparencia y
confidencialidad de la informacion, con el propdsito de potenciar la toma de decisiones
documentadas.

4. Consolidacién de controles administrativos, a partir de la implementacion y seguimiento
de procedimientos eficientes para prevenir y evitar la materializacidn de riesgos.

5. Medicion de indicadores relativos a la gestion del talento humano, para medir la
efectividad y la calidad de los procesos, productividad y desempefio a efecto de
implementar estrategias de mejora.

En este contexto se modifica el Organigrama de la Direccién de Recursos Humanos, el cual contiene
los siguientes cambios:

El Departamento de Empleo y Capacitacion, actualiza los nombres de sus Coordinaciones, con el
objeto de consolidar una estructura administrativa moderna, con enfoque estratégico, que refleja la
naturaleza evolutiva de la gestién de talento humano y fortalece la alineacién institucional con
estandares actuales en materia de profesionalizacién, eficiencia y desarrollo del capital humano; asi
como reflejar con mayor precisién las funciones sustantivas de cada area. Asimismo, se adiciona la
Coordinacién de Movimientos de Personal.

El Departamento de Relaciones Laborales, define la incorporaciéon de dos coordinaciones operativas
para la adecuada coordinacién de sus procesos y el ejercicio de sus funciones, siendo la
Coordinacién de Relaciones Laborales la encargada de verificar que el actuar del desempefio de los
trabajadores se realice de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y/o la
normatividad aplicable, analizando los casos cuando se presente incumplimiento a las obligaciones
o por haber realizado conductas prohibidas, fortaleciendo principalmente las siguientes acciones de
mejora:

= Diagnéstico de causas frecuentes de incumplimiento a la normatividad laboral, y sancién
cuando corresponda.
»= Fortalecimiento de la comunicacion interna en las distintas areas de este nosocomio

Por otra parte, a través de la Coordinacién de Archivo de Personal, se impulsé la estrategia de
digitalizacién de expedientes y al fortalecimiento de mecanismos de clasificacion, gestion y control
de estos, con la finalidad de modernizar la gestion documental de expedientes, y mejorar el control
administrativo de los documentos laborales, lo que permite hacer mas eficiente la consulta de los
datos y documentos laborales para una mejor toma de decisiones.

El Departamento de Control de Asistencia incorpora 2 coordinaciones: la “Coordinaciéon de Control
de Asistencia en la Jornada Diurna, Vespertina y Nocturna” y la “Coordinacién de Control de
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Asistencia en la Jornada Especial Diurna y Nocturna”; por otra parte plante6 la estrategia de
fortalecer el control del proceso de asistencia, a través del impulso de la automatizacién y
estandarizacion de cada una de las etapas que conforman la administracidn del asistencia, a fin de
contribuir a garantizar la transparencia, el ordenamiento de jornadas y horarios, el cumplimiento
de la normatividad, y sobre todo fomentar el bienestar del personal, asimismo vigilar a través de
estas dos coordinaciones se cumplan y respeten las normas legales aplicables en materia de
asistencia con el fin de supervisar los registros de puntualidad, la generacién de incidencias,
gestionar justificaciones y aplicar estimulos por asistencia; todo ello, conforme a las disposiciones
laborales vigentes y la normatividad interna del Hospital en materia de asistencia del personal.

El Departamento de Control y Conciliaciéon se fortalece con una Coordinacién de pago a terceros
institucionales y no institucionales, con lo que busca enfatizar el control de las erogaciones
efectuadas por concepto de entero y pago de obligaciones a favor de Terceros Institucionales,
como son el pago de cuotas de aportaciones y retenciones; asi como gestionar ante la Direccién de
Recursos Financieros, los pagos quincenales de cada una de las instancias prestadoras de servicios
al personal, a efecto de cubrir los montos indicados en cada uno de los convenios y contratos,
dentro de los calendarios establecidos que permita que los trabajadores(as) puedan hacer uso de
las diversas prestaciones a que tienen derecho de acuerdo a la normatividad laboral vigente.

La nueva gestion de la Direccion de Recursos Humanos establece un modelo integral orientado a la
modernizacién administrativa, la profesionalizacidn del talento humano, la eficiencia presupuestal, la
transparencia y la innovacién. La implementacion de siete Ejes Transversales y cinco objetivos
estratégicos, permitiendo articular una politica institucional robusta, basada en la digitalizacién, el
cumplimiento normativo, la gestién de riesgos y la mejora continua. Con ello, la Direcciéon no sélo
fortalece su funcién operativa, sino que se consolida como un actor estratégico para garantizar la
calidad, eficiencia y equidad en la prestacién de servicios dentro de una institucion de tercer nivel.
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDC LICEAGA,

II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 15-X-2025.

LEYES

Ley Organica de la Admin
D.O.F. 29-X1I-1976, Ultima

Ley General de Bienes Na

istracion Publica Federal.
Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

cionales.

D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-VII-2016, Ultima

Ley General de Contabilid
D.O.F. 31-X1I-2008. Ultima

Reforma D.O.F. 02-1-2025.

ad Gubernamental.
Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

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

D.O.F. 20-I1I-2025.

Ley General de Transpare
D.O.F. 20-I11-2025.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima

ncia y Acceso a la Informacién Publica.

Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 26-I11-2024.

Ley General de Mejora Re

gulatoria.

D.O.F. 18-V-2018. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley Federal de Presupues
D.O.F. 30-I1I-2006, Ultima

to y Responsabilidad Hacendaria.
Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

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

Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963, Ultima

Reforma D.O.F. 16-XII-2024.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 21-11-2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X1I-1981, Ultima Reforma D.O.F.19-XII-2024.

Ley Federal para la Administracidn y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002. Ultima Reforma D.O.F. 30-1V-2024.

Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 20-I11-2025.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 03-1-2024.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
Nueva Ley publicada en el D.O.F. el 19-XII-2024.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11I-2007, Ultima Reforma D.O.F 07-VI-2024.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-IV-2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 16-IV-2025.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-X11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.
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Ley de Fiscalizacidon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1V-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XII-2015.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.

D.O.F. 30-XII-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 27-XII-
2024.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-X1I-2015.

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

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-X1-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-IX-2024.

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

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2024.
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-V-2016

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-IV-2014.

cODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X1I-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cantidades actualizadas por Resolucién
Miscelanea Fiscal D.O.F. 30-X11-2024.

Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 30-XII-
2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

Cdédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
13 de diciembre de 2023, derivado de las recomendaciones de la UCMAPF.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-1V-2025.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1V-2012.
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Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-XI-2019.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
D.O.F. 31-XII-2024.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracidn de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizacién.
D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-IV-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso 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 regulacién en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcién de promociones
que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de
comunicacion electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas
gue se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentaciéon de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluaciéon del desempefio de los
servidores publicos de la Administracién Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacién,
implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de
la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informaciéon y comunicacién, y la seguridad de
la informacion en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-I1X-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-IX-2021.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se
dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacion
patrimonial.

D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2019.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacion en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del
Sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 2-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacidon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 5-1X-2018.

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la
planeacion de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracidon Publica Federal y para realizar la entrega-recepcidon de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacién de los procesos de entrega-recepcidon y de rendicién de cuentas de la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-XII1-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 29-V-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2024.

OTROS ORDENAMIENTOSJURfDICOS:

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacidn de Bienes para la destruccion de bienes.
D.O.F. 13-1-2006.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la devolucion de bienes.
D.O.F. 13-1-2006
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Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinaciéon en materia de reasignacién de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 28-X11-2010, Ultima Reforma D.O.F. 26-VI-2018.

Reglas para la determinacion, acreditacién y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en la contratacidn de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XII-2020

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-V-2018.

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que debera contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal D.O.F. 22-II-
2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- IX-2020.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades

de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02-VIII-2022.
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III. MISION Y VISION DE LA UNIDAD

MISION

La Direccion de Recursos Humanos tiene la misién de fortalecer la gestién y administracion del
capital humano del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” (HGMEL), a través de la
actualizacion y estandarizacién de los procesos, reforzar los mecanismos de control e implementar la
automatizacién y digitalizacion de estos, a fin de atraer, evaluar, capacitar, desarrollar y retener el
factor humano, impactando en el cumplimiento de las metas institucionales.

VISION

Ser una Unidad Administrativa orientada a una gestién mas humana sustentada en la tecnologia,
que impulse la formacidon continua y el desarrollo de habilidades basadas en competencias, el
fomento al bienestar y la satisfaccion del empleado, asi como la transformacion digital de los
procesos y el analisis de datos.
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IV. ATRIBUCIONES

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Articulo 2°.- El Hospital General de México tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Proporcionar servicios de salud, particularmente en el campo de la alta especialidad de la
medicina y en aquellas complementarias y de apoyo que determine su estatuto organico;

Prestar servicios de hospitalizacién en los Servicios de Especialidades con que cuenta con
criterios de gratuidad fundada en las condiciones socioeconémicas de los usuarios, sin que
las cuotas de recuperacion desvirtien la funcion social del Hospital General de México;

Diseflar y ejecutar programas y cursos de capacitacion, ensefianza y especializacion de
personal profesional, técnico y auxiliar en su ambito de responsabilidad;

Impulsar la realizacion de estudios e investigaciones clinicas y experimentales en las
especialidades con que cuente el Hospital General de México, con apego a la Ley General de
Salud y demas disposiciones aplicables;

Apoyar la ejecucion de los programas sectoriales de salud en el ambito de sus funciones y
servicios;

Actuar como 6rgano de consulta de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en su area de responsabilidad y asesorar a instituciones sociales y privadas
en la materia;

Difundir informacién técnica y cientifica sobre los avances que en materia de salud registre,
asi como publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que realice, y

Prestar los demas servicios y efectuar las actividades necesarias para el cumplimiento de su
objeto de conformidad con el presente Decreto y otras disposiciones legales aplicables.

Las atribuciones establecidas en el Estatuto Organico del Hospital autorizadas para su Organo de
Gobierno el 8 de julio de 2024, que en su articulo 16° dice: La persona titular de la Direccién General
del Hospital ejercera las facultades y obligaciones que le confieren la Ley y su reglamento y el
Decreto, destacando las siguientes funciones:

L.

II.

Coordinar la ejecucion de las decisiones de la Junta de Gobierno;

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, los Manuales de Organizacién General
y de Procedimientos de la Institucién;
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II

Iv.

VI

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Celebrar y otorgar toda clase de actos, convenios, contratos y documentos inherentes al
objeto del Hospital;

Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, aun
aquellas que requieran clausula especial;

Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades que le
competan, incluso las que requieran autorizacioén o clausula especial;

Proponer a la Junta de Gobierno los estimulos que deban otorgarse al personal del Hospital,
en funcién al cumplimiento de metas y programas establecidos en forma anual por la

Institucién;

Coordinar la elaboracién de las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital escuchando la
opinién del sindicato;

Presidir el Consejo Técnico Consultivo;
Planear y coordinar la presentacion de la informacién que solicite la Junta de Gobierno;

Planear, coordinar, dirigir y evaluar la prestacion de los servicios de salud en sus tres niveles
de atencion;

Coordinar y dirigir las politicas encaminadas al cumplimiento de los programas de salud
publica encomendados al Hospital;

Planear, dirigir y controlar los programas de servicio médico, ensefianza, investigacién y de
administracion asignados al Hospital;

Coordinar los programas, cursos de capacitacién, ensefianza, adiestramiento vy
especializacion del personal profesional, técnico y auxiliar en el campo de la salud;

Planear y dirigir las estrategias y politicas que le permitan al Hospital formar parte del
sistema de referencia y contrarreferencia de los hospitales sectorizados de la Secretaria de
Salud, y

Establecer y desarrollar en coordinacién con las unidades competentes de la Secretaria, las
acciones relativas a las tareas de investigacion en el campo de salud.
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Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1V-2012.

e Articulo 1°. Se crea el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, como organismo
descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, con
domicilio en la Ciudad de México, Distrito Federal, que tendra por objeto coadyuvar a la
consolidacion del Sistema Nacional de Salud, proporcionando servicios médicos de alta
especialidad e impulsando los estudios, programas, proyectos e investigaciones inherentes a
su dmbito de competencia, el cual estara sectorizado a la Secretaria de Salud.
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Dirigir y supervisar los procesos de planeacién y administracién de Personal en el Hospital, a través
del reclutamiento, evaluacion, contratacion, control presupuestal y organizacional del capitulo 1000
“Servicios Personales”, ndmina, prestaciones, asistencia, relaciones laborales y capacitacién, a fin de
contribuir con la optimizacién del talento humano para cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

FUNCIONES

1. Supervisar el reclutamiento, evaluacion y contrataciéon del talento humano, con el fin de
contar con candidatos potenciales que cumplan con los requisitos establecidos en los Perfiles
de Puestos autorizados para tal efecto.

2. Autorizar los movimientos de personal (altas, bajas, promociones, modificaciones salariales y
cambios de adscripcién) que se generen al interior de la Unidad Hospitalaria con el fin de
controlar y administrar las plazas autorizadas y la vacancia que se genere, a través del
Formato de Movimientos de Personal que aplique.

3. Autorizar la generacién de la némina y las actividades de control presupuestal y
organizacional del Capitulo 1000 “Servicios Personales” y supervisar que el entero a los
terceros institucionales y no institucionales, se realicen conforme a lo establecido en las
disposiciones aplicables vigentes.

4. Conducir las relaciones laborales del personal del Hospital, con apego a las Condiciones
Generales de Trabajo, Reglamentos, Acuerdos y demas disposiciones laborales aplicables.

5. Contribuir con la Direccién de Administracion y Finanzas y la Direccién de Educacion y
Capacitacion en Salud, en la elaboracién del Programa Anual Institucional de Capacitacion,
basados en diferentes fuentes de informacién, como el Diagndstico de Necesidades de
Capacitaciéon, programas de calidad, entre otros, con la finalidad de fortalecer y desarrollar
los conocimientos, competencias, habilidades y valores que contribuyan al dptimo
desempefio de las funciones.

6. Supervisar la aplicacidn del sistema de evaluacién del desempefio del personal con apego a
las disposiciones normativas aplicables.
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7. Supervisar el control, resguardo y actualizacién, de los Expedientes Unicos de Personal de las
y los trabajadores, con el propdsito de salvaguardar el correcto manejo de estos y la
confidencialidad de su contenido, con base en la normatividad aplicable.

8. Vigilar las actividades relativas a pagos de estimulos que determinan las disposiciones
aplicables en la materia y/o las que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de
cumplir el objeto por el que fueron determinados, contribuyendo al reconocimiento del
esfuerzo y desempefio del personal del Hospital.

9. Coordinar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas derivadas de las Condiciones
Generales de Trabajo, y los Comités que al efecto se integren con apego a las disposiciones
aplicables en la materia.

10. Supervisar las actividades relativas al control de la asistencia del personal, sus
remuneraciones y otorgamiento de los servicios y prestaciones a que tienen derecho para su
correcta y oportuna aplicacion.

11. Supervisar las diligencias referentes a los casos por terminacidon o cese de los efectos del
nombramiento, con el propdsito que se cumpla con las disposiciones laborales aplicables.

12. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por la Direccién General, Direccién de
Administracion y Finanzas y Direccién de Recursos Humanos para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable vigente.

13. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

14. Vigilar que los procesos inherentes a la Direccion de Recursos Humanos se efectien con
apego a los principios constitucionales, valores institucionales, reglas de integridad,
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacion, para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales

15. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

OBJETIVO

Coordinar los procesos de reclutamiento, evaluacion, capacitacién, control de asistencia, relaciones
laborales, servicios y prestaciones de personal, a través de la aplicacion de politicas y procedimientos
estandarizados y automatizados, en apego a la normatividad vigente, con el fin de favorecer e
impulsar el cumplimiento de las estrategias institucionales.

FUNCIONES

1. Coordinar el reclutamiento, evaluaciéon y contratacién del talento humano, con el fin de
contar con candidatos potenciales que cumplan con los requisitos establecidos en los Perfiles
de Puestos autorizados para tal efecto.

2. Supervisar y vigilar los movimientos de personal (altas, bajas, promociones, modificaciones
salariales y cambios de adscripcion); que se generen dentro del Hospital, con el fin de
controlar y administrar las plazas autorizadas y la vacancia que se genere, a través del
Formato de Movimientos de Personal que aplique.

3. Coadyuvar en coordinacion con la Direccién de Educacion y Capacitacién en Salud del
Hospital en el ingreso, reingresos, y/o bajas de Médicos (as) Residentes y de Pregrado, en el
inicio o continuidad de la especialidad o subespecialidad, para el pago de las becas
correspondientes y demas prestaciones.

4. Coordinar y supervisar la aplicacion de la encuesta de diagndstico de clima y cultura
organizacional en las diferentes areas del Hospital, con objeto de identificar factores y areas
prioritarias de atencidon que permitan proponer planes y estrategias que contribuyan a
mantener un clima laboral sano y favorable.

5. Colaborar con la Direcciéon de Educacién y Capacitacion en Salud, en la elaboraciéon y difusién
del Programa Anual Institucional de Capacitacién, basado en diferentes fuentes de
informacién, como el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion del personal del Hospital,
programas de calidad, entre otros, con el fin de fortalecer y desarrollar sus conocimientos,
competencias, habilidades, actitudes y valores, que favorezcan el 6ptimo desempefio de sus
funciones y tareas que tienen encomendadas, impulsando con ello el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

6. Supervisar y vigilar que el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas se realice de
acuerdo con las disposiciones aplicables en la materia, a fin de cumplir el objeto por el que
fueron determinados, contribuyendo al reconocimiento del esfuerzo y desempefio del
personal del Hospital.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar y vigilar las acciones de evaluacion al desempefio y la productividad del personal,
con la finalidad de medir su desempefio, rendimiento y competencias, contribuyendo al logro
de las estrategias, objetivos y metas institucionales

Supervisar y coordinar el control y resguardo de los Expedientes Unicos de Personal (EUP), de
las y los trabajadores del Hospital, con el propdésito de salvaguardar el correcto manejo de
estos y la confidencialidad de su contenido, con base en la normatividad aplicable.

Participar y coordinar las actividades de las Comisiones Mixtas derivadas de las Condiciones
Generales de Trabajo, y los Comités que al efecto se integren con apego a las disposiciones
aplicables en la materia.

Coordinar, evaluar y vigilar el registro y control de asistencia e incidencias del personal, asi
como la aplicacién de las medidas disciplinarias y sanciones administrativas previstas en la
legislacidn laboral aplicable.

Supervisar que los cambios de horario, exenciones de asistencia, reduccién de horario y
reducciéon de jornada de trabajo se otorguen a las y los trabajadores, con apego a las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes, o en su caso, a la normatividad aplicable.

Supervisar que el otorgamiento de remuneraciones de Tiempo Extraordinario de Trabajo y
de Jornada por Suplir, se autorice con base en el presupuesto autorizado, considerando las
necesidades de las areas, el ausentismo del personal no programado y la falta del recurso
humano, a fin de no alterar la prestacion del servicio y contribuir con la continuidad del logro
de objetivos y metas institucionales.

Coordinar con el Departamento de Relaciones Laborales y la Unidad Juridica, las actividades
relacionadas a conflictos laborales que se presenten en el Hospital, con el fin de impulsar un
ambiente laboral sano y de respeto, basado en la legalidad.

Intervenir, en coordinacién con la Unidad Juridica y el Departamento de Relaciones
Laborales, en los casos de terminacion de la relacién laboral y administrativa, con apego a las
disposiciones legales aplicables, a fin de dar cumplimiento a las resoluciones determinadas
por las distintas autoridades.

Coordinar y supervisar el adecuado otorgamiento de las prestaciones en materia de
seguridad social previstas en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), asi como los seguros institucionales para el otorgamiento
de diversos beneficios que favorecen a la estabilidad econdmica, seguridad social y bienestar
de los trabajadores.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HOSPITAL
MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DE LA GENERAL
Salud DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS de MEXICO
Secretaria de Salud | Fecha de Fecha de @
Elaboracion N/A Actualizacion Enero 2026 DR. EDUARDO LICEAGA
No. De Revision 02 HGMEL-DG-DAF-MODRH-0164 Hoja 33 de 89

16. Coordinar la elaboracidn e integracidn de los diferentes informes y reportes en lo relativo a la
gestion de los recursos humanos, con el objeto de atender en tiempo y forma los
requerimientos de informaciéon hechas por las distintas instancias internas del Hospital,
dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.

17. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable vigente.

18. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religiéon, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

19. Vigilar que los procesos inherentes a la Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo se
efectlen con apego a los principios constitucionales, valores institucionales, reglas de
integridad, condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin
discriminacién, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

20. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

OBJETIVO

Coordinar los procesos de reclutamiento y evaluacion de talento humano; contratacién; promocion;
capacitacion; descripcidn, perfilamiento y valuacidn de puestos; con base en las necesidades de la
Unidad Hospitalaria, plantilla autorizada y con fundamento en la normatividad aplicable vigente,
mediante la gestion digital y basado en competencias, para disponer de talento humano capaz de
desempefiar las funciones, contribuir con la mejora en la calidad de los servicios y coadyuvar con el
cumplimiento de los objetivos institucionales, con apego a condiciones de transparencia, igualdad de
oportunidades, equidad y sin discriminacién.

FUNCIONES

1. Gestionar el proceso de reclutamiento y evaluacidon de personal, con base en las necesidades de
los servicios y competencias, con fundamento en la normatividad establecida vigente, para
dotar al Hospital de Capital Humano iddneo al puesto, quienes contribuyan con la mejora en la
calidad de los servicios.

2. Coordinar el proceso de contratacion y/o movimientos de personal, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y plantilla autorizada, para lograr la ocupacién de puestos
vacantes, con personas candidatas potenciales, quienes cubran preferentemente los requisitos
del catalogo sectorial de puestos y/o las descripciones de puestos autorizados, a través del
Formato de Movimientos de Personal que aplique.

3. Verificar los registros de movimientos de personal (altas, bajas, reingresos, promociones,
cambios de adscripcion, reduccién y/o ampliacion de jornada laboral), con base al calendario
determinado por el Departamento de NOmina y Pagos, para su aplicacion en el Sistema de
Némina establecido para tal efecto.

4. Supervisar los procesos de cambios de adscripcién y/o permutas, solicitados por las personas
servidoras publicas del Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga", a otra Entidad
administrativa del Sector Salud y/o viceversa, para los movimientos correspondientes ante las
diferentes Dependencias, en caso de ser procedentes.

5. Gestionar el proceso de los movimientos de ingreso, reingreso, baja e incidencias de personal
médico residente, adscritos a la Secretaria de Salud e institucionales, para la afectacion
oportuna en el Sistema de Nomina correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14,

Coordinar la expedicion de credenciales institucionales para identificar al tipo de personal (base,
confianza, eventuales, protocolos de investigacion y personas pensionadas) que ingresan al
interior de la Unidad Hospitalaria, para robustecer los controles de acceso.

Organizar, de manera conjunta con el personal de la Direccién de Educacién y Capacitacion en la
Salud, el proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacidon (planeacién, seleccidon de
estrategias metodoldgicas, ejecucion, resultados y conclusiones) para establecer el Programa
Anual Institucional de Capacitacion y difusion.

Coordinar la aplicacion y cumplimiento del Programa Anual Institucional de Capacitacion, en el
ambito administrativo Gerencial, para la adquisicién de conocimientos, construccién de
destrezas, desarrollo de habilidades, aptitudes y/o actitudes, de las personas servidoras
publicas, a través de la formacién presencial y/o a distancia.

Coordinar los procesos administrativos de escalafén y registrar las necesidades de personal, con
apego a la normatividad vigente, a fin de garantizar su adecuada gestién, control y atencién
oportuna.

Instrumentar la aplicacién de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO) para el
analisis de resultados, con la finalidad de establecer practicas de transformacidn, alineadas a
objetivos estratégicos e impactar favorablemente en los factores con menor indice de
puntuacion.

Coordinar la descripcion, perfilamiento y valuacién de los Perfiles de Puestos de la Estructura
Organica para mejorar la gestion del desarrollo de capital humano (reclutamiento, seleccién,
capacitacion, promocion, desarrollo y evaluacién del desempefio) e impactar en la eficiencia y la
eficacia organizacional.

Instrumentar la difusién de la Convocatoria para participar en el Programa de Promocidn por
Profesionalizacion del Personal de Enfermeria, de Trabajo Social y de Terapia Fisica y
Rehabilitacién para su aplicaciéon oportuna, de las personas servidoras publicas, quienes hayan
sido seleccionadas.

Supervisar la adecuada integracion del expediente fisico y digital de las personas de nuevo
ingreso a la Institucion, con base al procedimiento de contratacion de personal para su envio al
Departamento de Relaciones Laborales.

Integrar la informacion y resultados, de conformidad al ambito de competencia, para dar
atencidn oportuna a los requerimientos establecidos por las distintas instancias internas del
Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Participar en las Comisiones y/o Comités asignados para otorgar beneficios y estimulos a las
personas servidoras publicas de la Institucién, de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

Ejecutar las estrategias necesarias para el control y sequimiento de los Programas inherentes a
la Subdireccidn de Administracion y Desarrollo, mediante propuestas de mejora e innovacion,
para la optimizacién, estandarizacion y digitalizacion de los procesos, de conformidad con las
atribuciones del Departamento de Empleo y Capacitacion.

Actualizar los manuales de procedimientos, inherentes al Departamento de Empleo y
Capacitacion para su adecuada aplicacion.

Formular y presentar propuestas de mejora e innovacién para la optimizacién, estandarizaciéon y
digitalizacién de los procesos inherentes al Departamento de Empleo y Capacitacion.

Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Empleo y Capacitacion,
Subdireccién de Administracion y Desarrollo y Direccion de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad aplicable,
sin distincién, exclusiéon o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil o
cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio
de los derechos humanos y de la igualdad real de oportunidades de las personas.

. Vigilar que los procesos inherentes al Departamento de Empleo y Capacitacion se efectien con

apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior jerarquico
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE ESCALAFON Y GESTION DE DATOS

OBJETIVO

Identificar y administrar las plazas vacantes generadas al interior de la Unidad Hospitalaria, con el
propdsito de gestionar los procesos administrativos de escalafén y registrar las necesidades de
personal, con apego a la normatividad aplicable vigente.

FUNCIONES

1. Elaborar, de manera quincenal y mensual, el reporte de plazas vacantes derivadas de
renuncias, defunciones, jubilaciones, fallecimientos, incapacidades totales permanentes,
sentencias judiciales ejecutoriadas, laudos definitivos del tribunal, abandonos de empleo,
ceses, dictamenes escalafonarios, responsabilidades administrativas, destituciones y licencias
sin goce de sueldo mayores a seis meses, entre otros; a fin de gestionar los procesos
escalafonarios y/o de ocupacidon correspondientes, conforme a la normatividad aplicable
vigente.

2. Elaborar los reportes inherentes a los requerimientos del Articulo 70 Fracciéon 10Ay 10B para
su aplicacidn en la Plataforma Nacional de Transparencia.

3. Elaborar los reportes correspondientes a los campos 49 y 50 del Registro Unico de Servidores
Publicos (RUSP), con el fin de garantizar la oportuna inscripcion de funciones y nivel de
escolaridad, conforme a la normatividad vigente

4. Ejecutar los procesos escalafonarios de conformidad con la normatividad aplicable vigente
para fortalecer la profesionalizacién y desarrollo.

5. Establecer los mecanismos de control para asegurar que los candidatos seleccionados a
ocupar una plaza vacante, derivado del proceso de escalafén, cubran con los requisitos del
Catdlogo Sectorial de puestos y/o de las Descripciones de Puestos autorizados.

6. Elaborar y enviar la vacancia quincenal de las plazas eventuales origen COVID y Programas
Prioritarios por Jornadas para su oportuna notificacién ante la Secretaria de Salud.

7. Colaborar en el diagnéstico de las necesidades de personal de las distintas areas
organizacionales para la planificacién del recurso humano con base a la recepcion de oficios
de las diferentes Unidades Administrativas.

8. Controlar la asignacién de plazas bipartidas a favor de autoridad y/o sindicato, derivadas del
Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud.
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9. Fungir como enlace de requerimientos tecnoldgicos del Departamento de Empleo y
Capacitaciéon ante los desarrolladores del Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracion”.

10. Participar en las Comisiones y/o Comités asignados para otorgar beneficios y estimulos a las
personas servidoras publicas de la Institucién, de acuerdo con la normatividad aplicable
vigente.

11. Administrar el procedimiento de archivo de la Coordinacién de Escalafon y Gestion de Datos,
con base a la Normatividad aplicable para su adecuada gestién.

12. Integrar la informacién, estadisticas, reportes, resultados e indicadores, de conformidad al
ambito de competencia, para dar atencién oportuna a los requerimientos establecidos por
las distintas instancias internas del Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades
fiscalizadoras.

13. Actualizar el manual de procedimiento de escalafén, de conformidad a la normatividad
vigente para su oportuna aplicacion.

14. Formular y presentar propuestas de mejora e innovacion para la optimizacion,
estandarizacion y digitalizacion de los procesos inherentes a la Coordinacion de Escalafén y
Gestion de Datos.

15. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la sequridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Empleo y
Capacitacién, Subdireccion de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

16. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

17. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacién de Escalafén y Gestiéon de Datos se
efectlen con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de
integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin
discriminacion para el cumplimiento de los objetivos organizacionales

18. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE ATRACCION Y EVALUACION DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO

Coordinar el proceso de atraccidon y evaluacion de capital humano, en funcién de las necesidades y
vacantes a cubrir, con base en la plantilla autorizada y con apego a la normatividad aplicable vigente,
para proponer a las areas, candidatos potenciales, quienes reunan los requisitos académicos, de
experiencia, competencias y valores de los perfiles de puestos autorizados, garantizando
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacion.

FUNCIONES

1. Ejecutar el proceso de reclutamiento y evaluacion de personal, con base en las necesidades
de los servicios y competencias requeridas, con fundamento en la normatividad establecida
vigente, para dotar al Hospital de Capital Humano idoneo al puesto, quienes contribuyan con
la mejora en la calidad de los servicios.

2. Administrar la plataforma electrénica de bolsa de talento humano, para la optimizacién de
los procesos de evaluacion.

3. Gestionar las evaluaciones de los diferentes servicios adscritos a la Unidad Hospitalaria para
atender de manera oportuna la demanda de atraccidén y evaluacién de talento humano.

4. Verificar que las personas candidatas propuestas a ocupar una plaza vacante en la Unidad
Hospitalaria de nuevo ingreso, cubran con los requisitos del perfil del puesto, considerando
para tal efecto, el catalogo sectorial de puestos de la secretaria de salud y/o las descripciones
de puestos institucionales autorizadas, para proponer a las areas candidatos y candidatas
potenciales susceptibles de contratacién.

5. Supervisar la integracién del expediente fisico y digital de las personas candidatas
seleccionadas, con base al procedimiento de atraccién y evaluacién de personal, para dar
continuidad con el proceso de contratacion de personal.

6. Verificar que las personas candidatas propuestas a ocupar una plaza vacante en la Unidad
Hospitalaria, de conformidad con el proceso de atraccién y evaluacién de personal, cumplan
con los criterios de evaluacién establecidos para tal efecto.

7. Validar los dictamenes integrales, derivados de la integracién de los resultados obtenidos en
las diversas evaluaciones aplicadas a los aspirantes propuestos y/o seleccionados a ocupar
una plaza vacante, con la finalidad de informar el desempefio de estos a las areas solicitantes
de capital humano.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ejecutar las acciones necesarias, para documentar, la verificacion de fuente original de las
personas candidatas propuestas a ocupar una plaza vacante en la Institucién.

Coordinar la actualizacion de instrumentos de evaluacién tedricos y psicométricos para emitir
dictdmenes laborales y proponer candidatos potenciales quienes cumplan con la 6ptima
adecuacién puesto - persona.

Ejecutar la difusion de la Convocatoria para participar en el Programa de Promocién por
Profesionalizacion del Personal de Enfermeria, de Trabajo Social y de Terapia Fisica y
Rehabilitacién; para su aplicacion oportuna de las personas servidoras publicas quienes
hayan sido seleccionadas.

Ejecutar los procesos de movimientos, ingreso, reingreso, baja e incidencias de personal
médico residente, adscritos a la Secretaria de Salud e institucionales, para la afectacién
oportuna en el Sistema de Némina correspondiente.

Coordinar con la Direccion de Educacion y Capacitacion en la Salud, los Proyectos de
prestadores de servicio social y/o practicas profesionales de areas administrativas, con base
a una metodologia pedagdgica y constructivista, para fortalecer las competencias de las
personas inscritas y coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ejecutar la descripcién, perfilamiento y valuacién de los Perfiles de Puestos de la Estructura
Organica y Funcional, para mejorar la gestion del desarrollo de capital humano e impactar en
la eficiencia y la eficacia organizacional.

Administrar el procedimiento de archivo de concentraciéon y comprobacidn administrativa
inmediata de la Coordinacién de Atraccién y Evaluacién de Capital Humano, con base a la
Normatividad aplicable para su adecuada gestion.

Coordinar las acciones de atencion al Articulo 70 Fraccion XI, XIV y XVII para su aplicacién en
el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Recabar la informacién, estadisticas, reportes, resultados e indicadores, de conformidad al
ambito de competencia, para dar atencién oportuna a los requerimientos establecidos por
las distintas instancias internas del Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades
fiscalizadoras.

Actualizar el manual de procedimiento de atraccion y evaluacion de personal
periodicamente, de conformidad a la normatividad vigente para su oportuna aplicacién.
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18. Formular y presentar propuestas de mejora e innovacion para la optimizacion,
estandarizacion y digitalizacion de los procesos inherentes a la Coordinacion de Atraccion y
Evaluacién de Capital Humano.

19. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Empleo y
Capacitacién, Subdireccion de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

20. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

21. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Atraccion y Evaluacién de Capital
Humano se efectien con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y
reglas de integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y
sin discriminacion para el cumplimiento de los objetivos organizacionales

22. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO

Ejecutar el proceso de contratacion de conformidad con las disposiciones laborales, administrativas y
presupuestarias aplicables, para la ocupacion definitiva o temporal de puestos vacantes,
considerando preferentemente, en igualdad de género y condiciones, la movilidad de personal, el
equilibrio entre mujeres y hombres, sin afectar la preminencia del mérito, perfil, desemperio,
trayectoria y requisitos del puesto, conforme a los procedimientos normativos aplicables.

FUNCIONES

1. Ejecutar el proceso de contrataciéon para la ocupacion definitiva o temporal de puestos
vacantes, de conformidad con las disposiciones laborales, administrativas y presupuestarias
aplicables.

2. Verificar que las personas candidatas propuestas a una promocion de cédigo y puesto,
cubran con los requisitos del perfil, considerando para tal efecto, el catdlogo sectorial de
puestos de la Secretaria de Salud y/o las descripciones de puestos institucionales
autorizados.

3. Recepcionar la documentacion fisica y digital (personal, académica, laboral e institucional) de
las personas servidoras publicas para su registro en la Plataforma digital establecida y
canalizacion para aplicacion de movimiento, de conformidad al calendario establecido por el
Departamento de Némina y Pagos.

4. Expedir las credenciales institucionales para identificar al tipo de personal (base, confianza,
eventuales, protocolos de investigacidn y personas pensionadas) que ingresan al interior de
la Unidad Hospitalaria, para robustecer los controles de acceso.

5. Recepcionar, registrar y turnar a la Coordinacién de Movimientos de Personal, los
requerimientos de los cambios de ampliacion y/o reduccién de jornada laboral de las
personas servidoras publicas para su aplicacidon en el Sistema Informatico establecido para
tal efecto.

6. Gestionar el proceso de Titularizacién del personal con estatus temporal provisional y/o
provisional, para su posterior aplicacién en el sistema de movimientos.
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7. Coordinar la elaboracién y entrega de oficios de notificacién, cuando existan movimientos de
baja, a la persona servidora publica de quien se trate y a la persona responsable del servicio
de adscripcion, para conocimiento y establecimiento de medidas pertinentes, de
conformidad al ambito de competencia.

8. Gestionar las preventivas y/o cancelaciones de pago, relacionadas al motivo de bajas, con
base al calendario determinado por el Departamento de Némina y Pagos, para evitar pagos
en demasia.

9. Gestionar el proceso administrativo de reinstalaciones de personal, conforme a la
normatividad aplicable vigente, para garantizar sus derechos laborales, asegurar la
continuidad del servicio institucional y cumplir con los principios de legalidad, equidad y
justicia laboral.

10. Ejecutar los procesos de cambios de adscripcidn y/o permutas, solicitados por las personas
servidoras publicas del Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga", a otra Entidad
administrativa del Sector Salud y/o viceversa, para los movimientos correspondientes ante
las diferentes Dependencias, en caso de ser procedentes.

11. Coordinar las acciones de atencion al Programa de Padrén de Profesionales, para su éptima
gestion, carga en el Sistema establecido para tal efecto y envio.

12. Administrar el procedimiento de archivo de la Coordinacién de Contrataciéon de Talento
Humano, con base a la Normatividad aplicable para su adecuada gestion.

13. Recabar la informacion, estadisticas, reportes, resultados e indicadores, de conformidad al
ambito de competencia, para dar atencién oportuna a los requerimientos establecidos por
las distintas instancias internas del Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades
fiscalizadoras.

14. Actualizar el manual de procedimiento de contratacion periédicamente, de conformidad a la
normatividad vigente para su oportuna aplicacién.

15. Formular y presentar propuestas de mejora e innovacion para la optimizacion,
estandarizacion y digitalizacidon de los procesos inherentes a la Coordinacion de Contratacion
de Talento Humano.

16. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Empleo y
Capacitacion, Subdireccién de Administracion y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.
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17.

18.

19.

Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincidn, exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacién de Contratacidon de Talento Humano se
efectlen con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de
integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin
discriminacion para el cumplimiento de los objetivos organizacionales

Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO

Ejecutar los movimientos de personal de conformidad con las disposiciones laborales,
administrativas y presupuestarias aplicables, para la ocupacion definitiva o temporal de puestos
vacantes y expedir el documento normativo laboral autorizado, conforme a los procedimientos
normativos vigentes.

FUNCIONES

1. Ejecutar y validar los movimientos de personal, para la ocupacion definitiva o temporal de
puestos vacantes, de conformidad con las disposiciones laborales, administrativas y
presupuestarias aplicables.

2. Elaborar y expedir el documento normativo laboral autorizado, para la formalizacién del
nombramiento y/o contrato individual de trabajo, con los datos sefialados en las
disposiciones juridicas aplicables vigentes, entregando un ejemplar autégrafo del mismo a la
persona servidora publica.

3. Ejecutar los registros de movimientos de personal (altas, bajas, reingresos, promociones,
cambios de adscripcion, licencias, reanudaciones, reduccién y/o ampliacién de jornada
laboral, titularizaciones, pensiones, entre otros), con base al calendario determinado por el
Departamento de Némina y Pagos, para su aplicacion en el Sistema Informatico establecido
para tal efecto.

4. Coordinar la elaboracién y entrega de oficios de presentacidn a la persona servidora publica
de acuerdo con el tipo de movimiento efectuado, y a la persona responsable del servicio de
adscripcién, para conocimiento y actuacién de conformidad al ambito de competencia.

5. Enviar la documentacién fisica (personal, académica, laboral, institucional, nombramiento,
oficios de presentacién y soporte documental) de las personas servidoras publicas, al
Departamento de Relaciones Laborales, para su oportuna apertura y/o actualizacion del
Expediente Unico de Personal.

6. Validar la trazabilidad de los movimientos de personal reflejados en el Maestro de
Movimientos de Personal, con los movimientos afectados en el Sistema Informatico
dispuesto, con el soporte documental correspondiente, para la expedicion del documento
normativo juridico laboral autorizado de formalizacidn del nombramiento y/o contrato
individual de trabajo de las personas servidoras publicas.
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7. Capturar las pensiones alimenticias, notificadas por la autoridad competente, para su
aplicacion en el Sistema Informatico con base al calendario determinado por el
Departamento de Némina y Pagos para el cumplimiento efectivo de resoluciones judiciales o
administrativas, asegurando la retencién y dispersién oportuna de los montos
correspondientes.

8. Ejecutar los movimientos derivados a los procesos de cambios de adscripcidn y/o permutas,
solicitados por las personas servidoras publicas del Hospital General de México "Dr. Eduardo
Liceaga", a otra Entidad administrativa del Sector Salud y/o viceversa, para los movimientos
correspondientes ante las diferentes Dependencias, en caso de ser procedentes.

9. Validar la trazabilidad de los movimientos de médicos residentes adscritos a la Secretaria de
Salud e Institucionales, con los movimientos afectados en los diferentes Sistemas
Informaticos establecidos para tal efecto, con el soporte documental correspondiente, para
la expedicidn del documento normativo juridico laboral autorizado de formalizacion del
nombramiento y/o contrato individual de trabajo de personas médicas residentes.

10. Emitir los reportes correspondientes a movimientos de altas, reingresos, bajas, promociones,
reanudaciones; a los Departamentos de Control de Asistencia, Servicios y Prestaciones, y
Control y Conciliacién, para las afectaciones correspondientes, de conformidad al ambito de
competencia.

11. Administrar el procedimiento de archivo de la Coordinacion de Movimientos de Personal, con
base a la Normatividad aplicable para su adecuada gestién.

12. Integrar la informacién, estadisticas, reportes, resultados e indicadores, de conformidad al
ambito de competencia, para dar atencién oportuna a los requerimientos establecidos por
las distintas instancias internas del Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades
fiscalizadoras.

13. Actualizar el manual de procedimiento de movimientos periédicamente, de conformidad a la
normatividad vigente para su oportuna aplicacién.

14. Formular y presentar propuestas de mejora e innovacion para la optimizacion,
estandarizacion y digitalizacion de los procesos inherentes a la Coordinacion de Movimientos
de Personal.

15. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Empleo y
Capacitacion, Subdireccién de Administracion y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.
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16.

17.

18.

Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincidn, exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Movimientos de Personal se
efectlen con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de
integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin
discriminacion para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

OBJETIVO

Fortalecer las competencias basicas, genéricas y especializadas; mediante procesos de capacitacion,
orientados al desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, con el propédsito de
contribuir a la mejora continua de la atencion, la calidad, la seguridad y la prestacién de los servicios
de salud, favoreciendo el desempefio institucional y el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Coordinar el proceso de autorizacion de Comisiones Oficiales para capacitacion con duracién
menor a treinta dias, dirigido al personal de base, provisional, interino, eventual y de
confianza, con el propésito de desarrollar y fortalecer los conocimientos, habilidades y
destrezas necesarias para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

2. Coordinar el proceso de gestiéon del personal de base ante la Comisidon Central Mixta de
Capacitacién, para la autorizacion de eventos de ensefianza, capacitacion para el desempefio,
desarrollo, basado en competencias y educacién continua, con duraciéon mayor a treinta dias,
con el proposito de fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para el
optimo ejercicio de sus funciones.

3. Elaborar de manera conjunta con el personal de la Direccidn de Educacién y Capacitacion en
Salud, el proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (planeacion, seleccién de
estrategias metodoldgicas, ejecucion, resultados y conclusiones) para establecer el Programa
Anual de Capacitacién y su difusion.

4. Elaborar de manera conjunta con la Direccion de Educacion y Capacitacion en Salud, el
Programa Anual de Capacitacion, en particular, en el ambito administrativo Gerencial, para
su difusidn y ejecucion.

5. Elaborar de manera conjunta con la Direccion de Educacién y Capacitacién en Salud, los
oficios para solicitud de participantes para asistir a los Cursos establecidos en el Programa
Anual de Capacitacién, en particular, en el ambito administrativo Gerencial, para la
adquisiciéon de conocimientos, construccion de destrezas, desarrollo de habilidades y/o
actitudes, de las personas servidoras publicas, a través de la formacién presencial y/o a
distancia.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Fortalecer las competencias basicas, genéricas y especializadas del personal, a través de
procesos de capacitacion orientados al desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes, con el propésito de contribuir a la mejora continua de la atencién, la calidad, la
seguridad y la prestacidn de los servicios de salud, favoreciendo el desempefio institucional y
el cumplimiento de sus objetivos.

Recepcionar las constancias en formato fisico y realizar su validacion digital en la plataforma
electrénica establecida para tal efecto, a fin de dar seguimiento y conclusion al proceso de
autorizacion de eventos de capacitacion.

Enviar las constancias en formato fisico de las personas servidoras publicas, al Departamento
de Relaciones Laborales, para su oportuna integracién en el Expediente Unico de Personal.

Dar seguimiento a las certificaciones del personal médico, mediante la recepcién en formato
fisico y su validacién digital en la plataforma electrénica establecida, con el propésito de
verificar que cuenten con la formacion, competencias y actualizaciones necesarias para
desempefiarse de manera idénea en areas de alta especialidad.

Instrumentar la aplicacién de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO) para el
analisis de resultados, con la finalidad de establecer practicas de transformacién, alineadas a
objetivos estratégicos e impactar favorablemente en los factores con menor indice de
puntuacion.

Administrar el procedimiento de archivo de la Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo
Profesional, con base a la Normatividad aplicable para su adecuada gestidn.

Participar en las Comisiones y/o Comités asignados para otorgar beneficios y estimulos a las
personas servidoras publicas de la Institucion, de acuerdo con la normatividad aplicable
vigente.

Recabar la informacién, estadisticas, reportes, resultados e indicadores, de conformidad al
ambito de competencia, para dar atencién oportuna a los requerimientos establecidos por
las distintas instancias internas del Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades
fiscalizadoras.

Actualizar el manual de procedimientos de capacitacién, de conformidad a la normatividad
vigente para su oportuna aplicacion.

Formular y presentar propuestas de mejora e innovacion para la optimizacion,
estandarizacion y digitalizacién de los procesos inherentes a la Coordinacién de Capacitacion
y Desarrollo Profesional.
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16. Ejecutar las estrategias necesarias para el control y seqguimiento de los Programas inherentes
a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo, mediante propuestas de mejora e
innovacion, para la optimizacién, estandarizacion y digitalizacién de los procesos, de
conformidad con las atribuciones del Departamento de Empleo y Capacitacion.

17. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Empleo y
Capacitacién, Subdireccion de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

18. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicion social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacidon politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

19. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Capacitacién y Desarrollo
Profesional se efectien con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y
reglas de integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y
sin discriminacidn para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

20. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y PRESTACIONES

OBJETIVO

Administrar y otorgar los servicios y prestaciones de las personas servidoras publicas del Hospital
General de México y a sus beneficiarios, de conformidad con el marco juridico aplicable, para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES

1. Supervisar la gestidn y aplicacion de manera oportuna de los movimientos de altas, bajas y
modificaciones salariales ante el ISSSTE, para garantizar la seguridad social con apego a las
disposiciones normativas vigentes.

2. Coordinar y supervisar la elaboracién de las Hojas Unicas de Servicio para trdmites de
jubilacién, edad y tiempo de servicio, cesantia, invalidez, viudez y orfandad, retiro de fondos
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y FOVISSSTE,
constancias de reconocimiento de antigliedad para las personas servidoras publicas y/o ex
servidores (as) publicos (as) de las unidades administrativas; con el propdsito de que realicen
los tramites ante las dependencias correspondientes.

3. Validar las cartas poder para el pago de las remuneraciones de quienes se encuentren de
licencia médica, vacaciones, licencia con goce de sueldo por asunto particular o rotando en
otro centro hospitalario, con el fin de que puedan recibir la retribuciéon correspondiente al
pago de su quincena o cualquier otra remuneracion.

4. Autorizar las solicitudes de cambios de servicio y reasignacién de personal de base, confianza
y eventual, de acuerdo con las necesidades de las areas del Hospital, el c6digo funcional que
ostenten y las competencias del personal de que se trate, a efecto de mantener la plantilla
actualizada, exceptuando los puestos de Jefaturas de Servicio o Unidad, Jefaturas de
Departamento, Mandos Medios y Superiores.

5. Autorizar las solicitudes de licencias con goce de sueldo por asunto particular, por jubilacion
y licencias sin goce de sueldo del personal de base, en apego a las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes; asi como las licencias con goce de sueldo por paternidad del personal de
base, confianza y eventual, conforme al Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de la Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal vigente.

6. Gestionar con base en las disposiciones vigentes el tramite de pago de marcha, para el pago
a los beneficiarios de este.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proporcionar asesoria sobre los tramites de jubilacion y pensién a las personas servidoras
publicas del Hospital, a fin de que integren su documentacién, de acuerdo con la
normatividad establecida y obtener la pensién ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Coordinar la aplicacion y cumplimiento del Sistema de Evaluacién del Desempefio para el
personal de mando y homdlogos, con el propdsito de que se realicen en tiempo y forma, con
base en los lineamientos que al efecto establezcan.

Coordinar la recepcion y tramite del formato del Sistema de Ahorro Solidario de las personas
servidoras publicas y residentes adscritos al Hospital, quienes se encuentren en el régimen
de cuentas individuales, nuevo ingreso o reingreso al Gobierno Federal, a partir del primero
de abril del dos mil siete, con apego a la normatividad aplicable.

Tramitar las solicitudes de anuencias y autorizaciones de las Comisiones Sindicales, tanto del
Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud
(CEN del SNTSA) como de la Seccidn Sindical XIV, de acuerdo con los lineamientos contenidos
en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Coordinar la elaboracién de las Constancias de integracion de antigiedad y Constancias de
antigledad, solicitadas por los servidores publicos activos, requeridas para participar en los
Programas Institucionales.

Supervisar la ejecuciéon del Programa de Antigliedad, con el propésito de que las personas
servidoras publicas de base y confianza, reciban su reconocimiento con base en la
normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracién e integracién de los Formatos de Compatibilidad de Empleo y su
documentacion soporte que remiten las unidades administrativas, con el objeto de verificar
que el personal pueda desarrollar sus actividades en los horarios que les correspondan.

Coordinar la recepcién de los formatos del Seqguro de Vida Institucional para su envio al
Expediente Unico de Personal (EUP).

Integrar la informacién y resultados, de conformidad al ambito de competencia, para dar
atencidon oportuna a los requerimientos emitidos por las distintas instancias internas del
Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.

Actualizar los manuales de procedimientos, inherentes al Departamento de Servicios y
Prestaciones para su adecuada aplicacion.
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17. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Servicios y
Prestaciones, Subdireccién de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

18. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restricciéon que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

19. Vigilar que los procesos inherentes al Departamento de Servicios y Prestaciones se efectien
con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

20. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBJETIVO

Coordinar el otorgamiento de las prestaciones y servicios al personal y a sus beneficiarios del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, de conformidad con la normatividad laboral y
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

FUNCIONES

1. Revisar que el otorgamiento de las licencias con o sin goce de sueldo por asuntos
particulares y licencias prejubilatorias, se otorguen en apego con las Condiciones Generales
de Trabajo vigentes y al Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios y
Prestaciones, para asegurar el cumplimiento de la normativa.

2. Coordinar que la validacidon de cartas poder, se realicen con base en las disposiciones
vigentes, con el fin de que la persona designada, pueda recibir la retribucién correspondiente
al pago de la quincena o cualquier otra remuneracion.

3. Revisar que las Comisiones Sindicales, tanto del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud (CEN del SNTSA) como de la Seccién
Sindical XIV sean expedidas de acuerdo con los lineamientos contenidos en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

4. Aplicar los cambios de servicio que sean solicitados por el personal y las areas del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga” de conformidad con la normatividad laboral y las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

5. Coordinar la elaboracién del Formato de Compatibilidad de Empleos y las Constancias de
Antigledad e Integracién de Antigiedad, verificando que cumplan con lo establecido en la
normatividad vigente.

6. Coordinary elaborar las Constancias de Antigiiedad con base en la informacién que obra en
el expediente Unico de personal, con el propdsito que sirvan como base para la entrega de
los estimulos por antiguedad, asi como, para las personas servidoras publicas que la
requieren para los diversos tramites ante instituciones de Gobierno, con el fin de ser
entregadas oportunamente.

7. Coordinar el Programa de Antigledad, con el propésito de que las personas servidoras
publicas de base y confianza, reciban sus reconocimientos de acuerdo con la normatividad
aplicable.
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8. Atender las solicitudes por parte de Transparencia, Juridico y Oficina de Representacion, a
través de la Direcciéon de Recursos Humanos, para garantizar la legalidad, transparencia y
correcta gestion de la informacion publica.

9. Elaborar y proporcionar oportunamente los informes solicitados por el Titular del
Departamento de Servicios y Prestaciones.

10. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Servicios y
Prestaciones, Subdireccién de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

11. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

12. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Servicios al Personal se efectien con
apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO

Administrar el proceso del control y registro de asistencia, de conformidad con las condiciones de
transparencia, igualdad de oportunidades, equidad, imparcialidad, sin discriminacién y con apego a
la normatividad aplicable vigente, para garantizar y salvaguardar los derechos y obligaciones de las
personas servidoras publicas adscritas al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y
contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Proponer y coordinar la aplicacidn de las politicas, lineamientos, acuerdos, circulares para el
control de la asistencia de las personas servidoras publicas que laboran en el Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga” en apego a la normatividad vigente, que permita
garantizar la aplicacién de derechos y obligaciones de las personas servidoras publicas e
impactar de manera favorable en la productividad de las areas.

2. Vigilar y gestionar el otorgamiento a las solicitudes de oficializacidon de horarios, cambios de
horarios provisionales, tolerancia para el tiempo de lactancia o guarderia, renuncia al tiempo
de consumo de alimentos, etc., relacionadas con la jornada laboral en apego a la
normatividad vigente; para su aplicacion en el sistema de control de asistencia institucional
vigente.

3. Supervisar el proceso del descargo de registros de asistencia del personal, el control de
incidencias y justificantes de asistencia de las personas servidoras publicas adscritas al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en apego a las politicas y normatividad
aplicable vigente, para su aplicacion en el sistema de control de asistencia institucional
vigente.

4. Coordinar la elaboracién de reportes referentes a los conceptos de faltas de asistencia, prima
dominical, dias festivos y/o concedidos y estimulos por asistencia del personal adscrito al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, para su emision y aplicacion
correspondiente ante el Departamento de Némina y Pagos, de conformidad con la
normatividad laboral vigente y los tiempos establecidos en calendario de némina.

5. Atender las solicitudes de reportes de asistencia de las personas servidoras publicas que les
sean autorizados cambios de adscripcién, hasta en tanto se formaliza la transferencia del
recurso presupuestal de conformidad con la normatividad laboral vigente.
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6. Coordinar y vigilar la realizacion del analisis quincenal del personal que incurre en mas de
cuatro faltas continuas o seis faltas discontinuas en un periodo de treinta dias, colocandolos
en una situacién “probable riesgo por abandono de empleo", para su emisiéon ante el
Departamento de Relaciones Laborales y Departamento de Noémina y Pagos para su
aplicacion correspondiente, que permita prevenir pagos en demasia de conformidad al
calendario establecido por el Departamento de NOomina y Pagos.

7. Integrar la informacién y resultados, de conformidad al ambito de competencia, para dar
atencién oportuna a los requerimientos emitidos por las distintas instancias internas del
Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.

8. Actualizar los manuales de procedimientos, inherentes al Departamento de Control de
Asistencia para su adecuada aplicacién.

9. Asegurar el resquardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Control de Asistencia,
Subdireccién de Administracidon y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

10. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restricciéon que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

11. Vigilar que los procesos inherentes al Departamento de Control de Asistencia se efectien con
apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HOSPITAL

MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DE LA GENERAL

Salud DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS bt 21210
Secretaria de Salud | Fecha de Fecha de -
Elaboracion N/A Actualizacion Enero 2026 DR. EDUARDO LICEAGA

No. De Revision 02 HGMEL-DG-DAF-MODRH-0164 Hoja 58 de 89

COORDINACION DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LA JORNADA DIURNA, VESPERTINA Y
NOCTURNA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar que las actividades que se desarrollan dentro del Departamento de Control
de Asistencia en el turno matutino, vespertino y nocturno, se lleven a cabo en los tiempos
establecidos, con apego a la normatividad aplicable vigente, para garantizar y salvaguardar los
derechos y obligaciones de las personas servidoras publicas adscritas al Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”, y contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Participar, colaborar y cumplir activamente con todas las politicas, procedimientos, acuerdos,
circulares para el control de la asistencia de las personas servidoras publicas que laboran en
el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” en apego a la normatividad vigente,
para garantizar la aplicacidon de derechos y obligaciones de las personas servidoras publicas
e impactar de manera favorable en la productividad de las areas.

2. Supervisar el registro de altas y bajas de usuarios en el Sistema y en los lectores electrénicos
de control de asistencia vigentes, asegurando la seguridad, la eficiencia operativa y el
cumplimiento de las normativas aplicables en la administracion de personal.

3. Coordinar la elaboracién y respuesta de oficios de solicitud del personal, titulares de area del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” u otras instancias, asi como gestionar
requerimientos entre dreas para asegurar una comunicacion eficiente y el cumplimiento
oportuno de las responsabilidades asignadas al Departamento de Control de Asistencia.

4. Verificar que el personal adscrito al Departamento de Control de Asistencia asignados a las
jornadas diurna, vespertina y nocturna, descarguen los registros de asistencia del personal,
asi como capture y registre las incidencias y justificaciones del personal adscrito al Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, con apego a las politicas y normatividad aplicable
vigente, para su aplicacion en el sistema de control de asistencia institucional vigente.

5. Coordinar el envio para la aplicacién correspondiente ante el Departamento de Némina y
Pagos, de los reportes referentes a los conceptos de faltas de asistencia, prima dominical,
dias festivos y/o concedidos, licencias médicas y estimulos por asistencia del personal
adscrito al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, de conformidad con la
normatividad laboral vigente y los tiempos establecidos en calendario de némina.
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10.

11.

12.

13.

14.

Validar el buen funcionamiento de los equipos biométricos y de cdmputo, asi como reportar
fallas en dichos equipos, con la finalidad de contar con un desempefio éptimo y el
mantenimiento apropiado del equipo de oficina.

Analizar y validar de manera quincenal el personal que incurre en mas de cuatro faltas
continuas o seis faltas discontinuas en un periodo de treinta dias, para identificar y prevenir
“probable riesgo por abandono de empleo”, a fin de notificar al Departamento de Relaciones
Laborales y Departamento de Némina y Pagos, para que se instrumenten las acciones
laborales pertinentes.

Atender de manera respetuosa, elocuente y eficaz al personal adscrito al Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”, que permita brindar informacién y asesoria de los tramites y
asuntos relacionados al Departamento de Control de Asistencia.

Supervisar el sistema de archivo administrativo de la documentacién generada o recibida en
el Departamento de Control de Asistencia, con el propésito de realizar el tramite de
transferencia al Departamento de Archivo de Concentracidn, conforme a la normatividad
vigente y al procedimiento correspondiente.

Dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, referente a la proteccion de los datos personales de los servidores
publicos, a fin de evitar el mal uso de la informacion.

Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Control y Asistencia,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Control de Asistencia en la Jornada
Diurna, Vespertina y Nocturna se efectien con apego a los principios constitucionales,
valores institucionales y reglas de integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de
oportunidades, equidad y sin discriminacion para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LA JORNADA ESPECIAL DIURNA Y NOCTURNA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar que las actividades que se desarrollan dentro del Departamento de Control
de Asistencia en la Jornada Especial Diurna y Nocturna se lleven a cabo en los tiempos establecidos,
con apego a la normatividad aplicable vigente, para garantizar y salvaguardar los derechos y
obligaciones de las personas servidoras publicas adscritas al Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, y contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Participar, colaborar y cumplir activamente con todas las politicas, procedimientos,
acuerdos, circulares para el control de la asistencia de las personas servidoras publicas
que laboran en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” en apego a la
normatividad vigente, para garantizar la aplicacion de derechos y obligaciones de las
personas servidoras publicas e impactar de manera favorable en la productividad de las
areas.

2. Supervisar el registro de altas y bajas de usuarios en el Sistema y en los lectores
electrénicos de control de asistencia vigentes, asegurando la seguridad, la eficiencia
operativa y el cumplimiento de las normativas aplicables en la administracién de personal.

3. Verificar que el personal adscrito al Departamento de Control de Asistencia asignados a la
jornada especial diurna y nocturna de sabados, domingos y dias festivos, descarguen los
registros de asistencia del personal, asi como capture y registre las incidencias y
justificaciones del personal adscrito al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”,
con apego a las politicas y normatividad aplicable vigente, para su aplicacion en el sistema
de control de asistencia institucional vigente.

4. Elaborar y validar la generaciéon de reportes referentes a los conceptos de faltas de
asistencia, prima dominical, dias festivos y/o concedidos, licencias médicas y estimulos
por asistencia del personal adscrito al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”,
de conformidad con la normatividad laboral vigente y los tiempos establecidos en
calendario de némina.

5. Validar el buen funcionamiento de los equipos biométricos y de cdmputo, asi como
reportar fallas en dichos equipos, con la finalidad de contar con un desempefio 6ptimo y
el mantenimiento apropiado del equipo de oficina.
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6. Atender de manera respetuosa, elocuente y eficaz al personal adscrito al Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga”, que permita brindar informacién y asesoria de los
tramites y asuntos relacionados al Departamento de Control de Asistencia.

7. Supervisar el sistema de archivo administrativo de la documentacion generada o recibida
en el Departamento de Control de Asistencia, con el propdsito de realizar el tramite de
transferencia al Departamento de Archivo de Concentracién, conforme a la normatividad
vigente y al procedimiento correspondiente.

8. Dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de transparencia y Acceso a la
Informacién Pudblica, referente a la proteccidon de los datos personales de los servidores
publicos, a fin de evitar el mal uso de la informacion.

9. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de
la informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Control y
Asistencia, Subdireccién de Administracion y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

10. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y
sin distincién, exclusién o restriccidn que, basada en el origen étnico o nacional, sexo,
edad, discapacidad, condicién social o econémica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado
civil o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o
el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

11. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacién de Control de Asistencia en la
Jornada Especial Diurna y Nocturna se efectien con apego a los principios
constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en condiciones de
transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacion para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OBJETIVO

Vigilar y coordinar la correcta aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo y demas
normatividad laboral vigente, para que los derechos y obligaciones de las y los trabajadores del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, se apeguen a lo dispuesto en éstas.

FUNCIONES

1. Verificar que la aplicaciéon de la normatividad laboral, asi como la prestacién del servicio, se
realicen conforme a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y de acuerdo a derecho.

2. \Verificar y vigilar que se inicie y de seguimiento a los tramites juridico-laborales derivados de
los reportes recibidos por violaciones laborales de las y los trabajadores, a fin de se lleve a
cabo en tiempo y forma la correcta aplicacion de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, Acuerdos y Circulares
normativas y de los procedimientos y mecanismos para tales efectos.

3. Coordinar, vigilar y realizar la instrumentacion de actas administrativas y actas
circunstanciadas, y que éstas se apeguen a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y
demas normatividad aplicable.

4. Coordinar, vigilar y elaborar que las medidas disciplinarias (extrafiamiento, nota mala o
suspension en sueldo y funciones) se realicen conforme a las disposiciones normativas
vigentes.

5. Coordinar y vigilar que el otorgamiento del estimulo por desempefio y productividad del
personal de base, asi como aquel que se aplique al personal operativo de confianza, se
realicen en retribucién a su desempefio en el trabajo de conformidad con la normatividad
aplicable.

6. Vigilar y coordinar la integracién, actualizacién y resguardo fisico y digital de los Expedientes
Unicos de Personal (EUP), de las personas servidoras publicas del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”, garantizando su correcta administracién y disponibilidad de la
documentacion relativa a su historia laboral de forma fisica y digital.

7. Coordinar, vigilar y elaborar la suspensién en sueldo y funciones conforme a la normatividad
aplicable, para dar cumplimento a lo establecido en la normatividad laboral vigente.

8. Notificar las resoluciones emitidas por las instancias fiscalizadoras o bien de la Unidad
juridica en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” para su cumplimiento.

9. Coordinar y vigilar la elaboracién de los oficios para reservacidon de plazas, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo, y demas lineamientos que al efecto se establezcan.
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10. Dar asesoria u orientacién a las y los trabajadores que integran la institucién, asi como a
autoridades, en materia laboral y administrativa, con el objeto de resolver inquietudes,
quejas y/o conflictos laborales que se susciten.

11. Vigilar, coordinar y controlar que se dé atencion al tramite de las peticiones de tiempo
extraordinario y jornada por suplir, para cubrir la atencidn de las actividades eventuales que
se susciten o las ausencias del personal no programadas y la falta del recurso humano que
alteren la prestacién del servicio, conforme a la normatividad aplicable y a la disponibilidad
presupuestal.

12. Coordinar la supervisidon de asistencia y permanencia de las y los trabajadores en los diversos
Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga", a peticidn del Jefe Inmediato,
por instruccién superior o de forma aleatoria cuando asi se requiera en Jornadas Ordinarias o
en Tiempo Extraordinario o Jornada por Suplir.

13. Integrar la informacion y resultados, de conformidad al dmbito de competencia, para dar
atencién oportuna a los requerimientos emitidos por las distintas instancias internas del
Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.

14. Actualizar los manuales de procedimientos, inherentes al Departamento de Relaciones
Laborales para su adecuada aplicacion.

15. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Relaciones Laborales,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

16. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

17. Vigilar que los procesos inherentes al Departamento de Relaciones Laborales se efectien con
apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

18. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE RELACIONES LABORALES

OBJETIVO

Coordinar que los procesos que se realizan en el Departamento de Relaciones Laborales se lleven a
cabo de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y/o normatividad laboral aplicable
en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

FUNCIONES

1. Verificar que los tramites para el pago de la Jornada por Suplir y Tiempo Extraordinario
cumplan con los requisitos establecidos en los Procedimientos que para efectos se cuenta en
el Manual del Departamento de Relaciones Laborales cuidando que su otorgamiento no
exceda el presupuesto destinado para ello.

2. Verificar que las Cédulas de Evaluacion para el otorgamiento de estimulos por Desempefio y
Productividad se reciban en el Departamento de Relaciones Laborales dentro de los primeros
cinco dias habiles del mes que corresponda conforme a la evaluacién del mes inmediato
anterior.

3. Verificar que la logistica para la revisién de Cédulas de Evaluacion para el otorgamiento de
estimulos por Desempefio y Productividad se lleve a cabo de acuerdo con el Reglamento de
Productividad de la Secretaria de Salud y al Procedimiento contemplado en el Manual de
Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales.

4. Verificar que las reservaciones de plaza o prérrogas de reserva que solicitan los trabajadores
del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” cumplan con los requisitos
establecidos para su tramite llevando ademas el control de estas.

5. Verificar que las notificaciones para reportar los accidentes de trabajo de las personas
servidoras publicas del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, se realicen en
tiempo y forma ante el ISSSTE, y se integre la demas documentacion que de acuerdo con el
procedimiento o normatividad deba de elaborarse por parte del Departamento de Relaciones
Laborales.

6. Verificar que las y los trabajadores que hayan incurrido en siete o mas retardos menores sin
justificar o acumulen tres o mas retardos mayores justificados en el mes de que trate se les
aplique la medida disciplinaria de suspension en sueldo y funciones por esos conceptos.
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7. Coordinar la logistica para la instrumentacion de Actas Administrativas en caso de
incumplimiento de las obligaciones o de la ejecucion de las prohibiciones previstas en la
normatividad laboral vigente iniciando desde la investigacion de asi requerirse, la
elaboraciéon de los citatorios, el proyecto de Acta Administrativa, la Diligencia del Acta
Administrativa, el envio a la Unidad Juridica del Acta y anexos para su dictaminacién y en su
caso la elaboracion de oficio de Notificacion de medida disciplinaria.

8. Realizar el seguimiento del envio de las Actas Administrativas y sus anexos ante la Unidad
Juridica para estar atentos al resultado que al efecto se emita.

9. Coordinar la realizacién de supervisiones aleatorias o a peticiéon de los jefes de las y los
trabajadores activos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” en jornadas
ordinarias o extraordinarias a fin de corroborar la asistencia y permanencia del personal.

10. Identificar y controlar los posibles Riesgos que se presenten en los procedimientos que se
realizan en el Departamento de Relaciones Laborales.

11. Identificar, Coordinar, e Implementar medidas de control para los diferentes procedimientos
que se llevan a cabo en el Departamento de Relaciones Laborales.

12. Llevar a cabo las Altas y Bajas de acceso a los Sistemas por parte del personal adscrito al
Departamento de Relaciones Laborales.

13. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Relaciones Laborales,
Subdireccién de Administracidon y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

14. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacidén politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

15. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacién de Relaciones Laborales se efectien
con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

16. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE ARCHIVO DE PERSONAL

OBJETIVO

Coordinar que en el Archivo de Personal se aperture, integre, controle, custodie y actualice los
Expedientes Unicos de Personal de las y los trabajadores del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, conforme a la documentacion histérica laboral que sea remitida por las diversas
areas que conforman el Hospital, asi mismo se digitalice la informaciéon contenida en los
Expedientes; con la verificacion de la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales.

FUNCIONES

1. Mantener actualizado el Acuerdo de Confidencialidad y No divulgacién de informacién, por
parte del personal adscrito al Archivo de Personal, asi como los servidores publicos
solicitantes de préstamos, considerando que el mal manejo de la informacién conlleva
consecuencias administrativas y legales.

2. Vigilar que la apertura de los Expedientes Unicos de Personal de las y los trabajadores de
nuevo ingreso, se realice de acuerdo con el procedimiento establecido y a la informacién que
deba integrarse.

3. Integrar la documentacién histérica laboral en el Expediente Unico de Personal de acuerdo
con el procedimiento.

4. Verificar que los documentos que se reciban para ser integrados en los Expedientes Unicos
de Personal estén debidamente registrados en la Cédula de Integracién de documentos.

5. Actualizar anualmente el registro de firmas autorizadas para el préstamo de Expediente
Unico de Personal.

6. Verificar que Gnica y exclusivamente se lleven a cabo los préstamos del Expediente Unico de
Personal a las areas y personal autorizado para ello.

7. Vigilar que todos y cada uno de los datos contenidos en la Cédula Unica de Préstamo de
Personal sean acordes a los datos contenidos en el Expediente Unico de Personal al
momento de su préstamo y devolucion.

8. Verificar que, al momento del préstamo o devolucién del Expediente Unico de Personal,
contenga el numero de folios y hojas que se tengan registradas en el propio Expediente.
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9. Verificar que los préstamos de Expedientes Unicos de Personal se realicen apegados a los
controles tanto fisicos como electrénicos los cuales estan establecidos en el area de Archivo
de Personal a fin de evitar riesgos de extravio del Expediente o de la documentacién que lo
conforma.

10. Llevar el control actualizado del préstamo y devolucién de Expedientes Unicos de Personal,
con base en la Cédula Unica de Préstamo de Expedientes de Personal.

11. Mantener actualizado el Inventario de los Expedientes Unicos de Personal Activos y de baja.

12. Controlar las altas y bajas del personal adscrito al Archivo de Personal en relacion con los
privilegios que se debe tener para acceso al Sistema Informatico de que se trate.

13. Llevar a cabo la digitalizacién de los Expedientes Unicos de Personal, para integracién al
Sistema Informatico que se utilice en la Direccion de Recursos Humanos.

14. Elaborar los reportes que se requieran para brindar informes de las actividades que se
realizan en el Archivo de Personal.

15. Vigilar que las actividades relacionadas con el Archivo de Personal se realicen de acuerdo a la
normatividad aplicable y sin distincion, exclusion o restriccién que, basada en el origen étnico
o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica,
condiciones de salud, embarazo, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o
filiacién politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular
el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real o de oportunidades de las
personas.

16. Coordinar que las demas actividades que le sean encomendadas con relacion al Archivo de
Personal se lleven a cabo.

17. Apoyar cuando se requiera la modificacién de los procedimientos para la administracion,
control, resqguardo y actualizacién de los Expedientes Unicos de Personal del Manual de
Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales.

18. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, suministrada por el Departamento de Relaciones Laborales,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo y Direccién de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

19. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicion social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
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o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

20. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacién de Archivo de Personal se efectien con
apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacion para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

21. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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SUBDIRECCION DE OPERACION

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el registro presupuestal y proceso de la nédmina, a través de la aplicacién de
los recursos asignados al Capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas de gasto de operacion
asociadas al mismo, para el correcto ejercicio, salvaguardando en todo momento los derechos de las
y los trabajadores.

FUNCIONES

1. Verificar el registro y control de los recursos presupuestales asignados al Hospital en el
Capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas de gasto de operacién asociadas al mismo,
revisando la aplicacidn correcta del gasto con la finalidad de llevar a cabo conciliaciones
contable-presupuestales que permitan un adecuado registro por partida en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP).

2. Verificar la creacién y cancelacidn de plazas en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracién”, asi como su registro organizacional y modificacion del analitico de
plazas, conforme a la autorizacidon de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de
guardar congruencia con el Sistema de Recursos Humanos de la Secretaria Anticorrupciény
Buen Gobierno (RHnet).

3. Supervisar el entero de las prestaciones en materia de seguridad social previstas en la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE),
seguros institucionales y Terceros Institucionales, por la aplicacién de descuentos y la
amortizacidn de los servicios que ofrecen a las y los trabajadores, a través de la aplicacién de
descuentos via némina, conforme a las disposiciones vigentes.

4. Supervisar la actualizaciéon de los Tabuladores de Sueldos y Tablas de Impuestos en el
Sistema Integral de Recursos Humanos “Poliadministracion”, de acuerdo con lo establecido
en las disposiciones normativas aplicables para su correcta aplicacién.

5. Supervisar y verificar, en tiempo y forma, la aplicacion de preventivas, cancelaciones y
liberaciones de pago a las y los trabajadores, derivadas de las solicitudes realizadas por las
areas de la Direcciéon de Recursos Humanos, con el fin de evitar pagos improcedentes y
garantizar que la Certificacion del Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal
(FOMOPE) refleje de manera precisa los pagos efectivamente realizados
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6. Supervisar que los tramites relacionados con constancias de servicio (constancias de
percepciones), constancias de percepciones y deducciones (talones de pago), asi como las
evoluciones y actualizaciones salariales, se realicen conforme a las solicitudes de las y los
trabajadores y extrabajadores(as), a fin de evitar retrasos en sus gestiones laborales y
personales.

7. Garantizar el acceso de las y los trabajadores a la plataforma electrénica para la impresién de
su Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI-comprobantes de pago).

8. Vigilar el mantenimiento del Sistema Integral de Recursos Humanos “Poliadministracién” y la
correcta realizacién de los respaldos de némina, con el fin de garantizar el resguardo de la
informacién ante posibles contingencias del Sistema. Asimismo, solicitar la verificacion fisica
de los respaldos alternos en medios magnéticos (CD y disco duro externo), cuando asi se
requiera.

9. Participar y coordinar las actividades de las Comisiones Mixtas derivadas de las Condiciones
Generales de Trabajo, y los Comités que al efecto se integren con apego a las disposiciones
aplicables en la materia.

10. Verificar que los procesos de emision de néminas ordinarias, especiales y canceladas se
realicen conforme a los calendarios establecidos, asegurando que, los resumenes de nédmina
y productos (archivos de dispersién y archivos para impresion de cheques) sean enviados
oportunamente a la Direccidon de Recursos Financieros y al Departamento de Control y
Conciliacién para su registro contable y presupuestal.

11. Garantizar la correcta aplicacion de los recursos del Capitulo 1000 ‘Servicios Personales' y de
las partidas de gasto de operacidn correspondientes, asi como el pago puntual a las y los
trabajadores.

12. Supervisar que los procesos de generaciéon y envio de informacién de percepciones y
deducciones al Servicio de Administracién Tributaria (SAT), para el timbrado y emisién de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), se realicen en tiempo y forma.

13. Supervisar el calculo del Impuesto Sobre la Renta (ISR) correspondiente al ajuste anual del
ejercicio fiscal que se trate, con la finalidad de determinar el ISR a cargo y/o a favor de las y
los trabajadores, asi como su aplicacion en ndmina, a fin de evitar sanciones de caracter
administrativo y econémico.

14. Verificar que se efectle la incorporacién al padrén de ahorradores (as) del Fondo de Ahorro
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), a fin de que se efectue la
correcta aplicacién de descuentos, liquidacién anual y de desincorporados de acuerdo con la
normativa establecida y requlada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través del
Fideicomiso. (FONAC).
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15. Supervisar que se realice la actualizacion de la plantilla del personal del Hospital, conforme a
su centro de adscripcion, de conformidad a los programas de actualizacién y a las plantillas
emitidas por el Sistema Integral de Recursos Humanos “Poliadministracién”, validadas por los
titulares de las areas y servicios.

16. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracidn”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

17. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religiéon, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

18. Vigilar que los procesos inherentes a la Subdirecciéon de Operacién se efectien con apego a
los principios constitucionales, valores institucionales, reglas de integridad, condiciones de
transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién, para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

19. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CONCILIACION

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a las afectaciones que impactan el presupuesto asignado al Capitulo
1000 y partidas asociadas, con la finalidad de controlar las adecuaciones presupuestales autorizadas,
asi como la determinacién de contribuciones retenidas a las personas servidoras publicas y del
impuesto sobre nédmina, con el propdsito de cumplir con los enteros correspondientes en tiempo y
forma a los Terceros Institucionales y no Institucionales.

FUNCIONES

1. Coordinar y controlar las afectaciones presupuestales que por concepto de servicios
personales impacten el presupuesto original asignado al Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

2. Validar las néminas ordinarias, extraordinarias y de pensién alimenticia, verificando que la
aplicacion de retenciones, descuentos y percepciones sean de acuerdo con la normatividad
vigente aplicada.

3. Efectuar conciliaciones con el area de la Direccidon de Recursos Financieros, para verificar que
las erogaciones se apliquen conforme a lo establecido para su adecuado registro contable y
presupuestal.

4. Coordinar el tramite de los pagos ante la Direccion de Recursos Financieros como son de
enteros a Terceros Institucionales y no Institucionales, se realicen en tiempo y forma.

5. Verificar y revisar que se efectlen los tramites del personal del cambio de cuenta y/o clabe
interbancaria en el Sistema Integral de Recursos Humanos “Poliadministraciéon”.

6. Coordinar la entrega de la informacion requerida por la Institucidn Bancaria designada, para
su liquidacién del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
(FONAC), para su pago y comprobacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. Gestionar los tramites administrativos para la conversion de plazas; y creacién en el Sistema
Integral de Recursos Humanos “Poliadministraciéon”, de acuerdo con las necesidades de la
Institucion, con el propdsito de mantener una plantilla acorde a la demanda de las areas
sustantivas y administrativas.
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8. Validar la creacién y cancelacion de plazas en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracion”, asi como su registro organizacional y modificacion del analitico de
plazas, conforme a la autorizaciéon de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de
guardar congruencia con el Sistema de Recursos Humanos de la Secretaria Anticorrupciény
Buen Gobierno (RHnet).

9. Controlar y actualizar las plantillas del personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, por centro de responsabilidad para su validacion; asi mismo enviar reporte con las
observaciones de estas a los Departamentos que integran la Direccion de Recursos Humanos
para que en el ambito de su competencia validen y apliquen las observaciones manifestadas
por los servicios, con la finalidad de contar con plantillas actualizadas.

10. Evaluar y otorgar el pago por concepto de alto, mediano y bajo riesgo, conforme al Manual
para Prevenir y Disminuir Riesgo de Trabajo e Indicar el Otorgamiento de Derechos
Adicionales y en su caso por acuerdo de la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en
el Trabajo del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” asi como el otorgamiento del
pago de riesgo aplicable a médicos residentes institucionales.

11. Elaborar y tramitar el ajuste anual del Impuesto Sobre la Renta de sueldos y salarios del
personal del Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga.

12. Proporcionar la correcta orientacidén a las y los trabajadores para realizar los diversos
tramites inherentes al Departamento.

13. Integrar la informacion y resultados, de conformidad al dmbito de competencia, para dar
atencién oportuna a los requerimientos emitidos por las distintas instancias internas del
Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.

14. Actualizar los manuales de procedimientos, inherentes al Departamento de Control y
Conciliacién para su adecuada aplicacion.

15. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracidn”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

16. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restricciéon que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religidon, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiaciéon
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.
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17. Vigilar que los procesos inherentes al Departamento de Control y Conciliacion se efectiuen
con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

18. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Supervisar y dar seguimiento a las afectaciones que impactan el presupuesto asignado a este
Hospital, con la finalidad de controlar las adecuaciones autorizadas en el Capitulo 1000 Servicios
Personales y partidas asociadas; que permitan ejercer el presupuesto de acuerdo con las
necesidades reales de gasto de este Hospital y asi poder lograr de los objetivos y metas establecidos.

FUNCIONES

1. Coordinar y Controlar las afectaciones que por concepto de servicios personales impacten el
presupuesto asignado al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2. Supervisar la validacion de las ndminas ordinarias, extraordinarias, verificando que la
aplicacion de descuentos y percepciones sean de acuerdo con la normatividad vigente
aplicada.

3. Coordinar la creacion y cancelacion, de plazas en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracion”, con la finalidad de mantener actualizada la estructura ocupacional del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, de conformidad con las autorizaciones
respectivas, y de ser el caso presentar las propuestas de modificacién de estructura.

4. Revisar la informacion que se envia trimestralmente para la Pagina Web de este Hospital,
considerando las percepciones y prestaciones brutas y netas de los puestos autorizados en
esta entidad, asi como los puestos considerados en la “estructura de 7 niveles".

5. Revisar el llenado de los formatos 511, “Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios en la
Administracion Publica Federal Original”, 512 “Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios
en la Administracién Publica Federal” y 513 “Personal ocupado y Pago de Sueldos y Salarios
en la Administracidon Publica Federal Programa Modificado”, para el Sistema Integral de
Informacion.

6. Elaborar la calendarizacion del techo presupuestal del anteproyecto de presupuesto del
capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas asociadas.

7. Efectuar las previsiones (proyecciones presupuestales) para determinar las partidas con
déficit y superavit; asi mismo para solicitar las adecuaciones presupuestarias que sean
necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos del Hospital.

8. Realizar los informes de actividades inherentes a la Coordinacién de Presupuesto que le sean
solicitados por la o el superior jerarquico(a).
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9. Proporcionar la correcta orientacion a las y los trabajadores para realizar los diversos
tramites inherentes a la Coordinacién de Presupuesto.

10. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracién”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

11. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincién, exclusién o restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

12. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Presupuesto se efectien con apego
a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en condiciones
de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacion para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE PAGO A TERCEROS INSTITUCIONALES Y NO INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Mantener comunicacién permanente con los Terceros Institucionales y no Institucionales con la
finalidad de que el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, que funge como intermediario,
entere los pagos quincenales de cada uno de las y los trabajadores que adquirieron sus productos o
servicios.

FUNCIONES

1. Coordinar la entrega de la informacion requerida por la Institucién Bancaria designada, para
su liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
(FONAC), comprobacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Mantener el control del padrén de ahorradores del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)
con la finalidad de identificar las aportaciones efectuadas por cada participante de base y
confianza.

3. Revisar en la validacién de némina los pagos retroactivos, laudos o cancelaciones de los
trabajadores (as) en cuanto a importes de Terceros Institucionales.

4. Coordinar, todos los pagos de Terceros Institucionales y no Institucionales que se generen
quincenalmente de cada uno de las y los trabajadores que adquirieron sus productos o
servicios.

5. Apoyar en el cierre mensual del presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales” en lo
correspondiente a los reportes definitivos de Terceros Institucionales y no Institucionales
para determinar el gasto definitivo.

6. Evaluar y otorgar el pago por concepto de alto, mediano y bajo riesgo, conforme al Manual
para Prevenir y Disminuir Riesgo de Trabajo e Indicar el Otorgamiento de Derechos
Adicionales y en su caso por acuerdo de la Comisidn Central Mixta de Seguridad e Higiene en
el Trabajo del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. Realizar los informes de actividades inherentes a la Coordinacién de Pago a Terceros
Institucionales y No Institucionales que le sean solicitados por la o el superior jerarquico(a).

8. Proporcionar la correcta orientacion a las y los trabajadores para realizar los diversos
tramites inherentes a la Coordinacién de Pago a Terceros Institucionales y No Institucionales.
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9. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seqguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracién”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

10. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincidn, exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

11. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacién de Pago de Terceros Institucionales y
No Institucionales se efectien con apego a los principios constitucionales, valores
institucionales y reglas de integridad, en condiciones de transparencia, igualdad de
oportunidades, equidad y sin discriminacion para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

12. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

OBJETIVO

Coordinar los procesos de la generacion de ndmina, para la emision de los resimenes de némina y
productos, con el fin de entregar los resultados en forma oportuna al area responsable del pago de
las y los trabajadores, asi como para el registro contable y presupuestal.

FUNCIONES

1. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos y la Subdireccién de Operacion, la
elaboracion del calendario anual de pago de las y los trabajadores del Hospital General de
México, “Dr. Eduardo Liceaga” (cheques y transferencias bancarias), con el fin de que las
diversas areas que conforman la Direccién de Recursos Humanos den cumplimiento en
tiempo y forma con el calendario establecido.

2. Realizar a peticién de las diversas areas de la Direccion de Recursos Humanos las
afectaciones de movimientos capturados en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracion”.

3. Generar calculos de pre-ndmina para la validacion de movimientos especiales y retroactivos
solicitados por las diversas areas de la Direccidon de Recursos Humanos.

4. Elaborar a peticion de diversas areas los calculos de pagos extraordinarios, pagos
cancelados, salarios caidos, pagos a los beneficiarios de los trabajadores finados, y/o en su
caso, todo aquel pago que requiera ser regularizado en una némina extraordinaria.

5. Coordinar, verificar y aplicar preventivas-cancelaciones, asi como liberaciones de pago a lasy
los trabajadores en tiempo y forma, de las solicitudes por las diversas areas de la Direccidon
de Recursos Humanos, para evitar pagos improcedentes, para que la Certificacién del
Formato de Nombramiento y Movimientos de Personal (FONOMOPE), se realice con los
pagos reales efectuados a las y los trabajadores.

6. Generar la ndmina ordinaria quincenal, asi como los productos correspondientes como
medios magnéticos de archivos de dispersion, de cheques, terceros institucionales, etc.

7. Remitir mediante oficio la informacidn para pago resultante del proceso de elaboracién de
némina en tiempo y forma a la Direccién de Recursos Financieros.

8. Generar el proceso quincenal de timbrado en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracién”, para la generacion de las Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI'S).
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9. Elaborar y entregar las constancias de servicio, asi como las evoluciones y actualizaciones
salariales a las personas servidoras publicas, jubiladas y beneficiarias, del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”.

10. Realizar mensualmente conciliaciones entre el Impuesto Sobre la Renta retenido y enterado,
con el Departamento de Control y Conciliacién.

11. Integrar la informacion y resultados, de conformidad al dmbito de competencia, para dar
atencién oportuna a los requerimientos emitidos por las distintas instancias internas del
Hospital, dependencias globalizadoras y/o entidades fiscalizadoras.

12. Actualizar los manuales de procedimientos, inherentes al Departamento de Néomina y Pagos
para su adecuada aplicacién.

13. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccién de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracidon”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

14. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo en concordancia a la normatividad
aplicable, sin distincidn, exclusion o restricciéon que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, a fin de que tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos humanos y de la igualdad real de
oportunidades de las personas.

15. Vigilar que los procesos inherentes al Departamento de Némina y Pagos se efectien con
apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

16. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE GENERACION DE NOMINA

OBJETIVO

Coordinar, verificar y realizar las modificaciones, capturas y afectaciones en el Sistema Integral de
Recursos Humanos vigente conforme al calendario de actividades de captura y a su vez aplicar los
procesos de retroactividad en la retabulacién de sueldos.

FUNCIONES

1. Coordina el ingreso de datos de las diferentes areas de la Direccion de Recursos Humanos al
Sistema Integral de Recursos Humanos “Poliadministracion” y lleva a cabo las afectaciones
solicitadas, para que dichos datos de personal se integren al proceso de calculo de némina,
asi como a los histéricos de personal.

2. Lleva a cabo los procesos de integracién de Informacion, asi como la generacion de bases de
datos de la pre-némina para su validacién, para que, una vez verificada y autorizada la
informacién, se realice el proceso de generacién de la némina.

3. Verificar la consistencia de informacion y genera los resimenes contables y analiticos de la
némina, asi como los archivos para la generacién de pagos.

4. Genera los oficios para la entrega de los resimenes contables a las diversas areas
involucradas en pagos de ISR y Terceros.

5. Realizar los informes de actividades inherentes a la Coordinacion que le sean solicitados por
la o el superior jerarquico.

6. Proporcionar la correcta orientacion a las y los trabajadores para realizar los diversos
tramites inherentes a la Coordinacion.

7. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracion”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

8. Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincion, exclusidon o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicion social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.
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9. Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Generacién de Némina se efectden
con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COORDINACION DE GENERACION DE PAGOS

OBJETIVO

Aplicar en Némina Ordinaria por movimiento especial o en Némina Especial, pagos diversos
derivados de las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes, asi como cualquier pago, el cual no se
genere en Némina Ordinaria, calculando en todos los casos el impuesto correspondiente.

FUNCIONES

1. Recibe y valida todas las solicitudes de pagos de las diversas areas de la Direccidon de
Recursos Humanos que correspondan en ndmina ordinaria por movimiento especial, para
realizar los calculos y se integren a la némina Ordinaria.

2. Recibe y valida todas las solicitudes para generacidn de pagos a través de ndmina
extraordinaria, para que una vez corroborados y autorizados dichos pagos, se lleven a cabo
los calculos y se integren a la nédmina extraordinaria para su generacion.

3. Identificar pagos, descuentos o bonificaciones y retroactivos por concepto de estimulos,
premio de antigiedad, prima dominical, prima vacacional, quinquenios, pagos mal
liquidados, dias festivos, tiempo extraordinario, jornada por suplir, alto, mediano y bajo
riesgo solicitados por las diversas Jefaturas de la Direccién de Recursos Humanos, para el
calculo y generacion para pago y/o regularizacién, asi como para pago de laudos solicitados
por la Unidad Juridica del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”; solicitud de
pagos del Sindicato (ayuda de lentes, licencia de manejo); pagos a beneficiarios (as) de
trabajadores (as) finados (as).

4. Verificar y validar la correcta aplicacion de pagos diversos por prestaciones (dia de reyes, dia
de las madres y dia del trabajador), para realizar los pagos en tiempo y forma de acuerdo con
las fechas establecidas.

5. Realizar los informes de actividades inherentes a la Coordinacion que le sean solicitados por
la o el superior jerarquico.

6. Proporcionar la correcta orientacion a las y los trabajadores para realizar los diversos
tramites inherentes a la Coordinacién.

7. Asegurar el resguardo, reserva, custodia, proteccion de la seguridad y confidencialidad de la
informacién y datos personales, contenida en el Sistema Integral de Recursos Humanos
“Poliadministracidn”, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.
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10.

Realizar todos los procesos que se llevan a cabo, de acuerdo a la normatividad aplicable y sin
distincidn, exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil
o cualquier otra; a fin de que tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas.

Vigilar que los procesos inherentes a la Coordinacion de Generacién de Pagos se efectden
con apego a los principios constitucionales, valores institucionales y reglas de integridad, en
condiciones de transparencia, igualdad de oportunidades, equidad y sin discriminacién para
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Realizar otras funciones afines o complementarias al puesto que disponga el superior
jerarquico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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VII. GLOSARIO

BATERIAS DE VALOR

Conjunto de pruebas mediante las que se intentan obtener un conocimiento acerca de las
caracteristicas de un individuo a lo que respecta a su inteligencia, personalidad, intereses y
habilidades.

CALIDAD
Es el conjunto de propiedades que debe aportar el o la trabajador (a) a sus labores, tomando en
cuenta la pulcritud y presentacion, en el ejercicio de sus conocimientos y aptitudes.

CAMBIO DE ADSCRIPCION
Es el cambio que se realiza de la plaza de un o una trabajador (a), previa autorizaciéon de la
Institucion donde labora a otro centro de trabajo, dentro o fuera de la Republica.

CAPITULO 1000

Agrupa asignaciones destinadas al pago de remuneraciones al personal que presta sus servicios en
las Dependencias Gubernamentales. Incluye prestaciones econémicas, de seguridad social, asi como
las previsiones para cubrir las medidas de incrementos en percepciones, prestaciones econémicas y
creacién de plazas.

COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION

Cuerpo colegiado en el que queda representada la Secretaria de Salud y/o el Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga” y el Sindicato Nacional de los Trabajadores y/o Seccién Sindical XIV de
la misma.

COMPETENCIA
Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

CONCILIACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL

Analisis comparativo de las percepciones (Presupuesto asignado y ejercido) y deducciones
efectuadas a las y los trabajadores, de conformidad con el catalogo vigente en la Direccién de
Recursos Humanos, asi como otras erogaciones del Capitulo 1000.

CONSTANCIA
Documento expedido por la Instancia que impartié el curso, a través del cual el o la trabajador (a)
comprueba haber realizado y aprobado su capacitacion.

CUOTAS

Cantidad descontada al trabajador o trabajadora de conformidad con la Ley del ISSSTE y la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. De las cuales la periodicidad del pago es quincenal
y se efectlan los dias 25 correspondiente a la 1ra. Quincena y el dia 10 del siguiente mes por lo que
respecta a la 2da. Quincena. Tercero: ISSSTE, 02 fondo de pensiones (5.25%) 04 seguro de retiro 05
cuota sindical 06 fondo de ahorro para auxilio de defuncién 03 seguro médico (2.75%) METLIFE:
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DICTAMEN
Resolucién de un caso juridico laboral.

DISCIPLINA
Es la observancia manifiesta de las y los trabajadores (as) a las disposiciones superiores en el
desempefio de sus actividades.

DOCUMENTO

Informaciéon y su medio de soporte. Ej. Registro (una vez concluido su tiempo de retencion),
especificacién, procedimiento, plano, norma, etc. El medio de soporte puede ser papel, disco
magnético, optico, electronico, fotografia o muestra patréon o una combinacion de estos.

2% SOBRE NOMINA
Es una contribucién estatal a todas aquellas personas (fisicas o morales) que otorguen una
remuneracion a trabajadoras (es) a su cargo.

EFICACIA
Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EFICIENCIA
Extensidn en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados.

ENTERO
La entrega de recursos a la Tesoreria por parte de las Dependencias y Entidades que afectan la Ley
de Ingresos de la Federacion.

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal.

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

Es un fondo de las y los trabajadores (as) del Estado compuesto por su aportacién voluntaria para la
constitucion de un fondo de ahorro, cuyos rendimientos financieros y cantidad aportada por el
Gobierno Federal y el Sindicato otorgan al trabajador o trabajadora beneficios econdmicos a lo largo
de un periodo especifico.

GLOSA QUINCENAL
Compendio general que concentra el soporte general del pago de la némina, incluyendo los
resimenes de esta.

INCIDENCIA LABORAL

Son los actos derivados de la conducta del o la trabajadora, contraria a las diversas disposiciones de
observancia en el Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”, que derivan en la
implementacion de determinaciones administrativas tales como actas administrativas, notas malas,
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extrafiamientos, suspensiones, resoluciones oficiales generadas interna y externamente por
autoridades competentes, entre otras.

INSUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Carencia de recursos que impidan el cumplimiento de las metas institucionales.

LIBERACION
Autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

MAL REQUISITADO
Aspirante que inicia el proceso de seleccidn y ante la verificacién documental no cubre con alguno de
los requerimientos establecidos.

MEDICO (A) RESIDENTE
Entiéndase como un recurso humano en formaciéon dentro del Hospital General de México, “Dr.
Eduardo Liceaga”.

MEDIDA DISCIPLINARIA
Sancién a la que se hace acreedor (a) el o la trabajador (a).

METAS INSTITUCIONALES

Las erogaciones que implican un gasto permanente por concepto de percepciones ordinarias de la
estructura ocupacional y/o plantilla de personal, las prestaciones previstas en las medidas salariales
y econdémicas aprobadas para el ejercicio y las aportaciones patronales que se generen, asi como las
contribuciones fiscales.

NECESIDADES DE CAPACITACION

Es el proceso mediante el cual se captan los requerimientos de capacitacién del personal, a través
del analisis comparativo entre los conocimientos, habilidades y/o destrezas y actitudes inherentes a
cada puesto, y las caracteristicas particulares que sobre éstos mismos conceptos poseen las y los
trabajadores (as).

NOMINA

Resultado final del proceso de elaboracion de Nomina, la cual integra las Percepciones y
Deducciones de manera global de todos los y las trabajadores (as) del Hospital General de México,
“Dr. Eduardo Liceaga” entiéndase también como reportes contables

NOMINA ESPECIAL

Documento generado, posterior a la Nomina Ordinaria, en el cual se incluyen movimientos de las y
los trabajadores inactivos, o de beneficiarios (as), toda vez que no son trabajadores (as) del Hospital
General de México, “Dr. Eduardo Liceaga” por lo que no inciden en pago de una Némina ordinaria,
Asi como movimientos de trabajadores (as) que requieren ser regularizados, toda vez que, en la
Némina ordinaria aparecen y por lo tanto no puede existir un registro doble de la o el mismo
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trabajador. Cabe sefalar que estos pagos para ser regularizados primero deben cancelarse de
acuerdo con el I3 P07 06. Por otra parte, los aguinaldos y retroactivos por incremento salarial son
pagos propios de una Némina Especial.

ORGANIZACION
Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones.

PARAPROCESAL
Accion de promover ante la autoridad Laboral competente el hecho de una notificaciéon para que
ésta haga lo propio al o la trabajadora.

PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Es la perseverancia de las y los trabajadores a través del desempefio interrumpido de sus funciones,
con la intensidad y calidad requeridas para el logro de una mayor productividad dentro de sus
jornadas de trabajo.

PROCEDIMIENTO
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESOS
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

PRODUCTOS

Medios magnéticos que contienen informacién para pago, ya sea de los pagos correspondientes a
las quincenas de las y los trabajadores (as) del Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”, o
pago a Terceros Institucionales.

PUNTUALIDAD
Es la presentacién que a su debido tiempo hagan las y los trabajadores (as) en su lugar de
adscripcion para el desarrollo de sus funciones, en los horarios que al efecto se les hayan asignado

RECURSOS DE TERCEROS

Aquellos recursos puestos a disposicion del Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga” por
personas fisicas y morales publicas o privadas nacionales o extranjeras para financiar proyectos de
investigacién, docencia y otras actividades académicas o asistenciales y que pueden o no haber sido
obtenidos o promovida su disposicidn por investigadores.

RESGUARDO
Custodia, defensa, seguridad/ Garantia que se da por escrito
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RESPONSABILIDAD
Es el cumplimiento de deberes en el desarrollo de las funciones que tiene asignadas la y el
trabajador (a), con base a lineamientos de actuacion establecidos.

RETENCION
Descuento que el Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga” efectua a él o la trabajadora, en
comun acuerdo con las diferentes aseguradoras.

SATISFACCION DEL USUARIO
Percepcidn del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

TERCEROS INSTITUCIONALES
Instituciones que tienen que ver indirectamente con algun descuento o aportacién de las y los
trabajadores via némina, por Seguros, Impuestos o Fondos de Ahorro.

USUARIO
Persona que recibe un servicio, el término de USUARIO equivale al término de CLIENTE, manejando
este término en sus documentos.
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