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Introduccién MEY 2018

En cumplimiento a lo establec:do en la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, la Direccidn de
Planeacnén a traveés del Departamento de Desempefio y Organizacién Institucional, se aboca a Ia

actualizacion del Manual de Organizacion del Departamento de Gestién.

'El presente manua! es un documento’ normative que define los marcos estructural y funcional de]
Departamento los niveles de autoridad, asi como la responsabilidad y comunicacién entre las areas de]

Hospital, conservando como primer prop051to ser un instrumento que regule su funcionalidad y
operatlwdad

Este documento esta dirigido prinqépa]mente al personal que labera en &l Departamento, asf como al de
nuave ingreso, con el fin de coadyuvar a su integracion Yy compromiso con los objetivos del Hospital,

Los apartados que conforman este manual son: Intreduccién.- Indica la exposicion de motivos y prop031tos
que dan origenes 3 la elaboracmn del manual, asi como la explicacion de su contenido en forma general,
incluyende informacién de su ambito de competencia y los alcances del mismo; considerando que esta
dmgldo a todo el personal del Hospital para su consulta; ObJetwo det Manual.- Expresa el propésito que se
pretende alcanzar; 1. Antecedentes.- Muestrs la descripcion narrativa y crono[og[ca del desarrollo histérico
det departamento if. Marco .Jundnco Indica las dlsposm]ones Jurldlcas que dieron origen y regulan al
mismo; lil. Misidn y Vision.- Def ine la razén de sery lo esperado come entidad en un perlodo determinado,
V. Atribuciones.- Transcripcion textual de las facultades otorgadas en la Ley de los Institutos Nacionales

de Salud y normatividad aplicable; Estructura Orgénica.- Disposicién sistematica y ordenada de las areas

gue mtegran al Hospital, conforme a la codificacion establecida por la Subsecretaria de Administracién y

Finanzas de [a Seoretana de Sa[ud V. Organigrama.- Representacion grafica de la estructira organica
del Hospital; VI. Descripcion de Funciones.- Conjunto de * actividades afines y coordinadas que se
requieren para alcanzar el objefivo, VII. Glosario.- Términos técnicos empleados en el desarrollo del

manual y VI Anexos.- En este apartado se podran integrar aquellos documentos que fortalezcan el ‘

ObJEt!VO principal del manual’ de organszacxén especifico.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consu]ta; para las dreas
que conforman el Departamento de Gestién.
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Objetivo del Manual . HAY ZL;b

Proporcionar un documento normativo al personal adscrito al Departamentp de Gestion con iz finalidad de
describir los niveles jerarquicos, grados de -autoridad y responsablhdad canales de comunicacion y

coordmacxon entre esté Departamento y las &reas que conforman el Hospital.
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l. Antecedentes

El HéJspita[ Infanti! de Mexico, nace como Institucion Puablica, en el campo de la medicina preventiva'él 30
de abril de 1943, creado mediante Ley que crea al Hospital Infantil Publicada en el Diario Oficial ef 23 de
junic del mismo afio, con el objéto social de cumplir tres acciones: a) Dar atencion médica en todos sus
aspectos a los nifios enfermos, fundamentalmente a los nifios indigentes y débiles econémicos. E| Hospital
fnfaqti[, no obstante, podra atender, un ndmero restringido de enfermos econémicamente capacitados
mediante el pago de las cuotas reglamentarias y en la medida en que esta practica no desvirtte lag
finalidades mismas de la institucién; b) Propagar por todos los medios 2, su é!cance, 'Ia ensefianza de [a
Pediatria a médicos y estudiantes de medicina y la ensefianza de la Enfermeria Pediatrica a enfermeras
graduadas; e) Fomentar la produccién cientifica y la investigacion en los problemas médico sociales de la
nifiez mexicana. 'Ei Hospital de acuerdo con su Ley, debia ser administrado y regido por un Patronato que
nomi)raria el C. Presidente de la Republica, a fravés de Ia entonces Secretaria de Asistencia Publica.
Como Institucion Gubernamental representc la primera prueba que permiti organizar y administrar un
Hospital del Estado, lo cual le otorgd la ca'tegorfa de pionero en la Asistencia Médica, en un camino que
mas farde siguieron otras Instituciones de Salud.

En febrero de 1980, por acuerdo del Patronato Yy en reconocimiento a su fundador, se decidi6 qﬁe la
institucion llevara su nombre: Hospital Infantil de México “Federico Gémez".

En 1983, se cred la Comisién Coordinadora de los Ihstitutos Nacionales de Salud, en cﬁyo subsector, al de

fa Secretaria de Salud, pasé a formar parte el Hospital Infantil de México “Federico Gomez® como:

Institucién de tercer nivel, -

En diciembre de 1987’, el H. Congreso de la Unién aprobé la iniciativa de Ley del Ejecutivo Federal, que
abroga la Ley de 1943 y publica en e! Diario Oﬁéial de la Federacion, el dia 3 de diciembre del mismo ano,
la Ley del Hospital Infantil de México “Federico Gémez’, reformando al Hospital con facultades y
atribuciones que actualizan su marco hormativo institucional y su vinculacién con el Programa Nagcional de
Salud y el Sistema Nacional .de Salud, conservando su caracter de -organismo descentralizado, con
persénalidad juridica y. patrimonio propio.
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Durante julio de 1991 de un diagnostico organizacional, en el que se detectaron en operacién' areas que
no corresponden al organigrama dictaminado en 1988, se generd un proyecto de reestructuracion
administrativa que definié dos acciones estrategxcas para la modemizacién del Hospttal autonomia de
gestidn y reorganizacién de dreas sustantivas y de apoyo, obten:endc_J el dictamen favorable por la
Secretarfa de Programacion y Presupuesto, la autorizacion por la Direccion General de Servicio Civil de la

Secretarla de Hacienda y Crédito Pdblico y registrada por la entonces. Contraloria General de la
Federacuﬁn a partir del 1° de septiembre del mismo ario.

Posterlormente el 26 de mayo del 2000, se pubhca en &l Diario Oﬁcnal de la Federacién, la Ley de los
Institutos Nac1onales de Salud, misma que abroga la Ley del Hospital Infantil de México “Federico Gomez”.

Asifnismo, en cumplirmiento al Cficio ntimere 315-A-08271 emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico de fecha 21 de agosto de 2003, se envi6 a la Direccién General de Programacioén, Organizacion y
'Presupue:,sto la Propuesta de Reestructuracién del Hospital, donde se cancelan las Jefaturas de
Departamento, la cual con fecha 1° de febrero -de .2004 queda dictaminada por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud', autorizando el registro de planti]lé fa Unidad de
Ser;ricio Profesional y Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la
Funcién Publica y el registro organizacional por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

En 2006 aparece en estructura interna, con las denominaciones de: Area de Gestidn y Calidad y como
Area de 'Gestidn de Ja Calidad, adscrita a la Direccién General.

En septiembre de 2007 a nivel interno por instruccién de la Direccion de Planeacién se modifica la

estructura interna, con la reubicacion y con el cambio de denomznac;on del Area de Gestién y Cahdad a

Departamento de Gestién y Calidad, quedando adscrita a la Subdireccion de Gestion de 13 !nvestlgacaon

como: Area de Gestion y Calidad aprobada en la Sexagesma Novena Sesion de la Junta de Organo de
Gobiemo.

En ese periodo a nivel interno sufrid otra reubicacion y cambio de denommacnon nuevamente quedando
adscrita nuevamente a [a Direccién General como Area de Calidad Hospitalaria.

En 2008 por instruccion de la Direccidn General se divide quedando el Departamento de Gestion adscrito
a la Direccién General de este Hospital, y et Servicio de Calidad adscrito & la Direccion Médica.
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A parfir de 2009 el Departamento de Gestion no ha tenido cambios de adscripcion, ni de denominacién
continuando con el apayo a'la Direccién General a fin de cumplir con los objetivos establecidos,

Actualmente el Departamento de Gestion se encuentra conformado por las dreas de: Recepcion y por lé
de Mensajeria, las cuales definen su estruc*turai operativa y ocupacional, constituyendo su ambito

regulativo, lo que determina su presencia estructural y funcional que incide en la operatividad del Instituto
con caracter normativo.
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l. Marco Juridico

Cohstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 05-11-1917
Ultima reforma en D.O.F. 12-V-2018

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Se
Constitucional.

D.Q.F. 28-XI1-1963 .
Uttima reforma en D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal del Trabajo.
. D.O.F. 01-IV-1970
Ultima reforma en D.O.F. 01-V-2019

rvicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B, del Articulo 123

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. o

D.C.F. 29-X11-1976
Ultima reforma en D.O.F. 12/IV/2019

Ley. Federal de Responsabilidades de ]
D.O.F. 31-Xli-1982
Ultima reforma en D.O.F. 18-VII-2016

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983
Uttima reforma en D.O.F. 16-1-2018 -

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984
Ultima reforma en D.O.F. 24-X11-2018

0s Servidores Publicos.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-v-1986 ‘
‘Uttima reforma en D.O.F. 01-111-2019

ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O:F. 04-VIlI-1994 ‘
Ultima reforma en D.O.F. 18-V-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.E. 26-v-2000
Ultima reforma en D.O.F. 16-11-2018

Ley del lnstntuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D. O. F. 31-11-2007

Ultima reforma en el D.O.E. 22-V1-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discépacidad.
D.0.F.30-V-2011 |

Ultima reforma en D.O.F. 22-VI-2018

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.

D.0.F.24-X-2011 _
Uttima reforma en D.O.F. 25-VI-2018

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 2342012
Ultima reforma en D.O.F. 19~[-2018

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.OF. 14-XIE-2014
Ultima reforma en D.O.F. 20-VI-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a ia Informacién Publica.
D.C.F. 04-V-2015.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 09-V-2016
Ultima reforma en D.O.F. 27-1-2017

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion,

D.C.F. 18-VIl-20186

Ley General de Responsabifidades Administfativas. |
D.O.F. 18-Vil-2016

-~ HAY 709

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26--2017

Ley General de Archivos.

D.O.F. 15-VI-2018

Ley Federal de remuneraciones de los Servidores Publicos.

'D.O.F. 05-X1-2018 .

Uttima reforma en D.O.F. 12-IV-2019

- Codigos

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIlI-1931 .
Ultima reforma en D.O.F. 12-IV-2018

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934 -
Ultima reforma en D.O.F, 21-VI-2018

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 .
Ultima reforma en D.O.F. 17-VI-2016
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Reglamentos ‘ . ' ‘ | MIW 2015

Reglamento de la Ley General de Salud en Materza de Prastacion de Serwmos de Atenc;én Médica.
D.O,F. 14-V-1988.

Ultirna reforma en D.O.F. 17-VII-2018

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatalés.
' D.O.F. 26-1-1990

Ultima reforma en D.O.F. 23-X1-2010

Reglamento Interior dé la Secretaria de Salud.
D.0.F. 18-1-2004
Ultima reforma en D.O.F. 07-11-2018

Regiamento Interior de [a Comision para la Certificacidn de Establecimientos de Atencidn Médica.
D. O F. 19-V-200¢ ’

Ultima reforma en D.Q.F. 22- 06-2012

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

Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados d'eben seguir al

momento degenerar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas
1ndlgenas

D.O.F. 12-112018

Acuerdo del.Consejo Nacional del Sistema Nacional de Trénsparencia Acceso a la Informacion Publica

y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion.y
Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-Iv-2016
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Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamienios generales para la regulacion

de Ios pracesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Pubhca Federal
D.O.F. 06-X11-2018 ‘

Aouerdo gue reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion

de los procesos de entrega-recepcién y de rendicién de. cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.OF. 14-X11-2018

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
. Federal. )

D.O.F. 05-l1-2019

Acuerdo por el due se reforman, adicionan y derogan diversas diép‘osiciones del diverso por el que'se
dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para preseniar las declaraciones de situacion
patrim_oni'aal. ‘

-D.O.F. 22-11-2018

Acuerdo por el QUé se erh_iten las Reglas de 'Operacién ‘del Programa de Atencién a Personas con
Discapacidad, para ef ejercicio fiscal 201¢.
D.O.F. 26-11-2019

Acuerdo por el que se emiten ias Reglas de Operacmn del Programa Cahdad enla Atencmn Medlca
para el ejercicio fiscal 2019,

D.O.F. 28-11-2019
Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Programa para un GobiemoCercano y Modermo 2013-2018.
D.C.F. 30-vill.2013
Programa Sectorial de Salud 2013-2018,

"D.OF. 12-X11-2013.

10
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Otras disposiciones _ . MAY 108

Guia de la OMS sobre higiene de'mancs en la atencién de salud.
Organizacion Mundia[ de la Salud 2009

Llneamlentos para la aplicacion y segumlento de las medxdas para el uso eficiente, transparente y &fi caz

de los recursos publicos, y las accmnes de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto plblico, asf
como para la modemizacién de la Admlmstramon Publica Federal
D.O.F. 30--2013

Esténdares para la Certificacion de Hospitales
01-VII-2015
Segunda edicién

Relacién de Entidades Paraestatales de Ea Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 14-Vill-2015 '
Uitimia reforma en D.OF. 15-VII-2018

_ Lineamlentos para analizar, valorar y decidir el destmo final de la documentacmn de lgs dependencias y
entldades del Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 16-11-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarza de Salud.
D:0.F.08-VII-2016

Cadigo de Conducta del Hosp:tal infantil de México Fedenco Gomez.
Octubre 201 3)

Estatuto Organrco del Hospltal Infanti! de México, Federico Gémez.
Octubre 2018

Criterios Técnicos que debeéran observar las deperidenciaé y entidades de la Administracion Pablica
Federal, asi como las empresas productivas de} Estado para la emisién de documentos e!ectrémcos que
deriven de un trémite o servicio d:g:tal '

D. O.F. 27-Xl—2018

11
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HI. Misidon y Vision

Hospital Infantil de México Federico Gémez
Misién

Somos un Instituto que atiende con calidad a pacientes pediatricos con enfermedades graves, que realiza

investigacion tanto basica como cl:mca y enfocada a las prioridades dei pais y brlnda ensefianza en todos
los &mbitos.

Visioén

Ser lider nacmnal en la atencion pedlatrxca especializada, con excelente trato aj pamente 1nvestlgacmn
traslacional y educacson aplicada en todas las areas del !nstltuto

Departamento de Gestion
Mision - |

Colaborar a traves de la gestlon administrativa y con los recursos disponibles al logro de los objetivos y
metas, partic:lpando en forma eficaz y oportuna con las areas sustantwas y administrativas del Hospital

Vision

Lograr a mediano plazo que Ia gestion administrativa sea eficaz y oporfuna en todas las éfeés del Hospital,

12
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IV. Atribuciones
Ley de los Institutos Nacionales de Salud

(D.O.F. 26-V-2000
- Ultima reforma en el D.O.F. 16-1-201 8)

Titulo Segundo
Organizacién de los Institutos
Capitulo |
Funciones

Articulo 6. A los Institutos Nacionales de Salud les correspondera:

XIV.  Realizar las demas actividades que les c':or%espondan conforme a la presente lay 'y otras
disposiciones aplicables. ' '

Capitulo 11
Autonomia

Articulo 10. Los Institutos Nacionales de Salud gozaran de autenomia técnica, operativa y administrativa
en los términos de esta jey, sin.perjuicio de las relaciones de coordinacion sectorial que correspondan.

13
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Clave de Adscripcién 1020

Jefe
“de
Departamento

Apoyo
Administrativo
Area de Area de
Recepcidén Mensajeria

15




Manual de Orgamzacuon Especifico de!
'Departamento de Gestion

VI. Descripcién de Funciones o - - MAY 918
Depiartamento de Gestion
Objetivo

Participar en el ejercicio y cumpitmlento del quehacer institucional a través-de la gestlon admintstratwa con
el objeto de atender los asuntos requeridos en el desempefio de sus funciones.

Funciones

Recibir y clasificar la correspondencia interna y externa dirigida al Direcior General, con el propésito de
conocer integral & inmediatamente el desarroﬂo de las actividades prioritarias, atender las solicitudes y
cumplir con las metas y objet[vos establecidos.

Coordinar y supervisar las solicitudes. de atencién médica y administrativas emitidas al Director General,
por parte de ofras instituciones con el p_ropc')'sit'o de atenderlas vy darles seguimiento.

Atender conjuntamente con las dreas involucradas, las peticiones y quejas relacionadas con el servicio
que otorgan los servidores ptblicos del Hospital, con el fin de mejorar Ia calidad en el mismo.

Coordinar con [as Direcciones de area, Ios‘trabajos especificos encomendados para el -buen
funcionamienio del Instituto.

Participar en la org'anizacién y elaboracién de la carpeta informativa que se entrega al Patronato del

Hospital Infantil de Mex1c0 Federico Gémez, con el fin de dar un oportuno seguimiento a los proyectos
presentados.

Ana]lzar y proponer altematlvas para mstrumentar las acciones ‘tendientes a mejorar los programas
institucionales.

Dar. seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones del Comité de Conirol vy Desempeno
Institucional (COCODI), con &l objeto de contribuir al logro de los ObjetiVOS sns‘atucrona[es

16
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Vigilar que los acuerdos autorizados por parte de los miem_bros de la Junta de C)rgano de Gobierno se
cumplan a fin de dar seguimiento ante las instancias correspondientes.

Revisar ios convenios que se formalizan con ofras instituciones con el fin de cumplir los objetivos
institucionales.

17
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Archivo documental: ofrece apoyo interno en la torna de decisiones para el trébajo diario y asegura una
preservacion adecuada del patrimonio hlstor[co y documental de la organizacion. Asimismo, tiene un
importante papel en la calidad y la‘imagen de la organizacion, por los siguientes motivos:

1. Evita la pérdida de Ia documentacién, ya que todos los documentos estan integrados e
identificados en un umco ssstema

2. EBvita la pérdida de tlempo enla recuperamon de Ia documentacion.

Eficiente: Resultado de contar con medlos humanos y materiales ramona[es y adecuados para alcanzar
un objetivo y dar satisfaccion a los individuos que intervienen en sus labores.

Estructura Orgénica: Forma en que estan ordenadas las dreas de trabajo de un érgano u organismo y la
relacién que guardan entre si. Relacién ordenada y sisternafica de los principales cargos de las unidades
administrativas adscritas a estos, codificados en tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos
y las relaciones de dependencia. Descripcion ordenada de los principales cargos y/o unidades
admmlstratlvas de una dependencia, en funcién de sus relaciones de jerarquia.

Funcién: Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para aicanzar los objetivos de ia
institucion.

Gestlon Sistema de informacion administrativo que permite conocer integral e mmedlatamente el
- desarrollo de las actividades prioritarias, asi como dar atencion a los asuntos que son planteados.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y srstemattca informacion sobre
objetivos, polticas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los organos de una Instltucmn asi

.como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la gjecucién del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetives de la institucién.

Meta' Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sena[ado con los recursos
necesarios.
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Objetivo: Ellemento programéatico que identifica [a finalidad hacia la cugl deben dirigirse los recursos v
esfuerzos para dar cumplimiento a Ia misidn, fraténdose de una organizacién, o a los propésitos
institucionales, si se trata de las categorias programéticas. Expresién cualitativa de un propdsito éﬁ' un
periodo determinado, el objetivo debe responder 2 la pregunta’ ; qué? y ipara qué?. En programacién es

el conjunto de resultados cualitativos que el programa se propone alcanzar a través de determinadas
acciones,

Organizacién: Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles
y'actividades de los elementos materiales y humanos de. un organismo social, con el fin de lograr su
méxima eficiencia dentro de'los planes y objetivos sefialados. ‘

Servidor Publico: Toda aquella persona que realiza_ una funcién o actividad, dentro de |a Administracidn
Pablica. ' -

.
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