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Base normativa

Articulos 251 fracciones IV, VII y XXXVII; 264 fracciones IV, XIV y XVII; 268 A, 270,
272, 277D y 286-I, de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

Articulos 5, 11, 58, fraccion VIII; y 59 fraccion lll, de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986 y
sus reformas.

Articulos 12, 13, 20 y 21, de la Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.

Articulos 31 fracciones I, Xl y XX; 69 fracciones XVIII, XIX y XXVIII y 84 del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

Numerales 7.1.2, funcion 20; 7.1.2.5, funcion 9; 7.1.2.5.1, funciones 1, 2, 4y 5y
7.1.2.5.1.1, funciones de la 1 a la 13 del Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracion, clave 1000-002-001, con fecha de emisién 10 de agosto de 2021.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de mayo de 2020 y sus reformas.

Norma para Elaborar, Autorizar y Registrar las Estructuras Organicas, Ocupacionales
y Salariales de Puestos de Mando y de N6mina Ordinaria del Instituto Mexicano del
Seguro Social, clave 1000-001-018 vigente.

Oficio numero 1.1295/2009, del 3 de abril de 2009, emitido por la Consejeria Adjunta

de Consulta y Estudios Constitucionales, de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.

Objetivo

Determinar los criterios y metodologia para gestionar, mediante dictamen técnico, la
autorizacion de las modificaciones de las estructuras organicas, ocupacionales y salariales
de puestos de mando del Instituto Mexicano del Seguro Social, solicitadas por la Direccion
General, Secretaria General y las Direcciones Normativas; asi como del Organo Interno de
Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, con el objeto de homologar y
transparentar la atencion de los requerimientos organizacionales.
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Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Nomina
de Mando, Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos Humanos, a través de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos y de la Division de
Estructuras Organizacionales.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 analisis: Accion de separar o examinar las partes de un todo hasta conocer los
principios o elementos de que se forma, con el objeto de determinar una opinién o
conclusion.

4.2 AADP: Area de Andlisis y Descripciones de Puestos.

4.3 AMOIFCC: Area de Manuales de Organizacion y de Integracion y Funcionamiento de
Comités y Comisiones.

4.4 APEODT: Area de Planeacién de Estructuras Organicas y Dictamen Técnico.

4.5 areas adjetivas o de apoyo: Son aquellas que realizan funciones que coadyuvan al
logro de los objetivos institucionales y en el desarrollo de las actividades de las &reas
sustantivas, haciendo factible el funcionamiento del Instituto, mediante la ejecucion de
funciones de administracion interna, control y soporte institucional, destacando la relacion
gue existe entre los recursos humanos, materiales y financieros.

4.6 areas sustantivas: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente
de las atribuciones y objetivos encomendados al Instituto, representan la naturaleza misma
de la entidad, mediante la produccion de productos y/o prestaciones de servicios para lo
que estan facultadas y fueron constituidas.

4.7 atribuciones: Facultades o poder que se confiere a la Direccion General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del
Seguro Social, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos, mediante la Ley del Seguro Social y reglamentos aplicables, que le dan base
legal a sus funciones.

4.8 cambio de adscripcion de puestos: Movimiento organizacional que involucra el
cambio de un puesto de estructura organica y ocupacional adscrito a un &érgano
administrativo especifico a otro.

4.9 cambio de denominacion: Movimiento organizacional que consiste en renombrar a
un puesto. La denominacién de un puesto debe ser acorde a su razén de ser y reflejar su
objetivo y nivel de responsabilidad.
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4.10 cancelacion-creacion de plazas: Movimiento que consiste en la disminucion de un
recurso presupuestario (plaza presupuestaria) para crear otra plaza de diferente o igual
nivel salarial.

4.11 CCTE: Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

4.12 CNMEMPRH: Coordinaciéon de Nomina de Mando, Evaluacion y Mejora de Procesos
de Recursos Humanos, adscrita a la Unidad de Personal, de la Direccion de
Administracion.

4.13 CPGGSP: Coordinaciéon de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales
adscrita a la Unidad de Personal, de la Direccién de Administracion.

4.14 conversién de puestos: Consiste en ascender o descender un puesto en los grupos
jerarquicos establecidos en el tabulador de sueldos y salarios, causado por la modificacion
de las funciones y/o atribuciones.

4.15 CTOMP: Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos, adscrita a la
CNMEMPRH.

4.16 DEO: Division de Estructuras Organizacionales.

4.17 desagregacion de funciones: Situacién organizacional en donde una funcién
general se segmenta y la realizan mas de dos unidades administrativas.

4.18 descripcion de puestos: Documento que contiene la informacion y caracteristicas
principales de un puesto, tales como: Identificacion, Aprobacién, Misién, Objetivos
especificos, Funciones, Caracteristicas de la informacion que maneja, Relaciones internas
y externas, Ubicacion en la estructura organizacional y elementos para su valuacion, a fin
de que permita comprender qué hace el puesto y en qué contribuye al logro de los
objetivos institucionales.

4.19 documentacion soporte: Se refiere a “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-
001 (Anexo 1); “Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino”, clave 1A8B-
009-002 (Anexo 2); “Cuadro comparativo de unidades administrativas y puestos
homologos entre estructura organica vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo 3);
“Formato de descripcion de puestos”, clave 1A8B-009-004 (Anexo 4); justificacion técnica;
y propuesta de funciones para el manual de organizacion correspondiente.

4.20 duplicidad de funciones: Situacion organizacional en la que una Unidad
Administrativa o puesto, realiza o tiene asignadas funciones y responsabilidades idénticas
a otro puesto de igual jerarquia, puesto superior o inferior, dentro de un mismo proceso o
con cualquier otro puesto ubicado en la estructura organizacional del Instituto.
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4.21 estructura organica: Sistema de organizacion formal del Instituto, en el que los
Organos Administrativos y las Unidades Administrativas que los conforman, denotan las
responsabilidades asignadas, derivadas de las atribuciones conferidas en el Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social o Manuales de Organizacion, a través de
la asignacién de funciones y jerarquizacion de sus mandos, estableciendo la interrelacion y
coordinacion de los mismos.

4.22 estructura orgéanica béasica: La integran los Organos Administrativos cuyas
atribuciones se encuentran conferidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social. Comprende las Unidades Administrativas con nivel jerarquico
organizacional de Direccion General, Secretaria General, Direccion Normativa, Unidad y
Coordinacion Normativa.

4.23 estructura organica no bésica: Es la representacion grafica de las unidades
administrativas que dependen de los Organos Administrativos y que no cuentan con
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, sus funciones estan definidas en los manuales de organizacién correspondientes.

4.24 estructura organizacional: Incluye el conjunto de estructura orgénica, estructura
ocupacional y estructura salarial de la Unidad Administrativa de que se trate.

4.25 fuente de financiamiento: Recurso presupuestario identificado como plazas
vacantes y contemplado en el capitulo de servicios personales del clasificador por objeto
del gasto, que servira como medio para financiar los movimientos organizacionales que
soliciten la Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas y Organo
Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.26 funciones sustantivas: Conjunto de actividades afines que identifican la razén de
ser de la Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas, Organo Interno
de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos.

4.27 grado: El valor que se le da a un puesto del Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos
del Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las
Dependencias y sus Equivalentes en las Entidades, de acuerdo con el Sistema de
Valuacion de Puestos.

4.28 grupo: El conjunto de puestos del Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las
Dependencias y sus Equivalentes en las Entidades, con la misma jerarquia o rango,
independientemente de su denominacion, resultante del valor en puntos obtenidos en el
Sistema de Valuacion de Puestos.

4.29 incorporacion: Se refiere a la transformacion de una plaza de mando o la utilizacion
de recurso presupuestario para dar de alta un puesto de mando a la estructura organica y
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ocupacional del Instituto, con funciones y responsabilidades nuevas que contribuyen al
logro de los objetivos institucionales.

4.30 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.31 justificacion técnica: Aquellos argumentos o razones de tipo organizacional que las
unidades administrativas solicitantes presentan para sustentar los movimientos de
reestructuracion organica y salarial.

4.32 manual de organizacion: Documento que detalla el esquema de funcionamiento de
la estructura organica vigente y esta integrado por: Introduccion, Objetivo, Marco juridico-
administrativo, Atribuciones, Politicas, Organigrama y Funciones sustantivas
correspondientes a una determinada Unidad Administrativa.

4.33 mision del puesto: Identifica su razon de ser dentro del Instituto, indica qué hace,
para qué existe; asi como los limites y el marco normativo que debe seguir.

4.34 movimiento organizacional: Se refiere a cambio de denominacién, reubicacion,
cancelacion, incorporacion, conversion, renivelacion salarial, revaluaciéon y cambio de
adscripcion de puestos.

4.35 nivel: La escala de percepciones ordinarias que corresponden conforme a un puesto
del tabulador de sueldos y salarios aplicable.

4.36 nivel jerarquico: Relacién de orden e interdependencia especifica de cada puesto,
clasificada de acuerdo con el grado de responsabilidad y funciones dentro de una
estructura organica, ocupacional y salarial.

4.37 objetivo: Son los resultados cuantificables y medibles a ser alcanzados por el
ocupante responsable del puesto, contribuyen al logro de la mision, por lo cual deben ser
claros, concretos y alcanzables.

4.38 OIC en el IMSS: Organo Interno de Control en el IMSS.

4.39 organigrama: Representacién gréfica de la estructura organica de la Direccion
General, Secretaria General, Organos Normativos, OIC en el IMSS, Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, que conforman al Instituto; en la
cual se reflelan en forma esquematica los niveles jerarquicos y salariales, las
denominaciones, los tramos de control, las cadenas de mando, asi como los canales
formales de comunicacion, de coordinacion e interrelacion de los puestos que forman la
estructura.

4.40 Organos Administrativos: Los sefialados en las fracciones IV, V, VI, VIl y IX del
Articulo 2 del Reglamento Interior del IMSS.
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4.41 Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada: Los sefialados en el
Articulo 2 fraccién IV del Reglamento Interior del IMSS subordinados jerarquicamente a la
Direccion General, con autonomia de gestién en los aspectos técnicos, administrativos y
presupuestarios, como son las Delegaciones y Unidades Médicas de Alta Especialidad.

4.42 Organos Normativos: Las Direcciones Normativas a que se refiere el articulo 3,
fraccion I, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como las
unidades y coordinaciones que de ellas dependan.

4.43 Organos Operativos: Los sefialados en el articulo 2 fraccion VI, del Reglamento
Interior del IMSS, como son las Unidades de Servicios Médicos y no Médicos, las
Subdelegaciones, las Oficinas para Cobros y otras Unidades Administrativas.

4.44 plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un
servidor o servidora publica a la vez y que tiene una adscripcion determinada de acuerdo
al puesto a desempefiar. Integra un conjunto de labores y responsabilidades asignadas en
forma permanente al servidor publico que la ocupa.

4.45 proceso: Conjunto de funciones mutuamente relacionadas o que interactdan entre si,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (productos o servicios).

4.46 puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener funciones o tareas
especificas, al cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener
una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, capacidad y
experiencia.

4.47 puestos de mando: Son aquellas posiciones de trabajo que tienen la facultad y
responsabilidad de dirigir, administrar, autorizar y hacer cumplir las normas y lineamientos
institucionales. Las personas ocupantes de estos puestos, realizan funciones derivadas
directamente de las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social y de los manuales de organizacién correspondientes.

4.48 puestos homologos de autorizacion especifica: Puestos encargados de realizar
actividades y acciones concretas y especializadas, de apoyo profesional, generadas a
partir de las funciones asignadas a la Direccién General, Secretaria General y Organos
Normativos. Sus actividades se caracterizan por ser complementarias, precisas y limitadas,
al derivarse de las funciones que por atribuciones tienen asignadas dichas unidades
administrativas, adscribiéndose directamente a las sedes de las mismas y no se
representan en organigramas.

4.49 reestructuracion organica: Accion que identifica en primera instancia, los factores
internos y/o externos que propician transformaciones a los esquemas organico-funcionales
de la Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas, Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos del Instituto, dando lugar a
un proceso de adaptacion y un cambio en el sistema de organizacion.
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4.50 renivelacion salarial de puestos: Consiste en el cambio de nivel salarial de un
puesto de mando o puesto de estructura de némina ordinaria, dentro de su mismo grupo y
grado de responsabilidad, no implica mayor jerarquia y se otorga al servidor publico que
ocupa el puesto.

4.51 reubicacion de puestos: Cambio de un puesto de una unidad administrativa a otra
dentro de un mismo érgano administrativo.

4.52 revaluacion de puestos: Cambio de grado de responsabilidad de un puesto dentro
del mismo grupo jerarquico, generado por el cambio de funciones y responsabilidades, que
se realiza de conformidad con el sistema de valuacién de puestos.

4.53 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.54 sistema de valuacion de puestos: Metodologia para determinar el valor de los
puestos, en donde el valor se obtiene de la informacion y caracteristicas de éstos, para
asignar el nivel salarial correspondiente al tabulador de sueldos y salarios que al efecto
expida la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.55 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

4.56 unidades administrativas: Cada una de las areas que conforman a la Secretaria
General, Direcciones Normativas, OIC en el IMSS, Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos, con funciones sustantivas propias, que se
distinguen y diferencian entre si.

4.57 valuacién de puestos: Es la asignacion del valor relativo en puntos que resulta de la
informacion y caracteristicas del mismo, obtenido mediante la aplicacion de una
metodologia de valuacion.

4.58 vigencia: Dia, mes y afio a partir del cual entra en vigor la estructura organica de
mando y/o de puestos de ndmina ordinaria autorizada, de conformidad con el dictamen
técnico correspondiente.

5 Politicas

Generales
5.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al:
“Procedimiento para la Autorizacion de Modificaciones a las Estructuras Organicas,
Ocupacionales y Salariales de Puestos de Mando”, con clave 1A8B-003-001 y fecha de

registro 18 de septiembre de 2018.

5.2 Correspondera a la CNMEMPRH, a través de la CTOMP, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.
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5.3 Ellenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincion,
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.4 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.5 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) y con los
valores del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a
la Igualdad; Integridad y prevencidén de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el H.
Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de
junio de 20109.

5.6 La CNMEMPRH a través de la CTOMP y la DEO, seran las encargadas de cumplir,
aplicar las politicas y actividades del presente procedimiento.

5.7 La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a
que la divulgacion de la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la
normativa en la materia y que el dafio que pudiera producirse con la publicidad de la
informacion es mayor gque el interés de conocerla.

Especificas

5.8 La CTOMP, gestionara los comunicados a las Unidades Administrativas solicitantes
de la procedencia o no de su solicitud de los movimientos organizacionales.

5.9 La CTOMP y DEO, proporcionaran asesoria técnica para realizar los movimientos a
la estructura organica de puestos de mando a peticion de los Organos Administrativos y
OIC en el IMSS.

5.10 La DEO, realizara el analisis organizacional, la valuacion de puestos, la opinion
técnica, la elaboracion del dictamen técnico y las acciones de gestion para el registro de
movimientos de estructura organica, solicitados por los Organos Administrativos y el OIC
en el IMSS.
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5.11 La DEO, deberd revisar y analizar las solicitudes para los movimientos
organizacionales y su respectiva documentacién soporte, en primera instancia, conforme a
los siguientes puntos de verificacion:

Oficio de solicitud firmado por la persona titular del Organo Administrativo dirigido al
titular de la Direccion de Administracion.

Unidad administrativa involucrada.

Estructura orgénica, ocupacional y salarial vigente.

Estructura organica propuesta.

Niveles salariales y organizacionales.

Denominaciones de los puestos actuales y propuestos.

Numeros de plazas involucradas.

“Formato de descripcion de puestos” clave 1A8B-009-004 (Anexo 4), requisitado por
completo y con las firmas de los servidores publicos involucrados.

Razonamientos y/o argumentos técnicos que justifiquen los cambios.

Propuesta de funciones para la actualizacion del Manual de Organizacion
correspondiente.

5.12 La DEO, debera analizar las solicitudes para los movimientos organizacionales con
su respectiva documentacién soporte, complementariamente conforme a los siguientes
criterios:

a) Para solicitudes de cambios de denominacion

Deberan orientarse a la estructura organica no basica del Instituto, identificando la
posibilidad de repercusion en el RIIMSS. En el caso de solicitudes que modifiquen la
estructura organica basica del Instituto, se debera considerar previamente la
autorizacion por parte del Consejo Técnico, asi como posteriores gestiones de cambio
del RIIMSS.

Deberan corresponder en nomenclatura, nimero, grupo, grado y nivel con respecto a
los ultimos registros de la administracion de la nébmina de personal de mando.

Respetaran las lineas de mando originalmente autorizadas y se mantendra el area de
adscripcion.

Respetaran el nivel organizacional y salarial que originalmente tiene registrado el
puesto.

Deberan corresponder a las funciones propias de la unidad administrativa, a la cual
esta adscrito el puesto involucrado.

b) Para solicitudes de reubicacién de puestos
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d)

Los puestos que se modifiquen por este motivo deberan corresponder en
denominacion, numero, grupo, grado y nivel con respecto al Ultimo registro de la
estructura organica autorizada.

Los puestos que se modifiquen por este motivo deberan coincidir en denominacién
con los autorizados en su ultimo registro.

Los puestos mantendran el nivel organizacional y salarial de conformidad con la
Gltima estructura organica registrada.

Para solicitudes de incorporaciéon de plazas de mando

Se analizara el comportamiento histérico de las modificaciones de estructura organica
y ocupacional del Organo Administrativo, tomando como punto de partida el altimo
dictamen autorizado y continuando, si fuera el caso, hacia afios atras.

Se verificara, como medida de mejora, que el requerimiento de nuevas funciones y
responsabilidades puedan ser atendidas con un puesto existente.

Se revisard que los puestos que fueron sujetos a procesos de cambio de grupo no
den como resultado la incorporacion de nuevas plazas para cubrir la funcidén de las
plazas convertidas.

Se analizara que las funciones de los puestos a incorporar se sustenten en nuevas
actividades y/o en una mayor complejidad derivada de nuevas atribuciones.

Se revisara que el grupo jerarquico y grado de responsabilidad de los puestos, sea
congruente con el valor determinado por la valuacion de puestos y que los puestos a
incorporar inicien en el primer grado y nivel del grupo que le corresponda. Ejemplo:
O11, N11, M11, K11, etc.

Para solicitudes de cambio de adscripcion de puestos; cancelacién,
conversiones de puestos, renivelacién salarial y/o revaluaciéon de puestos

Se debera verificar que exista ampliacién de funciones y/o grado de responsabilidad,
como resultado de una nueva atribucién, que no genere la desagregacion de
funciones y por consecuencia, duplicidad de las mismas y que se justifiquen a través
de la valuacion de puestos.

Los puestos a revaluar o convertir deberan atender el tipo de funcién y actividad que
tienen asignadas dentro de la estructura organica autorizada.

Se debera atender que los movimientos sean de manera compensada, a través de la
cancelacion de plazas presupuestarias de confianza vacantes.
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5.13

En los movimientos de conversion y revaluacion de puestos se debera considerar que
se ubiquen en el nivel 1 del grupo y grado respectivo. Ejemplo: O11, N11, M11, K11,
etc.

La DEO, para la revision de las funciones en la propuesta de “Formato de

descripcion de puestos” clave 1A8B-009-004 (Anexo 4) y de las funciones propuestas de
los manuales de organizacion correspondientes, lo realizara bajo los siguientes criterios:

5.14

Se revisara que los objetivos generales, las funciones, programas y estructura
organica basica y no basica, se deriven directa e indirectamente del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Se debera cuidar que la estructura organica no basica se integre de acuerdo con las
asignaciones de sus funciones, la cual debe de agruparse por actividades afines, que
forman parte de un mismo proceso.

Se deberd asegurar que en la estructura organica no basica no exista duplicidad, ni
desagregacion de funciones, que pueda traer por consecuencia crecimiento
innecesario de areas y la proporcién adecuada entre areas sustantivas y adjetivas.

Se revisard que la conformacion de las funciones se encuentre alineada a los
Organos Normativos, desde la instancia superior hasta la instancia operativa,
detectando que exista congruencia entre funciones y puestos.

Se verificard que la estructura organizacional y/u ocupacional que resulte de la
cancelacion, creacién, conversion, renivelacion salarial y revaluaciéon de puestos, se
apegue al grupo, grado y nivel, consignados en el Tabulador de Sueldos y Salarios
del Personal de Mando del Instituto, de conformidad con el resultado de la valuacion
de puestos.

Se verificard que en la estructura de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada no se reflejen funciones atendidas en el @mbito central.

La DEO realizara un analisis complementario conforme a los siguientes criterios:

Revisara que la jerarquizacién de las funciones se realice de conformidad con el
grado de autoridad, responsabilidad, complejidad y ambito de influencia y, en algunos
casos, de la naturaleza sustantiva o adjetiva.

Revisard que la asignacion de las funciones, se dirija a la definicion de
responsabilidades y cargas de trabajo y a una adecuada delegacion, que propicie
tramos de control necesarios, con el analisis de la informacion reportada por la Unidad
Administrativa.
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e Analizara que las funciones de las areas sustantivas, a través de la informacion
reportada, controlen el crecimiento de las &areas de apoyo y se justifiquen los
movimientos para el fortalecimiento del Instituto.

e Realizara la comparacion por grupo, grado y nivel, con el analisis del entorno de
puestos de igual nivel jerarquico de la Unidad Administrativa de que se trate, para
identificar el efecto horizontal de la propuesta de conversion, renivelacion salarial o
revaluacion de puestos, mediante la documentacion soporte y ultimo dictamen
autorizado.

5.15 La CNMEMPRH, informara a la CPGGSP y a la Coordinacién Administrativa o
Departamento Administrativo de la unidad involucrada, los dictdimenes autorizados que
contemplen la cancelacion de plazas de confianza vacantes que se hayan considerado
para financiar las modificaciones de las estructuras organicas, ocupacionales y salariales,
con la finalidad de que en su ambito de competencia procedan a realizar las gestiones
correspondientes.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Coordinacion  Técnica  de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Divisiéon de Estructuras

Organizacionales

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

Division de Estructuras

Organizacionales

Coordinacion Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Coordinacion de Nomina de
Mando, Evaluacion y Mejora
de Procesos de Recursos
Humanos

Recibe “Solicitud oficial” y “Documentacion
soporte” y envia junto con sus comentarios a la
DEO.

Nota 1: La “Solicitud oficial” es aplicable para todos los
movimientos organizacionales.

Nota 2: La “Documentacion soporte para los movimientos
organizacionales”, esta definida en el numeral 4.19.

Recibe “Solicitud oficial” y “Documentacion
soporte” y envia junto con sus comentarios a la
APEODT.

Recibe y analiza “Solicitud  oficial” vy
“‘Documentacién soporte”, asegurando que se
cumplan los puntos de verificacién enunciados en
la politica 5.11.

No cumple

Elabora el “Oficio en términos de no procedente”,
clave 1A8B-010-001 (Anexo 5) y la “Nota de
precision técnica”, clave 1A8B-010-002 (Anexo 6),
anexa la “Documentacion soporte” y turna a la
DEO.

Recibe “Documentacién soporte”, “Oficio en
términos de no procedente” clave 1A8B-010-001
(Anexo 5) y “Nota de precision técnica” clave
1A8B-010-002 (Anexo 6), estos dos ultimos
documentos los turna a la CTOMP.

Recibe el “Oficio en términos de no procedente”,
clave 1A8B-010-001 (Anexo 5) y la “Nota de
precision técnica”, clave 1A8B-010-002 (Anexo 6),
da su visto bueno mediante rubrica y los turna a la
CNMEMPRH.

Recibe “Nota de precision técnica”, clave 1A8B-
010-002 (Anexo 6) y “Oficio en términos de no
procedente”, clave 1A8B-010-001 (Anexo 5), este
ultimo lo firma para su envio al area solicitante y
turna acuse de recibido a la CTOMP.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion  Técnica  de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Division de Estructuras

Organizacionales

Area de Planeacion de
Estructuras Orgénicas y
Dictamen Técnico

Division de Estructuras

Organizacionales

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe “Nota de precision técnica”, clave 1A8B-
010-002 (Anexo 6) y acuse de recibido del “Oficio
en términos de no procedente”, clave 1A8B-010-
001 (Anexo 5) y turna a la DEO.

Recibe “Nota de precision técnica”, clave 1A8B-
010-002 (Anexo 6) y acuse de recibido del “Oficio
en términos de no procedente”, clave 1A8B-010-
001 (Anexo 5) y archiva cronolégicamente toda la
documentacion de manera definitiva.

Finaliza el proceso para esta alternativa
Si Cumple

Elabora el “Oficio para la Coordinacién de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones”, clave
1A8B-010-003 (Anexo 7), para la obtencion de
claves presupuestales y centros de costos PREI.

Elabora la “Nota de precision técnica”, clave
1A8B-010-002 (Anexo 6), a partir de la
“Documentacion soporte” conforme a las politicas
5.10y 5.11.

Obtiene del “Formato de descripcion de puestos”,
clave 1A8B-009-004 (Anexo 4) y en las funciones
propuestas de los manuales de organizacion, en
coordinacion con el AADP y AMOIFCC, los
criterios correspondientes conforme a la politica
5.12.

Presenta el “Oficio para la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones”, clave
1A8B-010-003 (Anexo 7) y la “Nota de precision
técnica”, clave 1A8B-010-002 (Anexo 6) y anexa
la “Documentacion soporte” a la DEO.

Recibe el “Oficio para la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones”, clave
1A8B-010-003 (Anexo 7), “Nota de precision
técnica”, clave 1A8B-010-002 (Anexo 6) y la
“‘Documentacion soporte” y emite comentarios.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Estructuras

Organizacionales

Técnica de
y Mejora de

Coordinacion
Organizacion
Procesos

Coordinacion de Noémina de
Mando, Evaluacion y Mejora
de Procesos de Recursos
Humanos

Técnica de
y Mejora de

Coordinacion
Organizacion
Procesos

Division de Estructuras

Organizacionales

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Informa sobre el estatus de la solicitud y envia a la
CTOMP “Solicitud oficial”’, “Oficio para Ila
Coordinacion de Contabilidad y Tramite de
Erogaciones”, clave 1A8B-010-003 (Anexo 7) y la
“‘Nota de precision técnica” clave 1A8B-010-002
(Anexo 6) para su revision.

Recibe “Solicitud oficial’, “Oficio para Ila
Coordinacion de Contabilidad y Tramite de
Erogaciones”, clave 1A8B-010-003 (Anexo 7) y la
“‘Nota de precision técnica” clave 1A8B-010-002
(Anexo 6) y complementa su contenido.

Gestiona el envio del “Oficio para la Coordinacion
de Contabilidad y Tramite de Erogaciones”, clave
1A8B-010-003 (Anexo 7) y envia la “Nota de
precision técnica” clave 1A8B-010-002 (Anexo 6) a
la CNMEMPRH.

Recibe y emite comentarios a la “Nota de
precision técnica”, clave 1A8B-010-002 (Anexo 6),
instruye a la CTOMP su atencion y se lleven a
cabo las modificaciones a las estructuras
organicas, ocupacionales y salariales.

Recibe los comentarios a la “Nota de precision
técnica”, clave 1A8B-010-002 (Anexo 6), la turna
junto con la copia del “Oficio para la Coordinacion
de Contabilidad y Tramite de Erogaciones”, clave
1A8B-010-003 (Anexo 7) a la DEO e instruye se
lleven a cabo las modificaciones a las estructuras
organicas, ocupacionales y salariales.

Recibe copia del “Oficio para la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones”, clave
1A8B-010-003 (Anexo 7), los comentarios en la
“‘Nota de precision técnica”, clave 1A8B-010-002
(Anexo 6), esta Ultima la turna y proporciona
instrucciones con detalle a la APEODT.

Recibe e identifica los comentarios de la “Nota de
precision técnica” clave 1A8B-010-002 (Anexo 6) y
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

Division de Estructuras

Organizacionales

22.

23.

coordina operativamente el inicio del dictamen.

Elabora los documentos que conforman el
“Expediente del dictamen técnico”, los cuales son:

“‘Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001

(Anexo 1).

“‘Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

“Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homélogos entre estructura orgénica
vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

“Formato de descripcion de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

“Oficio de autorizacion de la Direccion”, clave
1A8B-010-004 (Anexo 8).

‘Formato multiple para la autorizacién de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).

“Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).

“Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en caso de que se modifique la
estructura organica basica.

Y envia a la DEO.
Recibe y rubrica los documentos que conforman el

“Expediente del dictamen técnico”, como son:

“‘Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001

(Anexo 1).

“Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

“Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homologos entre estructura organica
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Responsable Descripcion de actividades

vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

» “Formato de descripcion de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

e “Oficio de autorizacion de la Direccidon”, clave
1A8B-010-004 (Anexo 8).

e “Formato multiple para la autorizacion de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).

e “Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).

¢ “Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en su caso.

Y los turna a la CTOMP.

Coordinacion  Técnica de | 24. Recibe la documentacion que a continuacion se
Organizacion y Mejora de enlista y que conforma el “Expediente del
Procesos dictamen técnico”™

e “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001
(Anexo 1).

e “Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

e “Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homologos entre estructura organica
vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

¢ “Formato de descripcidén de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

e “Oficio de autorizacion de la Direccién”, clave
1A8B-010-004 (Anexo 8).

e “Formato multiple para la autorizacion de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).
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Responsable Descripcion de actividades

e “Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).

e “Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en su caso.

Da su visto bueno mediante rdbrica y envia a la

CNMEMPRH.
Coordinacion de Nomina de | 25. Recibe y da su visto bueno mediante rubrica a los
Mando, Evaluacién y Mejora documentos que conforman el “Expediente del
de Procesos de Recursos dictamen técnico”:
Humanos

e “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001
(Anexo 1).

e “Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

e “Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homédlogos entre estructura orgénica
vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

o “Formato de descripcidon de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

e “Oficio de autorizacion de la Direccidon”, clave
1A8B-010-004 (Anexo 8).

¢ “Formato multiple para la autorizacion de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).

e “Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).

e “Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en su caso.

Y gestiona las firmas de la Unidad de Personal y
la Direccion de Administracion, una vez firmados,
turna a la CTOMP.
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Responsable Descripcion de actividades
Coordinacion  Técnica de | 26. Recibe los documentos que conforman el
Organizacion y Mejora de “Expediente del dictamen técnico”.

Procesos

e “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001
(Anexo 1).

e “Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

e “Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homédlogos entre estructura orgénica
vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

e “Formato de descripcion de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

e “Oficio de autorizacion de la Direccion”, clave
1A8B-010-004 (Anexo 8).

e “Formato multiple para la autorizacion de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).

e “Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).

e “Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en su caso.

Con las firmas autégrafas de la Direccién de
Administracion y la Unidad de Personal y entrega
la documentacion que se enlista a la DEO.

Divisiéon de Estructuras | 27. Recibe el “Expediente del dictamen técnico” con la
Organizacionales siguiente documentacion:

e “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001
(Anexo 1).

e “Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

e “Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homologos entre estructura organica
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion  Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Division de Estructuras
Organizacionales

vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

¢ “Formato de descripcidn de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

e “Oficio de autorizacion de la Direccidon”, clave
1A8B-010-004 (Anexo 8).

e “Formato multiple para la autorizacion de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).

e “Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).

¢ “Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en su caso.

Y gestiona, para entrega a la CTOMP, los siguientes
documentos:

e Copia de “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-
009-001 (Anexo 1).

e Copia de “Cuadro comparativo de unidades
administrativas 'y puestos homdélogos entre
estructura organica vigente y propuesta”, clave
1A8B-009-003 (Anexo 3).

e En original, el “Oficio de autorizacion de la
Direccion”, clave 1A8B-010-004 (Anexo 8).

28. Recibe en original el “Oficio de autorizacion de la
Direccion”, clave 1A8B-010-004 (Anexo 8), copias
de “Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001
(Anexo 1) y “Cuadro comparativo de unidades
administrativas y puestos homodlogos entre
estructura organica vigente y propuesta”, clave
1A8B-009-003 (Anexo 3) y gestiona su despacho
al area solicitante.

29. Recibe el acuse de recibido del “Oficio de
autorizacion de la Direccion” clave 1A8B-010-004
(Anexo 8), y turna a la APEODT para su archivo.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Estructuras

Organizacionales

Técnica de
y Mejora de

Coordinacion
Organizacion
Procesos

Divisiéon de Estructuras

Organizacionales

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

30.

31.

32.

33.

Elabora el “Oficio para la Coordinacion de
Presupuesto y Gestibn del Gasto en Servicios
Personales”, clave 1A8B-010-005 (Anexo 12),
para obtener las memorias de célculo
correspondientes y envia a la CTOMP.

Recibe el “Oficio para la Coordinacién de
Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales”, clave 1A8B-010-005 (Anexo 12) y lo
firma para su despacho correspondiente.

Recibe acuse del “Oficio para la Coordinacién de
Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales”, clave 1A8B-010-005 (Anexo 12),
revisa el sello de recibido y turna a la APEODT.

Recibe y archiva de manera cronologica Yy
definitiva en la “Carpeta de gestion de asuntos”.

“Organigrama propuesto”, clave 1A8B-009-001

(Anexo 1).

“Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-002 (Anexo 2).

“Cuadro comparativo de unidades administrativas
y puestos homologos entre estructura organica
vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-003 (Anexo
3).

“‘Formato de descripcion de puestos”, clave 1A8B-
009-004 (Anexo 4).

“Oficio para la Coordinacion de Contabilidad y
Tramite de Erogaciones”, clave 1A8B-010-003
(Anexo 7).

Copia de “Oficio de autorizacion de la Direcciéon”,
clave 1A8B-010-004 (Anexo 8).

“‘Formato multiple para la autorizacién de puestos
plaza”, clave 1A8B-009-005 (Anexo 9).

“Dictamen técnico”, clave 1A8B-009-006 (Anexo
10).
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Responsable Descripcion de actividades

“Organigrama general del IMSS”, clave 1A8B-009-
007 (Anexo 11), en su caso.

Fin del procedimiento
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A
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Pagina 30 de 89

Clave: 1A8B-003-001




@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

( CTOMP )
_ ,/

28 \ 4

Recibe oficio de autorizacion de la c
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Organigrama propuesto
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[N
GOBIERNO DE s&
D)

g m x H O O _me ESTRUCTURA DICTAMINADA

(4) (3)

VIGENCIA: (2)

| DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES NORMATIVAS, ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y ORGANO OPERATIVO

(1)

DIRECCION
1] NORMATIVA
UNIDAD
1 (5)
COORDINACION COORDINACION COORDINACION
NORMATIVA NORMATIVA NORMATIVA
| (6)
2 . - . - < DEPARTAMENTO
1V DIVISION DIVISION DIVISION DIVISION DIVISION DIVISION ADMINISTRATIVO
AUTORIZA REGISTRA

(7)

(8)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONA TITULAR

TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL
PERSONA TITULAR

1A8B-009-001
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No.

4.

ANEXO 1
Organigrama propuesto
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Unidad Administrativa El nombre completo de la Unidad Administrativa
de Direccion General, Secretaria General,
Direcciones Normativas, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada u  Organo
Operativo, asi como unidades administrativas
gue se modifican.

Vigencia El dia (con ndmeros), mes (con letras) y afio
(con nameros) a partir del cual entra en vigor la
estructura propuesta.

Organigrama De manera vertical la estructura organica de
cada una de las é&reas de la Unidad
Administrativa de Direccion General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada y
Organo Operativo, de mayor a menor nivel de
mando, donde cada area se exprese mediante
el dibujo de un cuadro, el cual debera contener
en su interior la denominacion del puesto,
estableciendo las relaciones de mando vy
comunicacion que exista entre ellas, a través de
lineas de conexion.

Linea de divisibn de Dibujar una linea discontinua para separar

niveles organizacionales organizacionalmente cada nivel jerarquico que
se tenga en la estructura organica; se utilizan
ndameros romanos en orden progresivo |, Il, llI,
etcétera, hasta concluir.

1A8B-009-001
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No.

DATO

Nivel salarial

Numero de plaza

Autoriza

Registra

ANEXO 1
Organigrama propuesto
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El grupo, grado y nivel en apego al Tabulador
de Sueldos y Salarios del Personal de Mando
del Instituto.

El nimero de plaza del puesto de mando y de
némina ordinaria que se pretende modificar.

El nombre y apellidos completos, asi como
cargo de la persona titular de la Direcciéon de
Administracion.

El nombre y apellidos completos, asi como la

cargo de la persona titular de la Unidad de
Personal.

1A8B-009-001
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ANEXO 2

Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
1A8B-009-002
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GOBIERNO DE

-+ MEXICO

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

)

IMSS

@

CUADRO DE MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES DE ORIGEN Y DESTINO

VIGENCIA: (2)
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
NM. CODIGO NOM., CoDIGO NUMERO DE TIPO DE
MMW AREA DE ADSCRIPCION DE DENOMINACION DEL PUESTO | GRUPO, GRADO Y MM_W AREA DEADSCRIPCION DE DENOMINACION DEL PUESTO | GRUPO, GRADO|  PLAZA MOVIMIENTO
: PLZS. NIVEL : PLZS. Y NIVEL
(3) 4 (5) (6) O] (®) 9) (10) (11) (12) (3) (14)

1A8B-009-002

Clave: 1A8B-003-001
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ANEXO 2
Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1. Dependencia o Entidad Instituto Mexicano del Seguro Social y el
nombre completo de la Unidad Administrativa
de Direccion General, Secretaria General,
Direcciones Normativas, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada u  Organo
Operativo.

2. Vigencia El dia (con ndmeros), mes (con letras) y afio
(con numeros), a partir del cual entra en vigor la
estructura propuesta.

3. Unidad Responsable Siglas de la Direccibn General, Secretaria
General, Direccion Normativa, OIC en el IMSS,
Organo  de  Operaciébn  Administrativa
Desconcentrada y Organo Operativo, ejemplo
DG, SG, DA, etc.,, en la cual se encuentra
adscrito actualmente el puesto autorizado.

4. Area de adscripcion El nombre completo de la Unidad Administrativa
en la cual se encuentra adscrito actualmente el
puesto autorizado.

5. Numero de plzs. El nimero de plazas para un mismo puesto y
gue seran sujetas de algin movimiento o
modificacion.

6. Denominacion de puesto El nombre completo y actual del puesto o

Unidad Administrativa.

7. Cdédigo, Grupo, grado y EI grupo, grado y nivel salarial en apego al
nivel Tabulador de Sueldos y Salarios de Personal
de Mando del Instituto.

8. Unid. Resp. Siglas de la Direccion General, Secretaria
General, Direccion Normativa, OIC en el IMSS,
Organo  de  Operaciéon  Administrativa
Desconcentrada y Organo Operativo, ejemplo
DG, SG, DA, etc., en la cual se pretende ubicar
el puesto.

1A8B-009-002
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No.

10.

11.

12.

13.

14.

ANEXO 2
Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Area de adscripcion El nombre completo de la Unidad
Administrativa, en la cual se pretende ubicar al
puesto.
NUm. de plzs. El nimero de plazas para un mismo puesto y
gue serdn sujetas de algun movimiento o
modificacion.

Denominacion del puesto  El nombre completo y propuesto del puesto o
Unidad Administrativa.

Cddigo, Grupo, grado y EI grupo, grado y nivel salarial en apego al
nivel Tabulador de Sueldos y Salarios de Personal
de Mando del Instituto.

Numero de plaza El nimero de plaza del puesto de mando que
se pretende modificar.

Tipo de movimiento El tipo de movimiento que se autoriza: cambio
de denominacién, reubicacion de puestos,
cambio de adscripcion de  puestos,

cancelacion, incorporacion, conversion,
renivelacion salarial y/o revaluacion de
puestos.

1A8B-009-002
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ANEXO 3

Cuadro comparativo de unidades administrativas y puestos homélogos entre
estructura orgénica vigente y propuesta
1A8B-009-003

Pagina 41 de 89 Clave: 1A8B-003-001




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

¥

GOBIERNO DE
MEXICO ¥

IMSS

ENTIDAD: INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

CUADRO COMPARATIVO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PUESTOS HOMOLOGOS
ENTRE ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE (1) Y PROPUESTA (2)

VIGENCIA:  (4)
UNIDAD RESPONSABLE: (3)
(5) (6) ESTRUCTURA VIGENTE (10) ESTRUCTURA PROPUESTA
NVEL UNIDADES ADMINISTRATIVAS (8) (%) NVEL (12) (13) DIFERENCIA
ESTRUCTURA ) TOTAL ESTRUCTURA ) TOTAL
ESPECIFICOS ESPECIFICOS (14)
SAL. SAL. | ORG.
PUESTOS DE ESTRUCTURA (7) (11)
PUESTOS HOMOLOGOS DE AUTORIZACION
ESPECIACA
TOTAL (15) 0 0 0 0 0 0 0
AUTORIZA REGISTRA
(16) (17)
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL
PERSONA TITULAR PERSONA TITULAR | ABBL009-003

Clave: 1A8B-003-001
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ANEXO 3

Cuadro comparativo de unidades administrativas y puestos homélogos entre
estructura orgénica vigente y propuesta
INSTRUCTIVO DE LLENADO

B

DATO
Estructura organica
vigente

Estructura organica
propuesta

Unidad responsable

Vigencia

Estructura Vigente
Nivel

Unidades administrativas

Estructura

ANOTAR
El mes y afo de la dltima modificacién de la
Direccion  General, Secretaria  General,
Direcciones Normativas, Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada vy
Organos Operativos
El mes y afio de la modificacion de la Direccion
General, Secretaria General, Direcciones
Normativas, Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos que se pretende realizar.
El nombre completo de la Direccion General,
Secretaria General, Direcciones Normativas,
Organos de  Operacion  Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos en los
gue se realizaran los cambios.
El dia (con nimeros), mes (con letras) y afio
(con numeros) a partir del cual entra en vigor la
estructura propuesta.

El grupo, grado y nivel vigente, asi como nivel
organizacional, de las Unidades
Administrativas que integran a la Direccion
General, Secretaria General, Direcciones
Normativas, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organo
Operativo.

El nombre genérico de las unidades
administrativas y puestos que se someten a
analisis.

El nimero de plazas de cada puesto vigente en
el organigrama, de conformidad con el dltimo
dictamen, ademas se deberd sumarlas
verticalmente y anotar el total en el ultimo
renglon.
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ANEXO 3
Cuadro comparativo de unidades administrativas y puestos homélogos entre
estructura orgénica vigente y propuesta
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

8. Especificos El nimero de plazas de cada puesto vigente,
gue integran el personal de autorizacion
especifica, de conformidad con el udltimo
dictamen, sumandolas verticalmente y anotar en
el ultimo renglon el total.

9. Total Por rengldn, el total de plazas que resulte de las
columnas de estructura y de puestos homdlogos
especificos y sumar en forma vertical los totales
obtenidos, lo cual debera coincidir con la suma
horizontal de los totales obtenidos en los
conceptos 5y 6.

Estructura Propuesta

. El grupo, grado y nivel propuesto, asi como nivel
10.  Nivel L : . :
organizacional, de las Unidades Administrativas
que integran a la Direccion General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada u
Organo Operativo.

11. Estructura El nimero de plazas de cada puesto propuesto
en el organigrama, de conformidad con el ultimo
dictamen, ademéas se debera sumarlas
verticalmente y anotar el total en el dultimo
renglon.

12. Especificos El nimero de plazas de cada puesto de
autorizacion  especifica que integran su
propuesta, sumandolas verticalmente y anotar
en el tltimo rengldn el total.

13. Total En forma horizontal sumar y por renglon, anotar
el total de las plazas que resulte de las columnas
de estructura y de puestos homologos
especificos y sumar en forma vertical los totales
obtenidos, lo cual debera coincidir con la suma
horizontal de los totales obtenidos en los
conceptos 9 y 10.
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ANEXO 3

Cuadro comparativo de unidades administrativas y puestos homélogos entre

No.

14.

15.

16.

17.

estructura orgénica vigente y propuesta
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Diferencia El resultado aritmético que se derive entre los
totales horizontales actuales y propuestos por
renglon y hacer la operacion en forma vertical.
El total que se obtenga debera ser congruente
con la operacion que resulte al comparar el
total de la columna 7 con el de la 11.

Total El total de plazas que resulte de las sumas de
los renglones deberd coincidir con la suma
horizontal de los totales obtenidos en los
conceptos 7, 11y 12.

Autoriza El nombre y apellidos completos, asi como
cargo de la persona titular de la Direccion de
Administracion.

Registra El nombre y apellidos completos, asi como
cargo de la persona titular de la Unidad de
Personal.
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ANEXO 4

Formato de descripcion de puestos
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FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

.= GOBIERNO DE P P
H 2 DIRECCION DE ADMINISTRACION
' MEXICO | &

UNIDAD DE PERSONAL

COORDINACION DE NOMINA DE MANDO, EVALUACION Y MEJORA DE
PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION TECNICA DE ORGANIZACION Y MEJORA DE PROCESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Fecha de Elaboracion: (1)
Cadigo del Puesto: (2)
Denominacién del Puesto: (3)
Tipo de Movimiento: (4)
Nivel Salarial: (5)
Ambito del Puesto: (6) Nivel Central ( ) Nivel Delegacional: Tipo A( ) TipoB( )

Area de Adscripcion:

Direccién General: (7)

Secretaria General:

Direccién Normativa:

Unidad:

Coordinacion Normativa:

Coordinacion Técnica:

Division:

B. APROBACIONES

(8) (9)

Nombre y Firma de la Persona Nombre y Firma de la
Ocupante del Puesto/ Nivel Central JefalJefe Inmediata/o /Normativo
Titular de Titular de

(10)
Nombre y firma

Titular de la Division de Estructuras Organizacionales
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C. MISION DEL PUESTO
Describir el propésito fundamental del puesto, es decir su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucion con la misién del puesto inmediato superior. En el caso
del primer nivel de la organizacion, sera con relacion a la mision del Instituto.

(11

D. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN:
1. Describir los objetivos que contribuyan a la misién descrita.
2. Describir las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (la nimero 1 es la mas importante para lograr el objetivo del puesto).

Ohjetivo 1 (12)

Funcién 1 (13)

Funcioén 2

Funcién 3

Objetivo 2

Funcioén 1

Funcioén 2

Funcioén 3

Funcion 1

Funcioén 2

Funcioén 3

Objetivo4

Funcion 1

Funcioén 2

Funcioén 3

Funcioén 1

Funcioén 2

Funcioén 3
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E. ENTORNO OPERATIVO (14)

Caracteristicas de la Informacion:

La informacién que se maneja no repercute en el interior del &rea de adscripcidn, ni en el exterior del Instituto.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

La informacién que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinion publica.

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/ rganos desconcentrados/ entidades paraestatales.

La informacion que se maneja afecta a la ciudadania en su sector.

Tipo de Relaciones Interna / Externa / Ambas: (15)
Especifique el tipo de relacion

Explicar en qué consiste la relacion seleccionada:

I , mantiene Relaciones de Trabajo al Interior del Instituto, con:
(16)
La.coooern , mantiene Relaciones de Trabajo al Exterior del Instituto, con:

F. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo, Puesto del/la Jefe/a dellla Jefe/a
Inmediato Superior

Cédigo, Puesto Inmediato Superior

Cédigo, Puestos que reportan al nivel jerarquico Inmediato Superior

(19)

Cédigo, Puestos que reportan directamente a la persona ocupante

(20)
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CUESTIONARIO
PREGUNTAS CERRADAS DE OPCION MULTIPLE (21)

1. TIPO DE TRABAJO
1.1 El puesto requiere desarrollar una serie de actividades que son sencillas y similares.
120 i
1.3 El puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades similares que estan relacionadas entre si.
14 e,
1.5 El puesto requiere coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.
16, i,
1.7 El puesto requiere dirigir un area con funciones de naturaleza diferente.
18 i,
1.9 El puesto requiere dirigir diversas areas que contribuyen al desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas.

1.11 El puesto requiere dirigir diversas areas y definir estrategias para el logro de los objetivos de la dependencia.
2. TIPO DE CONOCIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

2.1 El puesto requiere de conocimientos profesionales y/o de técnicas que se aprenden a través de una formacién especializada; asi como de las
normas y procedimientos de la funcién.

22.....

2.3 El puesto requiere de conocimientos y experiencia en la aplicacién de teorias y principios relacionados con una disciplina, asi como de los
procedimientos y normas del area de su responsabilidad.

24.....

2.5 El puesto requiere de conocimientos y experiencia en la aplicacién de teorias y principios relacionados con varias disciplinas, asi como de las
normas y lineamientos del &rea bajo su responsabilidad.

26..

2.7. El puesto requiere dominio de teorias y principios relacionados con varias disciplinas, asi como de las politicas institucionales para elaborar los
programas relativos a su &mbito de competencia.

28.....

2.9 El puesto requiere dominio de teorias y principios relacionados con varias disciplinas, asi como de las politicas de la dependencia para determinar
las estrategias y reconocer sus implicaciones técnicas y politicas en el &mbito nacional.

3. ESTABILIDAD Y/O CAMBIO DE HABILIDADES

3.1 Las técnicas y los sistemas de trabajo son muy estables y evolucionan después de muchos afios.

3.2 Las técnicas y los sistemas de trabajo son estables y con cambios poco frecuentes. Se tiene poca necesidad de capacitacion.

3.3 Para poder mantenerse actualizado, la persona ocupante del puesto debe capacitarse cada tres a cinco afios.

3.4 La persona ocupante requiere capacitarse con una frecuencia de dos a tres afios.

3.5 La persona ocupante requiere capacitacion continua (cada afio o menos).
4. CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4.1 El puesto realiza diversas actividades que requieren ser planeadas y organizadas apegandose a los procedimientos de trabajo. Requiere tener
experiencia en el manejo de procesos y procedimientos de trabajo.

4.2 i,
4.3 El puesto supervisa actividades similares de acuerdo a procedimientos establecidos.

4.5 El puesto supervisa actividades diferentes de acuerdo a procedimientos establecidos.

4.6, i,

4.7 El puesto coordina la realizacion de una serie de tareas similares con base en programas establecidos.

48

4.9 El puesto coordina la realizaciéon de tareas mdltiples y diversas efectuadas por diversas areas con base en programas establecidos.

4.11 El puesto disefia e implementa planes y programas que son ejecutados por areas cuyas funciones son diferentes aunque persiguen el mismo
objetivo final.

4.13 El puesto disefia e implementa planes y programas para diversas areas cuyos objetivos son diversificados, lo que requiere gran habilidad de
coordinacion e integracion.

4.15 El puesto para lograr sus objetivos requiere dirigir unidades administrativas grandes y diversificadas.
5. ESCOLARIDAD

5.1 Carrera Técnica (después de la preparatoria)

5.2 Licenciatura (Carrera Profesional)

5.3 Diplomado y/o especialidad (después de la Carrera Profesional terminada)
5.4 Maestria
5.5 Doctorado
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6. EXPERIENCIA

6.1 Dos atres afios

6.2 Tres a cuatro afios

6.3 Cuatro a Seis afios

6.4 Siete a ocho afios

6.5 Nueve a doce afios

6.6 Mas de doce afios

7. HABILIDADES DE SUPERVISION, COORDINACION Y DIRECCION

7.1 La persona ocupante del puesto no tiene personal a su cargo.

7.2 La persona ocupante del puesto supervisa a una persona o a un grupo de subordinados que desarrollan actividades similares.

7.3 La persona ocupante del puesto supervisa a un grupo de subordinados que desarrollan actividades diferentes.

7.4 La persona ocupante del puesto coordina a un grupo de subordinados que desarrollan actividades diferentes, pero relacionadas para el logro de sus
objetivos.

7.5. La persona ocupante del puesto coordina proyectos y dirige funciones sustantivas y diversificadas para el logro de los objetivos institucionales.

7.6 La persona ocupante del puesto dirige unidades administrativas con funciones diversificadas, cuyos resultados impactan directamente en los objetivos de
la dependencia.

8. COORDINACION CON OTRAS AREAS

8.1 La persona ocupante del puesto proporciona datos/informacién de naturaleza técnica, financiera, econémica o administrativa. Sélo es responsable de la
precision, calidad y oportunidad de la misma.

8.2 La persona ocupante del puesto provee andlisis, sugerencias y recomendaciones. Contribuye al desarrollo de las actividades de otras areas mediante la
utilizacién de la informacién provista.

8.3 La persona ocupante del puesto coordina programas y/o proyectos inherentes a su area de competencia a través de grupos de trabajo que no son
directamente sus subordinados y es responsable de su seguimiento.

8.4 La persona ocupante del puesto establece y difunde lineamientos asegura que sean entendidos y aplicados apropiadamente por titulares de otras
areas.

8.5 La persona ocupante del puesto define las normas que deberan ser implementadas tanto en el area de trabajo como en los sectores que tenga
influencia.

8.6 La persona ocupante del puesto define politicas y estrategias vinculadas a los objetivos sectoriales.

9. AMPLITUD DE INFLUENCIA

9.1 Una jefatura de departamento u oficina.

9.2 Varias jefaturas de departamento o una Subdireccion.

9.3 Varias Subdirecciones o una Direccion.

9.4 Varias Direcciones o Direcciones Generales Adjuntas.

9.5 Varias Direcciones Generales o Unidades.

10. RELACIONES INTERPERSONALES

10.1 El puesto requiere contacto con su area de trabajo y/o con gente externa, basicamente para recibir y transmitir informacién.

102,

10.3 La persona ocupante esta en contacto con gente externa a su area de trabajo, debe buscar cooperacion, persuadir e influir sobre éstas para tomar
acciones y alcanzar los objetivos del puesto.

104

10.5 La persona ocupante del puesto debe negociar con personas o grupos a fin de buscar soluciones efectivas sobre conflictos o asuntos criticos.

106 i

10.7 La persona ocupante del puesto debe liderar y dirigir grupos grandes y diversificados y/o negociar en un medio ambiente muy competitivo y/o
adverso.

11. RELACIONES EXTERNAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

11.1 Rutinario y generalmente sencillo. Provee datos, registros, informacién general estandar, etc.

11.2 Intercambio de informacién semirutinaria con la persona interlocutora para precisar caracteristicas del asunto, para indagar y comunicarle con
claridad la respuesta adecuada.

11.3 Manejo de aspectos no rutinarios que aunque tengan algin antecedente previo, presentan caracteristicas que demandan un nivel importante de
comunicacién con la otra persona o grupo, para dar claridad al problema y obtener su solucién.

11.4 Manejo de aspectos criticos o relevantes que demandan gran habilidad de comunicacién y persuasion.

12. NIVEL DE RELACION CON PERSONAS EXTERNAS

12.1 No implica negociacién. (Es predominantemente para dar y/o recibir informacién).

12.2 Implica negociacién para llegar a acuerdos sobre aspectos que no implican cambios radicales o profundos en el resultado final de la negociacién.

12.3 Implica negociaciones sobre asuntos criticos y complejos con posiciones encontradas, cuya decision entre una y otra postura, cambia
considerablemente el resultado.

13. ANALISIS DE PROBLEMAS

13.1 La persona ocupante tiene que ver problemas o situaciones similares, cuya solucién tiende a seguir un procedimiento bien definido.

13.2..........

13.3 La persona ocupante tiene que ver problemas diversos y poco frecuentes, cuya soluciéon implica un razonamiento y puede requerir un apoyo
basado en normas o precedentes definidos.
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134

13.5 El puesto frecuentemente requiere tratar problemas que implican la interpretacién de datos o hechos y analizarlos con profundidad. Ademas, debe
identificar informacién relevante y desarrollar soluciones con diferentes alternativas sobre asuntos poco frecuentes.

136, i

13.7 La persona ocupante del puesto tiene que resolver problemas nuevos que no se han presentado anteriormente, para ello, necesita interpretar,
evaluar y construir nuevas soluciones.

14. APOYOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS

14.1 La persona ocupante resuelve los problemas considerando instrucciones precisas de su jefe/a inmediato/a o con base en procedimientos bien
definidos.

14.2 La persona ocupante resuelve los problemas considerando distintos procedimientos, pudiendo considerar cual de ellos seguira y en qué orden para
lograr los resultados apropiados.

14.3 La persona ocupante del puesto no tiene los procedimientos definidos, por lo que establece los procedimientos de operacién de los niveles
inferiores, con base en lineamientos o instrucciones superiores.

14.4 La persona ocupante del puesto con base en lineamientos generales desarrolla politicas de aplicacién institucional y/o sectorial.

14.5 La persona ocupante del puesto debe considerar diversos temas y acciones dentro del marco juridico para definir, en su ambito de competencia,
las politicas de la dependencia.

15. PLANEACION

15.1 La persona ocupante tiene que desarrollar planes de trabajo semanales o quincenales y con la supervision de su jefe/a inmediato/a determina las
acciones y la secuencia para realizarlos.

152, i

15.3 La persona ocupante es responsable de desarrollar planes mensuales a cuatrimestrales que requieren la coordinacién de varias personas y temas.
Define los tiempos para el desarrollo de los planes, asi como también la participacion y responsabilidades de los miembros del proyecto.

154, .

15.5 La persona ocupante es responsable por la planeaciéon semestral o anual de un area de trabajo, implica la definicién de planes tacticos, métodos,
tecnologias y recursos para el logro de los objetivos determinados.

156, i

15.7 La persona ocupante es responsable del desarrollo de planes estratégicos anuales o bianuales, identifica necesidades futuras y define las acciones
a seguir por cada area involucrada.

158, i

15.9 La persona ocupante es responsable de definir estrategias de largo plazo, identifica cambios en el entorno y determina las politicas de aplicacién
para lograr los objetivos de la dependencia.

16. AUTONOMIA

16.1 La persona ocupante del puesto con base en instrucciones proporcionadas por su jefe/a inmediato/a, realiza sus funciones conforme a las
prioridades sefialadas y apegado a practicas y procedimientos establecidos. La persona ocupante estd sujeta a la revision y supervision
permanente de su jefe/a inmediato/a. Tiene libertad para organizar las tareas encomendadas.

16.2...ccccvennn..

16.3 La persona ocupante determina prioridades con base en instrucciones generales. Se sujeta a procedimientos y programas de trabajo, que estan
basados en politicas y objetivos claramente establecidos. Es supervisado en funcién de los resultados esperados.

164,00

16.5 La persona ocupante del puesto elabora programas y proyectos especificos para que se cumplan funciones derivadas de las lineas de accion
sefialadas. Define qué hacer y determina el tiempo en el que se lograran los objetivos determinados.

16.6....ccccveeennn.

16.7 La persona ocupante del puesto se guia en forma amplia por objetivos, lineamientos y politicas institucionales; determina las lineas de accion en la
operacién de su estructura para la consecucion de metas.

16.8.. i,

16.9 Define politicas y estrategias vinculadas a los objetivos sectoriales. Los resultados de la gestion repercuten directamente sobre uno o mas sectores
de la poblacién. Opera con un alto nivel de discrecionalidad en la toma de decisiones.

17. ORIENTACION DEL PUESTO

17.1 Puesto de Investigacion. La funcién principal del puesto es la investigacion, el andlisis profundo y disefio conceptual de proyectos cuya
implementacién es a futuro.

17.2 El puesto provee conocimientos especializados para apoyar el desarrollo de las funciones y actividades. El énfasis primordial esta en el andlisis y/o
control.

17.3 El puesto desarrolla una funcién de apoyo técnico y/o de servicios que impacta en el desarrollo de las funciones y actividades sustantivas.

17.4 El puesto realiza funciones sustantivas y participa junto con otros del mismo nivel en la razén de ser de la dependencia.

17.5 El puesto realiza funciones sustantivas y esté relacionado directamente con la razén de ser de la dependencia.

18. MAGNITUD

18.1 El puesto soélo puede afectar parcialmente algunos de los objetivos de una unidad organizacional de nivel basico.

18.2 El puesto tiene efecto en algunos de los objetivos de una unidad organizacional de nivel basico.

18.3 El puesto tiene efecto en los objetivos sustantivos de una unidad organizacional de nivel basico.

18.4 El puesto afecta algunos de los objetivos de una o varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance impacta a la minoria de los
sectores y/o grupos poblacionales.

18.5 El puesto afecta en la mayoria de los objetivos de varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance afecta a la minoria de los
sectores o grupos poblacionales.

18.6 El puesto afecta en la mayoria de los objetivos de varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance afecta a la mayoria de sectores o
grupos poblacionales.

1A8B-009-004

Pagina 52 de 89 Clave: 1A8B-003-001




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 5OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

ANEXO 4

Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

A. Identificacion del Puesto

Fecha de Elaboracion:

Cddigo del Puesto:

Denominacion del Puesto:

Tipo de Movimiento:

Nivel Salarial:

Ambito del Puesto:

Area de adscripcion:
Direccion General
Secretaria General
Direccién Normativa
Unidad

Coordinacion Normativa
Coordinacion Técnica
Division

ANOTAR

El dia, mes y afio en el que se firma el
Formato de descripcion de puestos, por
los responsables de la informacion.

Dejar en blanco.

La denominacion completa del puesto,
cuidando que sea la misma que se
encuentra registrada en el “organigrama
propuesto” Anexo 1.

El tipo de cambio y/o movimiento que se
va a realizar: cambio de denominacion,
reubicacion de puestos; cambio de
adscripcion de puestos, incorporacion
de plazas, conversion de puestos,
renivelacion salarial y revaluacién de
puestos.

El grupo y grado que se solicitd para el
puesto.

Con una “X” el puesto que corresponda
de acuerdo a la estructura, ya sea Nivel
Central o u Delegacional / UMAE (Tipo
A o B).

La denominacién del area a la que se
encuentra adscrito el puesto.
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No.

10.

11.

ANEXO 4
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

B. Aprobaciones
Nombre y Firma de la persona
Ocupante del Puesto / Nivel Central:

Nombre y Firma de la Jefa o Jefe
Inmediato/ Normativo:

Nombre y Firma del Titular de la
Division de Estructuras
Organizacionales.

C. Misi6én del Puesto

ANOTAR

El nombre y apellidos completos, asi
como la firma de la persona Titular del
puesto que se describe. Este apartado
sblo aplica para firmas de los puestos
de nivel central.

-En caso de indicar que el puesto
corresponde a estructura de Nivel
Delegacional / UMAE (Tipo A o B),
debera de eliminarse la firma.

El nombre y apellidos completos, asi
como la firma de la Jefa o Jefe
inmediato de la persona Titular del
puesto.

-En caso de indicar que el puesto
corresponde a la estructura de
Delegacional / UMAE (Tipo A o B),
seran los  Organos  Normativos
correspondientes, segun el proceso que
se trate, los que deberan de firmar este
apartado.

El nombre y apellidos completos del
Titular de la Division de Estructuras
Organizacionales.

La razon de ser o existir del puesto en
la organizacion. Describe cuél es su
contribucion al Instituto.

Esta deberd estar integrada con los
procesos sustantivos de atencién que el
puesto otorga.

Se debera conformar por los siguientes
4 elementos:

Verbo en infinitivo (maximo 2 verbos) +
Objeto del verbo (¢,qué hace?) + Guia
(marco normativo mas representativo
que faculta al puesto para el desarrollo
de sus funciones) + Resultado (¢ para
gué lo hace?, ¢ que obtiene?).
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No.

12.

13.

14.

ANEXO 4
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

D. Objetivos Especificos del
Puesto y Funciones que
contribuyen:

Objetivo:

Funcion:

E. Entorno Operativo:
Caracteristicas de la informacion:

ANOTAR

Los objetivos relevantes y prioritarios,
cuyos resultados sean cuantificables y
medibles a ser alcanzados por la persona
ocupante (cualquiera que éste sea) del
puesto, estos objetivos contribuyen al
logro de la misibn y a los procesos o
temas bajo la responsabilidad del puesto.
Es por ello que deberan ser claros,
medibles, coherentes, atemporales vy
realistas.

Se debera conformar por los siguientes 3
elementos:

Verbo en infinitivo (maximo 2 verbos) +
Objeto del verbo (¢qué hace?) +
Resultado (¢para qué lo hace?, ¢que
obtiene?).

Las funciones sustantivas del puesto,
mismas que conjuntan actividades y tareas
realizadas por una persona, para alcanzar
los objetivos y a su vez, la mision del
puesto.

Se debera conformar por los siguientes 3
elementos:

Verbo en infinitivo (maximo 2 verbos) +
Objeto del verbo (¢qué hace?) +
Resultado (¢para qué lo hace?, ¢que
obtiene?).

Al elaborar las funciones del puesto, se
deberan evitar los siguientes errores de
redaccion: -Uso de verbos vagos e
imprecisos, redaccion ambigua, asi como
adjetivos calificativos.

Seleccionar mediante una “X”, una sola
opcion que se apegue a la informacién que
maneja el puesto.
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ANEXO 4
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
15. Tipo de relaciones Interna / Externa / El tipo de relaciones de trabajo que tiene
Ambas: el puesto, ya sea Interna, Externa o
Ambas.
16. Explicar en qué consiste la relacion De manera clara y objetiva, con quién y
seleccionada: para qué se tiene la relacién, ya sea con
un puesto o una institucion. En su caso,
enlistar primero las relaciones internas y
posteriormente las relaciones externas.
F. Estructura Organizacional:
17. Cdbdigo, Puesto del/la Jefe/a dellla Dejar en blanco Cédigo.
Jefe/a inmediato superior La denominacion del puesto del/la Jefe/a
del/la Jefe/a inmediato.
18. Cddigo, Puesto inmediato superior Dejar en blanco Cadigo.
La denominacién del puesto inmediato
superior.
19. Cdbdigo, Puestos que reportan al La denominacion de los puestos que le
nivel jerarquico inmediato superior reportan al nivel jerarquico inmediato
superior.
20. Codigo, Puestos que reportan Dejar en blanco Cdédigo.
directamente a la persona ocupante La denominacion de los puestos que le
reportan directamente a la persona
ocupante del puesto.
21. Cuestionario: Con una X un solo criterio, para cada una

de las 18 preguntas que se incluyen.

NOTA: La descripcion del puesto es impersonal y necesaria para valuar el nivel salarial del puesto, conforme a
su responsabilidad; su vigencia se mantiene hasta que no haya cambios en alguna de sus secciones, los
contenidos de las descripciones de puestos son responsabilidad de las unidades administrativas solicitantes
quienes las presentan para sustentar los movimientos de reestructuracion organica y salarial. Asimismo, tiene la
caracteristica que es firmada y rubricada por la persona titular del puesto, ya sea cuando es elaborada por
primera vez o cuando sea modificada por el tipo de movimiento organizacional correspondiente; por la o el jefe
(a) inmediato (a) superior (en caso de vacancia, por el superior jerarquico inmediato en linea ascendente) y por
la persona titular de la Division de Estructuras Organizacionales. Una vez que se autoriza por primera vez,
mantiene su vigencia hasta que se modifica alguna de sus secciones.

El Titular de la Division de Estructuras es Unicamente responsable de asesorar y orientar técnicamente a la
persona titular del puesto en la elaboracion de la descripcion del puesto, por lo que el contenido es
responsabilidad de la persona ocupante y su inmediato superior.

1A8B-009-004

Pagina 56 de 89 Clave: 1A8B-003-001




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

-
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ANEXO 5

Oficio en términos de no procedente
1A8B-010-001

Pagina 57 de 89 Clave: 1A8B-003-001




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 5OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Direcciéon de Administracion
GOB}ERNO DE

Unidad de Personal

ME XICO | Coordinacién de Némina de Mando,

Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos Humanos

Of N° 09 5217 TA00/ (1) Ciudad de México, a (2)

(3) (4)
Titulo académico y nombre del titular
Direccién General,
Secretaria General, Direcciones Normativas (5)
Presente

Me refiero a su oficio... (6)mediante el cual solicita... (7))

Al respecto le comunico que, derivado de la revisién efectuada a la informacién proporcionada,
esta Coordinacién estima que no es factible proceder positivamente con el planteamiento
formulado en razén de que... (8)

Lo anterior, con fundamentoen.. (9)

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(10)
Nombre de la persona titular
Titular de la Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos

Con copia: (11)

- Titulo académico y nombre de la persona titular. - Direccién de Administracién. - Presente. *
- Titulo académico y nombre de la persona titular. - Unidad de Personal. - Presente. *
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No.

10.

11.

ANEXO 5

Oficio en términos de no procedente
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Oficio No.

Ciudad de México, a

Titulo académico

Nombre del titular

Direccion General,
Secretaria General
Direcciones Normativas

Oficio

Solicita

En razon de que...

Fundamento en...

Nombre del titular

Titulos o grados
académicos y nombres

ANOTAR

La clave presupuestal y numero asignado al
oficio por parte de la CNMEMPRH.

El dia (con nameros), mes (con letras) y afio
(con numeros) en que se elabora el oficio.

El titulo o grado académico del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre y apellidos completos del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre completo de la Direccion General,
Secretaria General, Direccion Normativa, que
solicité los movimientos al que va dirigido el
oficio.

El nimero de referencia y la fecha que
presentd el oficio de solicitud.

En forma resumida, el motivo de la solicitud.

Las razones técnicas y administrativas por las
cuales no es procedente la solicitud.

Las disposiciones legales aplicables que
fundamentan la respuesta.

El nombre y apellidos completos de la persona
titular que remite el oficio.

El titulo o grado académico en forma
abreviada, el nombre y apellidos completos de
la persona titular de la Direccién de
Administracion y la persona titular de la Unidad
de Personal a quienes se les marca copia.
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GOB}ERNO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

3 M E x I c 0 Q) Unidad de Personal
IMSS Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y

Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos

ATENTA NOTA
Ciudad de México,a (1)

Asunto: (2)

A continuacion, se describen las caracteristicas generales del cambio solicitado:
Area Normativa solicitante: (3)
Area Administrativa implicada: (4)

Cantidad de movimientos solicitados: (5)

Exposicién de los movimientos: (6)

Redactar de manera breve los movimientos organizacionales involucrados

Justificacién técnica de los cambios: (7)

Incluir los razonamientos y argumentos que justifiquen el cambio, y que envien las areas
involucradas.

Situacién actual (8)
Incluir organigrama actual

Total: xx plazas
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GOB}ERNO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

M E x I C 0 | Unidad de Personal

Coordinacion de Némina de Mando, Evaluaciény
Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos

Situacion propuesta (9)

Incluir organigrama propuesto para puestos de mando

Total: xx plazas

Consideraciones normativas y técnicas (10)

Redactar en resumen el principal cambio observado, y en su caso, de lo cual se desprenderian
otros.

Lo anterior en apego a...
Nota precautoria: Para continuar con el tradmite y dictaminacién final, se requiere presentar los
siguientes documentos completos. La falta de un algdn documento interrumpiria Ia

conformacién del expediente necesario para proceder a la autorizaciéon.

a) Se requiere la actualizacion y/o elaboracién de las descripciones de puestos
siguientes:

Fecha de entrega requerida:

b) Derivado de los cambios organizacionales, se debera de presentar proyecto de
Manual de Organizacién de....

Fecha de entrega requerida:
c) De conformidad a lo que establece el numeral 8.1.12 de la norma de estructuras, los
movimientos organizacionales de esta propuesta, deberan ser solicitados mediante oficio firmado

por el Director de Administracién y dirigido al Titular de la Unidad de Personal.
Fecha de entrega requerida:
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GOBIERNO DE

MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Unidad de Personal

INMSS Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos
Costo presupuestario  (11)
Nivel Costo de Nivel Costo de
Puesto . .. Puesto . ., . .
Salarial | Operacion Salarial Operaciéon | Diferencia
Actual Propuesto
Actual Anual Propuesto Anual

Costo sobrante

Es importante mencionar que, con base en el calculo preliminar del costo de la propuesta, se

concluye...

Quedo atento a sus instrucciones

Atentamente

(12)
AAAA/BBBB/CCCC (Rubricas)
XXXX (Iniciales de quien elaboré el documento)
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No.

10.

ANEXO 6

Nota de precision técnica
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Ciudad de México, a

Asunto

Area Normativa solicitante
Area Administrativa
implicada

Cantidad de movimientos
solicitados

Exposicion de los
movimientos

Justificaciéon técnica de los

cambios

Situacion actual
Incluir el organigrama
actual

Situacion propuesta

Consideraciones
normativas y técnicas

ANOTAR

El dia (con numeros), mes (con letras) y afio
(con nameros) que indique su elaboracion.

El nombre de la propuesta de modificacion
(Direccion  General, Secretaria  General,
Direccion Normativa) y Unidad Administrativa
especifica.

La Direccion General, Secretaria General o
Direccion Normativa solicitante.

La denominacién de la Unidad Administrativa
involucrada.

El nimero de movimientos organizacionales
involucrados en la solicitud.

De manera  breve los movimientos
organizacionales involucrados.

Los razonamientos y argumentos que
justifiquen el cambio, y que envien las areas
involucradas.

El organigrama actual de la unidad
administrativa involucrada y total de plazas de
mando.

El organigrama propuesto de la unidad
administrativa involucrada y total de plazas de
mando.

El resumen del principal cambio solicitado y
posibles cambios adicionales. Exponer las
principales consideraciones normativas Yy
técnicas que sirvan de analisis, asi como los
requerimientos de informacidén necesarios para
dictaminar y propuestas de fechas de entrega.
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ANEXO 6
Nota de precision técnica
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11. Costo presupuestario El calculo aproximado de la propuesta de
modificacion de la estructura orgéanica,
ocupacional y salarial, asi como la fuente de
financiamiento.

12. Rdbricas e iniciales de Las rubricas de los titulares de la Division de
quien elaboro el Estructuras Organizacionales y Coordinacion
documento Técnica de Organizacion y Mejora de

Procesos, asi como las iniciales de quien
elabor¢ la nota.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
GOB}ERNO DE

Unidad de Personal

M E x I c 0 | Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y

Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos

Of N° 09 E1611A8A/ (1) Ciudad de México, a (2)

(3) (4)
Titulo académico y nombre del titular
Titular de la Coordinacién de Contabilidad y
Tramite de Erogaciones
Presente

Por medio del presente, me permito comunicarle que se ha procedido a la elaboracién del
dictamen técnico correspondiente a.. (5), el cual considera que ... (6)

De acuerdo con lo antes expuesto, me permito remitirle formatos de cuadro de movimientos y
organigramade la .. (7), con el propdsito de que se lleven a cabo las acciones conducentes para
la elaboracién de las claves de Unidad Presupuestal y las claves correlativas de Unidad de
Informacién y Centros de Costo PREI, que identifican los movimientos organizacionales
realizados.

Lo anterior, con fundamento en .. (8) de la Norma para Elaborar, Autorizar y Registrar las
Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales de Puestos de Mando y de Némina Ordinaria
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(9)
Nombre de la persona titular
Titular de la Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos

Con copia: ( 10 )

- Titulo académico y nombre de la persona titular. - Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de Recursos
Humanos. - Presente. *

1A8B-010-003

Pagina 67 de 89 Clave: 1A8B-003-001




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 5OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10.

ANEXO 7

Oficio para la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Oficio No.

Ciudad de México, a

Titulo académico

Nombre del titular

Correspondiente a...

El cual considera que...

Organigrama de la...

Fundamento en ...

Nombre del titular

Titulo o grado académico y
nombre

ANOTAR

Clave presupuestal y numero asignado al
oficio por parte de la Coordinacion Técnica de
Organizacion y Mejora de Procesos.

El dia (con numeros), mes (con letras) y afio
(con nimeros) en que se elabora el oficio.

El titulo o grado académico del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre y apellidos completos del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre completo de la Direccion General,
Secretaria General, Direccidon Normativa, que
se propone dictaminar.

Los movimientos organizacionales que se
dictaminaran.

En forma resumida el motivo de la solicitud.

Las disposiciones normativas que
fundamentan la solicitud.

El nombre y apellidos completos de la persona
titular que remite el oficio.

El titulo o grado académico en forma
abreviada, el nombre y apellidos completos de
la persona titular de la Coordinacién de
Némina de Mando, Evaluacion y Mejora de
Procesos de Recursos Humanos.
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1A8B-010-004

Pagina 69 de 89 Clave: 1A8B-003-001




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 5OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
GOBIERNO DE Qq Unidad de Personal
- Q) Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacion y
M E x I c 0 INMSS Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos
Of N° 09 5217 1000/ (1) Ciudad de México, a (2)
(3) (4)

Titulo académico y nombre del titular
Secretario General, Director Normativo, Titular del OIC (5)
Presente

Me refiero a su oficio..( 6,)mediante el cual solicita la modificacién a la estructura organica de...(7),
la cual considera...

Derivado de lo anterior, me permito comunicarle que de acuerdo con lo que sefiala la Norma para
Elaborar, Autorizar y Registrar las Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales de Puestos de
Mando y de Némina Ordinaria del IMSS, asi como al resultado obtenido de la valuaciéon del puesto,
se estima procedente la ... (8), por lo que envio a usted copias de organigrama de y cuadro
comparativode la.. (9), con el propdsito de proceder a su implantacién con vigencia a partir del
-~ (10)

Lo anterior, con fundamento en los Articulos 268 A de la Ley del Seguro Social; 2 fraccién V, 3

fraccién Il inciso a), y 69 fraccion XVIII del Reglamento Interior del IMSS; asi como al numeral xxx
de la norma antes mencionada.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(11)

Nombre de la persona titular
Titular de la Direccién de Administraciéon

(12)
Con copia:

- Titulo académico y nombre de la persona titular. - Titular de la Direccidon General. - Presente. *
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No.

10.

11.

ANEXO 8

Oficio de autorizacion de la Direcciodn
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Oficio No.

Ciudad de México, a

Titulo académico

Nombre del titular

Organo Administrativo

Oficio ...

Estructura orgénica de...

Se estima procedente la...

Organigrama y cuadro
comparativo de la...

Vigencia a partir del...

Nombre del titular

ANOTAR

La clave presupuestal y numero asignado al
oficio por parte de la Direccibn de
Administracion.

El dia (con numeros), mes (con letras) y afio
(con nimeros) en que se elabora el oficio.

El titulo o grado académico del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre y apellidos completos del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre completo de la Direccion General,
Secretaria General, Direccion Normativa, a
quien se dirige el oficio.

El nUmero de oficio de solicitud de la Direccion
General, Secretaria General, Direccion
Normativa, OIC en el IMSS.

El Organo solicitante.

El tipo de movimiento organizacional que se
autoriza.

La Direcciobn General, Secretaria General,
Direccién Normativa, OIC en el IMSS, que se
autoriza la modificacion.

El dia (con numeros), mes (con letras) y afio
(con numeros) a partir de la cual tiene vigencia
la actualizacibn de la estructura organica,
ocupacional y salarial.

El nombre y apellidos completos de la persona
titular que remite el oficio.
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ANEXO 8
Oficio de autorizacion de la Direcciodn
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

12. Titulo o grado académicoy El titulo o grado académico en forma abreviada,
nombre el nombre y apellidos completos de la persona
titular de la Direccion General a quien se le

marca copia.
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\D)

GOBJERNO DE
- MEXICO _ _@um

(2)

FORMATO MULTIPLE PARA LA AUTORIZACION DE PUESTOS PLAZA

CUADRO REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANICA Y
PUESTOS HOMOLOGOS DE AUTORIZACION ESPECIFICA
DEL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

(3)

(1)

estructura %]

(4)

H. DE AUTORIZACION ESPECIFICA x|

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GRUPO, GRADO Y NIVEL SALARIAL

TOTAL

| Tipo "A" | Tipo "B" | Tipo "A"y "B"

I._.__uu._ _ k-] _ —AN.__—AN.__—A._N_ KN _3\?4»_ ZbN_Zb._ _ ZNH_ M31 _ZNN_ ZN.__ Mn _Zuu_ N31 _ N1l _ Zuu# ZN& ZNHA OMM_ ZNL ZNL N31 4 OMM_ M21 _ Mn _ N23 _ N13

ESTRUCTURA

ESPECIFICOS

GRAN TOTAL

AMBITO CENTRAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

oiojoofojo|o|o

olojlo ofojo|o|o

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

o

o

© 000 o000 00

DIRECCION DE OPERACION Y EVALUACION

o

o

o

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

o

UNIDAD DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA

SUBTOTAL AMBITO CENTRAL

AMBITO DESCONCENTRADO: DELEGACIONAL

DELEGACIONES TIPO "A"

DELEGACIONES TIPO "B"

SUBTOTAL AMBITO DESCONCENTRADO: DELEGACIONAL

AMBITO DESCONCENTRADO:SUBDELEGACIONAL

SUBDELEGACIONES TIPO "

SUBDELEGACIONES TIPO "B’

SUBTOTAL AMBITO DESCONCENTRADO:
SUBDELEGACIONAL

AMBITO DESCONCENTRADO:UMAES

DIRECCION DE UNIDAD MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD
TIPO

SUBTOTAL AMBITO DESCONCENTRADO: UMAE

AMBITO ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

SUBTOTAL AMBITO ORGANO INTERNO DE CONTROL

TOTAL

VIGENCIA:  (6)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

AUTORIZA REGISTRA

(7) (8)

TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL

NOMBRE DE LA PERSONATITULAR NOMBRE DE LA PERSONATITULAR

(5)
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\D)

FORMATO MULTIPLE PARA LA AUTORIZACION DE PUESTOS PLAZA

3 ST Oom\nmzzocm
/ MEXICO &

(2)

CUADRO REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANICA Y
PUESTOS HOMOLOGOS DE AUTORIZACION ESPECIFICA
DEL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

(3)

ESTRUCTURA

(1) H.DE AUTORIZACION ESPECIFICA

]
[

(4)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NIVELES SALARIALES

K31 _ K21 _ K1 __s\.u _ ZN.N_ M4l _ M33 _ M31 _ ZNw_ M21 _ Z._N_ M1 _ N33 _ N31 _ N22 _ N1

TOTAL

AMBITO CENTRAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DIRECCION DE OPERACION Y EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

TOTAL 0 0 0 0

VIGENCIA:  (6)

AUTORIZA

(7)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
NOMBRE DE LA PERSONATITULAR

REGISTRA

(8)

TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL
NOMBRE DE LA PERSONATITULAR

1A8B-009-005

(5)
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ANEXO 9
Formato multiple para la autorizacion de puestos plaza
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1. Puestos de Estructura; y Una “X” en el recuadro que esta delante de:
Homodlogos de Puestos de Estructura; y Homodlogos de
Autorizacion Especifica Autorizacion Especifica, cuando se realicen

movimiento relacionados con alguno de estos
conceptos, en caso contrario dejarlos en blanco.

2.  Unidad administrativa El nombre completo de la unidad administrativa
en la que se encuentran directamente adscritos
los puestos.

3.  Grupo, grado y nivel El nimero de plazas por grupo, grado y nivel de

acuerdo al Tabulador de Sueldos y Salarios de
Personal de Mando del Instituto.

4. Total En forma vertical sumar los subtotales de las
columnas de las plazas por grupo, grado y nivel,
se suma horizontalmente y el total que se
obtenga debe ser igual con el (estructura y
especificos) resultado de la suma en vertical de
los subtotales obtenidos.

5. Total El nimero que se obtenga de sumar de manera
vertical los subtotales por ambito central y
desconcentrado o delegacional, el resultado se
anota en el dltimo rengléon denominado Total.

6. Vigencia El dia (con numeros), mes (con letras) y afio
(con nimeros) a partir del cual entra en vigor la
estructura organica propuesta.

7. Autoriza El nombre y apellidos completos, asi como
cargo de la persona titular de la Direccion de
Administracion.

8. Reqistra El nombre y apellidos completos, asi como la
cargo de la persona titular de la Unidad de
Personal.
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. GOBIERNO DE INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
¥ MEXICO LD) Direccién General
IMSS Direccién de Administracion

Dictamen (ANOTAR NUMERO CONSECUTIVO DE DICTAMEN Y ANO)

DICTAMEN A LA PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA NO BASICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)

Con fundamento en los Articulos 268 A de la Ley del Seguro Social; 2 fraccion V, 3
fraccion Il inciso a), 69 fraccion XVIII del Reglamento Interior del IMSS; asi como en
el numeral 7.1.7 de la Norma para Elaborar, Autorizar y Registrar las Estructuras
Organicas, Ocupacionales y Salariales de Puestos de Mando y de Nomina
Ordinaria del Instituto Mexicano del Seguro Social, aprobada mediante Acuerdo
(senalar el numero del acuerdo y fecha de autorizacion) por el H. Consejo Técnico
del Instituto, se procede a la modificacion de la estructura organica basica, no
basica, ocupacional y salarial del Instituto Mexicano del Seguro Social.

ANTECEDENTES (1)

Con vigencia a partir del (sefalar la vigencia del dictamen anterior), se modifico
la estructura organica de mando de la (mencionar las unidades administrativas
que conforman a la Direccién General, Secretaria General, Direcciones
Normativas, Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos que se dictaminaron), quedando conformada la estructura organica
basica, no basica, ocupacional y salarial del Instituto Mexicano del Seguro Social
con (anotar el numero total de plazas de mando registradas en el ultimo
dictamen) en el ambito central y en los érganos de operacion administrativa
desconcentrada: (numero de plazas) en el ambito delegacional, (numero de
plazas) en el ambito de las UMAE; (numero de plazas) en el ambito
subdelegacional y (niumero de plazas) en el Organo Interno de Control en el
Instituto Mexicano del Seguro Social, lo que suma un total de (hnimero de plazas)
plazas de servidores publicos de mandos medios y superiores.
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GOBIERNO DE INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
MEXICO LD) Direccién General
IMSS Direccion de Administraciéon

Dictamen (ANOTAR NUMERO CONSECUTIVO DE DICTAMEN Y ANO)

~2-.

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA (2)

De conformidad con lo que senala la Norma para Elaborar, Autorizar y Registrar
las Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales de Puestos de Mando y de
Némina Ordinaria del Instituto Mexicano del Seguro Social, (las unidades
administrativas que conforman a la Direcciéon General, Secretaria General,
Direcciones Normativas, Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos que se pretenden modificar), a través
de sus oficios o Acuerdos del H. Consejo Técnico (hacer referencia a los numeros
de oficios o Acuerdos mediante los cuales se presentan las propuestas de
modificacion a sus estructuras), solicitan las modificaciones a sus estructuras
organicas, ocupacionales y salariales, mismas que consideran los siguientes
movimientos:

Incluir en este espacio, de manera general, la descripcion del planteamiento,
indicando los movimientos mas sobresalientes.

OPINION TECNICA (3)

En apego al Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, articulo
69, fraccion XVIII; a lo sefalado en la Norma para Elaborar, Autorizar y Registrar las
Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales de Puestos de Mando y de
Nomina Ordinaria del IMSS; para dar atencion a la propuesta presentada por
(mencionar las Unidades Administrativas que conforman a la Direccion
General, Secretaria General , Direcciones Normativas, Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos), asi como derivado del
analisis técnico-funcional realizado, se emite la siguiente opinién técnica.

Senalar de manera general los argumentos técnico-funcionales que permiten
la viabilidad de la propuesta.
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GOBIERNO DE INSTITUTO MEXICANO DEL $EGURO SOCIAL
MEXICO B) Direccién General
IMSS Direccién de Administracién

Dictamen (ANOTAR NUMERO CONSECUTIVO DE DICTAMEN Y ANO)

~3-,

CONCLUSIONES (4)

En resumen, la estructura organica basica, no basica, ocupacional, salarial y
delegacional del Instituto Mexicano del Seguro Social queda integrada con
(anotar el numero total de plazas de mando) plazas en el ambito central y en los
6rganos de operacion administrativa desconcentrada: (numero de plazas) en el
ambito delegacional, (niumero de plazas) en el ambito de las UMAE; (niumero de
plazas) en el mbito subdelegacional, asi como (nimero de plazas) en el Organo
Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, lo que suma un total
de (numero de plazas) plazas de servidores publicos de mandos medios y
superiores autorizadas y que comparadas con las (hnumero de plazas de mando
totales del dictamen anterior) plazas de mando registradas el (vigencia del
dictamen anterior), no se observa algun incremento de plazas de servidores
publicos de mandos medios y superiores.

Se dictamina favorablemente Ila estructura organica basica, no basica,
ocupacional y salarial del Instituto Mexicano del Seguro Social, por lo que se podra
proceder a su aplicacion en los términos del presente dictamen técnico, cuadros
comparativos de unidades administrativas y puestos homodlogos de estructura
organica vigente y propuesta, organigramas y cuadros de movimientos (Anexos).
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. % GOBIERNO DE INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
-

MEXICO | Direccion General

Direccion de Administraciéon
Dictamen (ANOTAR NUMERO CONSECUTIVO DE DICTAMEN Y ANO)

4,

Para los efectos conducentes, queda registrada dicha estructura organica, con
vigencia de modificacion a partir (indicar la vigencia mediante la cual entran en
vigor los cambios organizacionales, misma que debera de ser al inicio de cada
quincena, es decir, dias 1 y 16). Los movimientos enunciados en el presente
dictamen no implican incremento en el presupuesto autorizado en servicios
personales del Instituto Mexicano del Seguro Social para el presente ejercicio y los
subsecuentes, debiendo apegarse al numero de plazas de servidores publicos de
mando que se autorizan en el presente dictamen. Lo anterior, sera requisito
indispensable para que puedan ser aplicables las estructuras que se autorizan.

AUTORIZA REGISTRA
(5) (6)
TITULAR DE LA DIRECCION DE TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL
ADMINISTRACION NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR

DICTAMEN (ANOTAR NUMERO CONSECUTIVO DE DICTAMEN Y ANO) (ANOTAR ORGANOS INVOLUCRADOS)
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ANEXO 10
Dictamen técnico
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1. Antecedentes La fecha de la dultima modificacion a la
estructura autorizada y la composicion de
plazas.
2.  Descripcion de la De manera general, la descripcion del
propuesta: planteamiento, indicando los movimientos mas

sobresalientes.

3. Opinién técnica De manera general los argumentos técnico
funcionales que dan lugar a la viabilidad de la
propuesta.

4.  Conclusiones De manera general establecer las conclusiones

gue derivaron la autorizacion del movimiento o
movimientos organizacionales.

5.  Autoriza El nombre y apellidos completos, asi como
cargo de la persona titular de la Direccién de
Administracion.

6. Reqgistra El nombre y apellidos completos, asi como la
cargo de la persona titular de la Unidad de
Personal.
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No.

1.

DATO

ANEXO 11
Organigrama general del IMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Estructura dictaminada De manera vertical, la estructura organica de

Vigencia

cada una de las areas del Instituto Mexicano
del Seguro, de mayor a menor nivel de mando,
donde cada area se exprese mediante el dibujo
de un cuadro, el cual debera contener en su
interior la  denominacion  del  puesto,
estableciendo las relaciones de mando vy
comunicacion que exista entre ellas a traves de
lineas de conexion.

El dia (con nimeros), mes (con letras) y afio
(con nameros) a partir del cual entra en vigor la
estructura propuesta.

Linea de division de Dibujar una linea discontinua para separar un
niveles organizacionales nivel organizacional de otro en cada nivel de

mando que se tenga en la estructura organica;
se utilizan numeros romanos en orden
progresivo |, Il, lll, etcétera, hasta concluir.

Unidades Administrativas Dibujar la estructura organica de Nivel Central

de Nivel Central:

Delegaciones

hasta el Nivel de Titular de Unidad y/o
Coordinador Normativo.

Tramo de control del Director General para las
Delegaciones.

Unidades Médicas de Alta Tramo de control del Director General para las

Especialidad

Autoriza

Registra

UMAE.

El nombre y apellidos completos, asi como
cargo de la persona titular de la Direccion de
Administracion.

El nombre y apellidos completos, asi como la
cargo de la persona titular de la Unidad de
Personal.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
GOBIERNO DE Unidad de Personal
- Q) Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y
M E x I c 0 IMSS Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos
Of N° 09 E1611A8A/ (1) Ciudad de México, a (2)
(3) (4)

Titulo académico y nombre del titular

Titular de la Coordinacién de Presupuesto y Gestién del
Gasto en Servicios Personales

Presente

Por medio del presente, me permito comunicarle que se ha procedido a la autorizacién del
dictamen técnico de la.. (5), convigencia a partirdel.. (6), el cual considera que ... (7)

De acuerdo a lo antes expuesto, adjunto remito a usted formato correspondiente cuadro
comparativo de unidades administrativas y puestos homoélogos entre estructura organica actual y
propuesta y cuadro de movimientos de origen y destino, con el propdsito que nos remita el
formato Unico de movimientos de servicios personales 5y 6, asi como las memorias de calculo del
soporte presupuestario de la... (8) antes citada, a fin de registrar las modificaciones efectuadas
ante las Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de la Funcién Publica.

Lo anterior, con fundamento en ... (9)

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

(10)

Atentamente

Nombre de la persona titular

Titular de la Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos
Con copia: ( 11 )

- Titulo académico y nombre de la persona titular. - Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de Recursos
Humanos. - Presente. *
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ANEXO 12

Oficio parala Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios

Personales

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

1. Oficio No.

2. Ciudad de México, a

3. Titulo académico

4. Nombre del titular

5. Dictamen técnico de la...

6. Vigencia a partir del...

7.  Elcual considera que...

8. Presupuestario de la...

9. Fundamento en...

10. Nombre del titular

ANOTAR

La clave presupuestal y numero asignado al
oficio por parte de la Coordinacién Técnica de
Organizacion y Mejora de Procesos.

El dia (con nameros), mes (con letras) y afio
(con numeros) en que se elabora el oficio.

El titulo o grado académico del servidor publico
al que va dirigido el oficio.

El nombre y apellidos completos del servidor
publico al que va dirigido el oficio.

El nombre completo de la Direccibn General,
Secretaria General, Direccidbn Normativa, que
se dictamino.

El dia (con numeros), mes (con letras) y afio
(con nameros) a partir del cual entra en vigor la
modificacion de la estructura organica,
ocupacional y salarial.

Los movimientos organizacionales que se
dictaminaron.

El nombre completo de la Direccion General,
Secretaria General, Direccibn Normativa, que
se dictamino.

Las disposiciones normativas que fundamentan
la solicitud.

El nombre y apellidos completos de la persona
titular que remite el oficio.
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"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 12
Oficio parala Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11. Titulo o grado académicoy EI titulo o grado académico en forma
nombre abreviada, el nombre y apellidos completos de
la persona titular de la Coordinacion de
Némina de Mando, Evaluacion y Mejora de
Procesos de Recursos Humanos a quien se le
marca copia.
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