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1 Base normativa

e Articulos 251; fracciones VIl y XXXVII, 264; fracciones IV, XIV y XVII, 268 A, 270, 272,
277D y 286-1 de la Ley del Seguro Social; publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 21 de diciembre de 1995, y sus reformas.

e Articulos 5, 11 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;

e Articulos 7, 31; fracciones I, Xll y XX, 69; fracciones XVIII, XIX, XXVIIl 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;

e Numerales 7.1.2, funcion 20; 7.1.2.5, funcién 9; 7.1.2.5.1, funciones 1, 2, 4 y 5y
7.1.2.5.1.1, funciones de la 1 a la 13 del Manual de Organizacion de la Direccién de
Administracion, clave 1000-002-001 vigente.

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

e 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.

2 Objetivo

Establecer las politicas y la secuencia de actividades a seguir para la autorizacién de las
estructuras organicas de puestos de ndmina ordinaria, con la finalidad de que sea una
herramienta que guie a la Division de Estructuras Organizacionales en el servicio de
asesoria que al respecto proporciona a la Direccion General, Direcciones Normativas
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

3  Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Némina
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.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

4.1. actividad: Conjunto de tareas afines que contribuyen en el logro de una funcién, y
que son ejecutadas por el personal que ocupa un puesto en el IMSS.

4.2. ambito de aplicacion: Campo de autoridad jurisdiccional, funcional y jerarquica que
determina los limites y alcances de las disposiciones que establecen la Direccion General,
Secretaria General, Direcciones Normativas, Organo Interno de Control en el IMSS,
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos.

4.3. 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 opiniéon o
conclusion.

4.4. analisis técnico-funcional: Es el estudio y examinacion de los contenidos que se
presentan en la justificacion que acompana la solicitud de modificacion de las estructuras
organicas del Instituto, con referencia a las responsabilidades y funciones que se pretendan
asignar a los puestos involucrados, con el objeto de verificar su alineacion con las
atribuciones establecidas a la Direccion General, Secretaria General, Direcciones
Normativas, Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos
del Instituto.

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

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

4.7. cambio de denominacién: Movimiento organizacional que consiste en renombrar a
un puesto. La denominacion de un puesto debe ser acorde a su razon de ser y reflejar su
objetivo y nivel de responsabilidad.

4.8. cancelacion-creacion de plazas: Movimiento que consiste en la disminucién de un
recurso presupuestario (plaza presupuestaria) para crear otra plaza de diferente o igual
nivel salarial.

4.9. cambio de nivel jerarquico: Movimiento organizacional que consiste en ascender o
descender jerarquicamente dentro de la estructura organica de las UMAE y Organos
Operativos.

4.10. CGRH: Coordinaciéon de Gestion de Recursos Humanos.
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4.11.CNMEMPRH: Coordinacién de Nomina de Mando Evaluacién y Mejora de Procesos
de Recursos Humanos.

4.12.CPGGSP: Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales.

4.13.CTOMP: Coordinacién Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos.
4.14.DEO: Divisidn de Estructuras Organizacionales.

4.15.dictamen técnico: Documento institucional mediante el cual, de conformidad con las
atribuciones de la Direcciéon General y de las Direcciones Normativas se autoriza la
estructura organica, ocupacional y salarial de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto.

4.16.direcciones normativas: Organos normativos establecidos en el Articulo 3, fraccion
Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y autorizados en la
estructura organica basica del Instituto.

4.17.duplicidad de funciones: Situacién 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.

4.18.estructura ocupacional: Relacion de puestos mediante la cual se integran los
organos administrativos, donde cada uno de ellos tiene funciones definidas, delimitadas y
concretas, que permiten el cumplimiento de una atribucion y que tienen un grado de
responsabilidad determinado o, en su caso, de autoridad.

4.19.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 Organizacién, a través de la
asignacion de funciones y jerarquizacion de sus mandos, estableciendo la interrelacion y
coordinacion de los mismos.

4.20.estructuras organicas de némina ordinaria: La integran los puestos que en los
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada se encuentran subordinados a los
puestos de mando y en los Organos Operativos pueden ser los responsables de su
direccion e invariablemente lo son de su administracion y funcionamiento. Sus funciones se
encuentran contenidas en los manuales de organizacion respectivos.

4.21.estructura organizacional: Incluye el conjunto de estructura organica, estructura
ocupacional, y estructura salarial de la Unidad Administrativa de que se trate.
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4.22.estructura salarial: Relacion de niveles salariales para cada uno de los puestos de
mando y de ndmina ordinaria del Instituto, acorde a los niveles jerarquicos, asi como a las
funciones y responsabilidades asignadas.

4.23.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 Direccién General y Direcciones Normativas.

4.24.funciones sustantivas: Conjunto de actividades afines que identifican la razén de ser
de la Direccién General, Secretaria General, Direcciones Normativas, Organo Interno de
Control en el IMSS, Organos de Operaciéon Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos.

4.25. Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.26. justificacion técnico-funcional: Argumentos o razones de tipo organizacional que
las Unidades Administrativas solicitantes presentan para sustentar los movimientos de
reestructuracion organica y salarial.

4.27.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 funciones sustantivas
correspondientes a una determinada Unidad Administrativa.

4.28. modificacién a estructura organizacional: Se refiere a uno o a varios movimientos
organizacionales que son aplicados a los puestos de mando y puestos de ndémina ordinaria
del Instituto.

4.29. movimiento compensado: Es |la cancelacion de plazas presupuestarias vacantes de
confianza (nomina ordinaria), para soportar los movimientos organizacionales, lo cual no
debe implicar incremento al presupuesto autorizado en servicios personales del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.30.movimiento organizacional: Se refiere a cambio de denominacion, reubicacion de
puestos, cambio de adscripcion, cambio de nivel jerarquico, creaciéon, cambio de nivel
salarial y cancelacion de puestos.

4.31.organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la Direccion
General, Secretaria General, Direcciones Normativas, OIC en el IMSS, Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, que conforman al
Instituto; en la cual se reflejan 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 conforman
la estructura.
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4.32.Organos Administrativos: Los sefialados en las fracciones IV, V, VI, VIl y IX del
Articulo 2 del Reglamento Interior del IMSS.

4.33.0rganos Normativos: Las Direcciones Normativas a que se refiere el articulo 3,
fraccion 11, del Reglamento Interior del IMSS, asi como las unidades y coordinaciones que
de ellas dependan.

4.34.0rganos de Operacion Administrativa Desconcentrada: Los sefialados en el
articulo 2, fraccion IV del Reglamento Interior del IMSS, subordinados jerarquicamente a
la Direccion General, con autonomia de gestion en los aspectos técnicos, administrativos
y presupuestarios, como son las Delegaciones y las Unidades Meédicas de Alta
Especialidad.

4.35.0rganos Operativos: Los sefialados en el articulo 2, fracciéon 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.

4.36.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 desempenar. Integra un conjunto de labores y responsabilidades asignadas en
forma permanente al empleado que la ocupa.

4.37.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.

4.38.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 y Organos Operativos del Instituto, dando lugar
a un proceso de adaptacion y un cambio en el sistema de organizacion.

4.39.reubicaciéon de puestos: Cambio de un puesto de una Unidad Administrativa a otra,
dentro de un mismo érgano administrativo.

4.40.SICGC: Sistema Institucional de Control de Gestion de Correspondencia.
4.41.traslape de funciones: Situacién especifica, en la que las funciones de un puesto, en
alguna etapa del proceso son iguales a las funciones de otro puesto que participa en el
mismo, no observando limites claros o etapas definidas en sus responsabilidades.

4.42. UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

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

4.44.vigencia: Dia, mes y afo 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
5.1 Generales

5.1.1 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 ndémina ordinaria”, clave: 1A8B-003-002, con
fecha de registro del 5 de junio de 2018.

5.1.2 Corresponde a la CNMEMPRH y a la CTOMP, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

5.1.3 El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna
distincién, 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.

5.1.4 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.

5.1.5 El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencién
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 prevenciéon de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y superacion personal y profesional) aprobado por el
Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de
junio de 2019.

5.2 Especificas

5.2.1 La CNMEMPRH a través de la CTOMP y la DEO, sera el unico conducto para
efectuar el analisis y determinar la procedencia o no procedencia de las solicitudes para
modificar las estructuras organicas de puestos de ndémina ordinaria, por cambio de
denominacion, reubicacién de puestos, cambio de adscripcion, cambio de nivel jerarquico,
creacion, cambio de nivel salarial y cancelacién de puestos, de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto Mexicano del Seguro
Social.
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5.2.2 La CNMEMPRH a través de la CTOMP, proporcionara los criterios técnicos a la
Direccion General y Direcciones Normativas en la elaboracion de propuestas de
modificacion de las estructuras organicas, de puestos de némina ordinaria de los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

5.2.3 La CTOMP tomara como base la ultima estructura organica autorizada para
determinar la procedencia y no procedencia de las propuestas de modificacion a las
estructuras organicas de noémina ordinaria.

5.2.4 Las propuestas de estructuras organicas no deberan mostrar duplicidad de funciones
y deberan observar tramos de control equilibrados.

5.2.5 La CNMEMPRH comunicara a la Direccion General y a las Direcciones Normativas
solicitantes, la procedencia de modificaciéon a las estructuras organicas de puestos de
nomina ordinaria, una vez que se cuente con la validacion de la existencia de plazas,
niveles salariales y de la suficiencia presupuestaria correspondiente por parte de las
Coordinaciones de Gestion de Recursos Humanos y de Presupuesto y Gestion del Gasto
en Servicios Personales, en los casos en donde se haya solicitado.

5.2.6 La CTOMP a través de la DEO efectuara el analisis técnico-funcional a las
propuestas de modificacion de estructuras organicas de némina ordinaria solicitadas, con
base en la documentacion soporte proporcionada por la Direccién General y Direcciones
Normativas, la cual consiste en:

a) “Organigrama propuesto”.

b) “Cuadro de movimientos organizacionales”.

c) “Justificacion técnica-funcional” (formato libre).

d) Propuesta de modificacion al manual de organizacion respectivo.

e) En los casos que afecten la funcionalidad de puestos en los que tenga competencia
otra Direccion Normativa, se debera presentar el visto bueno de dichas instancias.

f) Fuente de financiamiento.

Dicha informacién es proporcionada por el area usuaria.

5.2.7 Las propuestas de modificacion de estructuras organicas de némina ordinaria
deberan contar con la suficiencia presupuestaria correspondiente para su autorizacién, asi
como en su caso las autorizadas previamente por el Consejo Técnico del Instituto.

5.2.8 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 sefalado 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 Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que la
divulgacién de la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa
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en la materia y que el dafio que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es
mayor que el interés de conocerla.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Coordinacion Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Divisién de Estructuras
Organizacionales

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

Divisién de Estructuras
Organizacionales

Coordinacion Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

Recibe el “Oficio de peticion” de modificacién de
las estructuras organicas de puestos de ndmina
ordinaria, asi como la “Documentacién soporte” y
los turna a la DEO.

Nota: La documentacién soporte sera la mencionada en la
politica 5.2.6.

Recibe el “Oficio de peticion” asi como la
“‘Documentacién soporte” y da instrucciones para
atender la solicitud y llevar a cabo el analisis
técnico-funcional correspondiente.

Recibe el “Oficio de peticién” y “Documentacion
soporte” y revisa que se cumpla con los criterios
organizacionales sefalados en la “Hoja de
verificacion”, clave 1A8B-011-001 (Anexo 1).

La solicitud no cumple con los criterios
organizacionales

Elabora el “Oficio de no procedencia”, clave 1A8B-
010-006 (Anexo 2) el cual turna a la DEO.

Recibe, rubrica “Oficio de no procedencia”, clave
1A8B-010-006 (Anexo 2) y turna a la CTOMP.

Recibe y firma “Oficio de no procedencia”, clave
1A8B-010-006 (Anexo 2) para su envio al area
solicitante.

NOTA: Esta actividad se realiza de conformidad con la
politica 5.2.1 del presente procedimiento.

Termina proceso para esta opcion.

La solicitud si cumple con los criterios
organizacionales

Elabora dos originales del “Oficio de solicitud de
informaciéon”, clave 1A8B-010-007 (Anexo 3),
dirigidos a:

e CGRH, a la cual se le solicita la relacion de
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Responsable

Descripcion de actividades

Divisién de Estructuras
Organizacionales

Coordinaciéon Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Divisién de Estructuras
Organizacionales

Area de Planeacion de
Estructuras Organicas y
Dictamen Técnico

10.

1.

12.

13.

plazas de la estructura organica que se
modifica.

e CPGGSP, a la cual se le solicita informe los
niveles salariales autorizados y la suficiencia
presupuestaria del 6rgano administrativo que
modifica su estructura organica.

Y los turna a la DEO para su rubrica.

Recibe y rubrica los dos originales del “Oficio de
solicitud de informacién”, clave 1A8B-010-007
(Anexo 3) y turna a la CTOMP.

Recibe y firma los dos originales de “Oficio de
solicitud de informacion”, clave 1A8B-010-007
(Anexo 3) y envia a las areas correspondientes.

Recibe “Oficios de respuesta” de la CGRH vy la
CPGGSP vy los turna al Titular de la DEO para su
atencion.

Recibe de la CTOMP los “Oficios de respuesta” de
la CGRH y la CPGGSP y los turna para
complementar la informacién inicial.

Recibe los “Oficios de respuesta” de la CGRH y la
CPGGSP y complementa la informacion inicial en
el “Cuadro comparativo de unidades
administrativas entre estructura organica vigente y
propuesta”, clave 1A8B-009-008 (Anexo 4).

Elabora el “Dictamen técnico-funcional”, el cual se
integra con la siguiente documentacion.

e “Cuadro comparativo de unidades
administrativas entre estructura organica
vigente y propuesta”, clave 1A8B-009-008
(Anexo 4).

e “Organigrama”, clave 1A8B-009-009 (Anexo
5).

e “Cuadro de movimientos organizacionales de
origen y destino”, clave 1A8B-009-010 (Anexo
6).
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Responsable Descripcion de actividades
e “Dictamen escrito”, clave 1A8B-009-011
(Anexo 7).

e “Oficio de autorizacion”, clave 1A8B-010-008
(Anexo 8), para firma del Titular de la
Direccion.

e “Nota informativa”, clave 1A8B-010-009
(Anexo 9).

Y turna a la DEO.

Divisién de Estructuras 14. Recibe el “Dictamen técnico-funcional” y valida
Organizacionales gue se encuentre correctamente integrado.

El “Dictamen técnico-funcional” no se
encuentra correctamente integrado

15. Devuelve el “Dictamen técnico-funcional” para su
correcta integracion.

Continua en la actividad 13

El “Dictamen técnico-funcional” se encuentra
correctamente integrado

16. Turna el “Dictamen técnico-funcional” a la CTOMP
para su rubrica de supervision técnica.

Coordinacién Técnica de 17. Recibe y rubrica el “Dictamen técnico-funcional” y
Organizacion y Mejora de lo turna a la CNMEMPRH para su rubrica de
Procesos validacion.

Coordinaciéon de Némina de 18. Recibe y rubrica el “Dictamen técnico-funcional” y
Mando Evaluacion y Mejora de lo turna a la Unidad de Personal para su firma de
Procesos de Recursos registro y esta a su vez a la Direccién de
Humanos Administracion para su firma de autorizacion.

19. Recibe el “Dictamen técnico-funcional” registrado y
autorizado y lo turna a la CTOMP para que envie
el “Oficio de autorizacion”, clave 1A8B-010-008
(Anexo 8) al area solicitante.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

Coordinacion Técnica de
Organizacion y Mejora de
Procesos

20.

21.

Recibe el “Dictamen técnico-funcional” registrado y
autorizado y envia al area solicitante el “Oficio de
autorizacion”, clave 1A8B-010-008 (Anexo 8).

Procede a descargar el “Oficio de peticion” en el
SICGC.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

v

CTOMP

1 v

Recibe y turna ala DEO

~

b

DEO 3

/

4

Recibe y da instrucciones para llevar
a cabo el analisis técnico-funcional
correspondiente

v

APEODT

; |

Recibe e identifica que se cumpla
con los criterios organizacionales
sefialados en la Hoja de verificacion

_— \\
_—¢Cumple con los
_— . .
criterios

~— // e
— Documentacion

Oficio de
peticion

soporte

/

Oficio de
peticion

Documentacion

Oficio de

| 1A8B-011-001
(Anexo 1)
o

—_No

4

Elabora Oficio de no procedencia el

—
—_organizacionales? _—
<rgan aress

Si

cual turna al DEO

1A8B-010-006
(Anexo 2)

!

N

7
4 N
{ DEO )
Elabora 2 originales de Oficio de \\ /
solicitud de informacién, dirigidos a la 20
CGRHy CPGGSP ylos tumaala | 1A8B-010-007 5 v
DEO para su rubrica (Anexa 3)
T Recibe, rubrica Oficio de no
procedencia y turna a la CTOMP 1A8B-010-006
v (Anexo 2)
Ve -
w:\ DEO ¢ N
4 A
{ CTOMP )
8 v . /
Recibe y rubrica los dos originales de 20‘ 6
Oficio de solicitud de informacion y | 1A8B-010-007 - —
turna a la CTOMP (Anexo 3) Recibe y firma Oficio de no
— procedencia para su envio al area
N solicitante
Termina proceso para esta opcion 1A8B-01 0'006“
v NOTA (Anexo 2)
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CTOMP i\
- )
g v

Recibe y firma los dos originales de
Oficio de solicitud de informacion y 20!
envia a las areas correspondientes 1A8B-010-007
(Anexo 3)
L\,,, 77///// T
10 v
Recibe Oficios de respuesta y los 20
turna a la DEO para su atencion .
Oficios de
respuesta
~—
- A 4 _
< DEO >
11 v
Recibe de la CTOMP Oficios de
respuesta y los turna para L 20
complementar la informacién inicial Oficios de
respuesta
-
_ h 4 B}
< APEODT >
12 v
20
Recibe Oficios de respuesta y Oficios de
complementa la informacion inicia respuista
—__1A8B-009-00

13
Elabora el Dictamen técnico 1A8B-009-008
funcional correspondiente y turna a la (Anexo 4)
DEO .
| ///
[ 1A8B-009-009
T (Anexo 5)
v &4
— 1 1A8B-009-010
(a5 ) (Anexo &)
N ~—— 1 1A8B-009-011
{ (Anexo 7)
o
B A 4 N T
/ \ 1A8B-010-008
DEO (Anexo 8)
o % —
1A8B-010-009
(Anexo 9)
14 \ 4 - //// B
Recibe el Dictamen técnico-funcional
y valida que se encuentre
correctamente integrado

Dictamen
técnico-

funcional
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Y 15
////// \\\\\\ . - .
_— Esta integrado ——_ No Devuelve el Dictamen técnico-
< gorrectamente” ——3 funcional al analista para su correcta
T o integracion

Si
16

Turna el Dictamen técnico-funcional
ala CTOMP para su rubrica

)

(13 ) —
Dictamen N
técnico- -
funcional

¢ L\\,,/// -

< cTomp >

17 ¢
Recibe y rubrica el Dictamen técnico-

funcional y lo turna a la CNMEMPRH
para su rubrica de validacion

v \
O et

18 L /

Recibe y rubrica el Dictamen técnico-
funcional y lo turna a la Unidad de
Personal para su firma de registro y
esta a su vez a la Direccion de
Administracion para su firma de
autorizacion

k\;,i R
19 i

Dictamen

técnico-
funcional

Dictamen

técnico-
funcional

_— —

Recibe el Dictamen técnico-funcional
y lo turna a la CTOMP para que
envie el Oficio de autorizacion

: v :
C D

20 ¢ )

Recibe el Dictamen técnico-funcional
y envia al area solicitante el Oficio de
autorizacion

S

21

A 4

Procede a descargar el Oficio de
peticion” en el SICGC

e

-
— 1A8B-010-008

Dictamen

funcional

Dictamen
técnico-
funcional

— —

(Anexo 8)

—

técnico-

1A8B-010-008
(Anexo 8)

—

_—
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ANEXO 1

Hoja de verificacion
1A8B-011-001
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Hoja de verificacion
Organo Normativo: (1)
‘ Unidad Administrativa: | (2)
Requisitos para la
incor'p'orac':ic')n y/o| Incorporacién y/o modificacién a las estructuras organicas de
modificaciéon de némina ordinaria
estructuras organicas de
némina
ordinaria:
Documentacion Se Criterios organizacionales Se observa
Soporte presenta (4)
@) Si | No
A. Propuestade | ( ) 1. Duplicidad de funciones. () ()
modificaciéon
2. Congruencia entre cantidad de
B. Organigrama | ( ) puestos sustantivos y adjetivos y/o| ( ) | ()
entre puestos meédicos \Y
-Situacion administrativos.
Actual ()

_ N 3. Congruencia desde el punto de vista ()
-Situacion () funcional y cuantitativo de los tramos ()
Propuesta de control dentro de la estructura

organica.
C. Cuadro de ()
movimientos 4. Congruencia en los niveles salariales () ()
organizacionale propuestos con respecto a las cadenas
s de origen y de mando y al  tabulador
destino correspondiente.
D. Justificacion () 5. Suficiencia presupuestal para las| () | ()
]Eecn!co— I modificaciones  solicitadas a la
unciona estructura organica.
Fecha__/ | (5) Reviso (6)

Nombre y firma
Area de Planeacién de Estructuras
Organicas y Dictamen Técnico

1A8B-011-001
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No.

ANEXO 1

Hoja de verificacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

] DATO
Organo Normativo

Unidad Administrativa

Documentacion Soporte

Criterios Organizacionales

Fecha

Reviso

] ANOTAR
Nombre del Organo Normativo solicitante.

Nombre completo de la unidad administrativa a
modificar.

Marcar una “X”, en el paréntesis “se presenta” para
cada uno de los documentos que se integran en la
documentacion soporte.

Marcar una “X”, en el paréntesis: se observa (si)
(no), segun se elija, para cada criterio organizacional
sefalado.

Fecha con seis digitos dd/mm/aa (dia, mes y ano).
Nombre y firma del analista responsable

perteneciente al Area de Planeacién de Estructuras
Organicas y Dictamen Técnico.

1A8B-011-001
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ANEXO 2

Oficio de no procedencia
1A8B-010-006
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Direccion de Administracion

3 . Unidad de Personal
;‘,-‘." W = GOB}ERNO DE Coordinaciéon de Némina de Mando,
\-.,;- CH O M E x I C 0 IMSS Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos Humanos

AT

Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos

Oficio NUm. 09 E1611A8A/ (1) Ciudad de México, a (2)

Titulo académico (3)
Nombre de la persona titular y cargo: (4)
Presente

Me refiero a su oficio__ (5)__ mediante el cual solicité a la Direccidn de Administracion
la modificacion y registro de la estructura organica de (6)

Al respecto, me permito informarle que esta Coordinacion Técnica no se encuentra en
posibilidad de resolver favorablemente su solicitud, en virtud de que _ (7 )__, por lo que
no se da cumplimiento a las disposiciones contenidas en la norma correspondiente.

Lo anterior, con el propdsito de que se realicen las acciones conducentes para que en
caso de ser solventadas las inconsistencias mencionadas remita nuevamente su
solicitud a la Direccién de Administracion.

Sin mas por el momento me permito enviarle un cordial saludo.

Atentamente (8)
El Coordinador Técnico

Con copia: (9)

(Se remite copia por Sistema Institucional de Control de Gestién de Correspondencia).
Calle Manuel Villalongin No. 117, 6° piso, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06500, Tels. 562902 00, Ext. 13677

1A8B-010-006
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No.

ANEXO 2

Oficio de no procedencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Oficio Num.

Ciudad de México, a

Titulo académico

Nombre de la persona titular y
cargo

...a su oficio...

...estructura organica de

...en virtud de que ...

Atentamente

Con copia

ANOTAR

Numero asignado al oficio por parte de |la
Coordinacion Técnica de Organizacién Mejora de
Procesos.

Dia, mes y afno en que se elabora el oficio.

Titulo que tiene la o el funcionario a quien va
dirigido el oficio.

Nombre, apellidos y cargo del funcionario a quien
va dirigido el oficio.

Numero de oficio mediante el cual se solicité a la
Direccion de Administracion, la modificacion a las
estructuras organicas de ndémina ordinaria del
Instituto.

Nombre del 6rgano administrativo que modifica su
estructura organica.

Las inconsistencias encontradas en la
documentacion soporte y/o en los criterios
organizacionales analizados.

Nombre vy titulo de la persona titular de la
Coordinacion Técnica de Organizaciéon y Mejora de
Procesos.

Nombre y puesto de las personas a quienes se les
marca la copia.

1A8B-010-006
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ANEXO 3

Oficio de solicitud de informacioén
1A8B-010-007
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Direcciéon de Administraciéon

$ +~ GOBIERNO DE ﬁ Unidad de Personal
2o # = Coordinacion de Némina de Mando,
,\ il M E x I C O IMSS Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos Humanos

S

Coordinaciéon Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos

Oficio NUm. 09 E1611A8A/ (1) Ciudad de México,a (2)

Titulo académico (3)
Nombre de la o el titulary cargo: (4)
Presente

Hago referencia al oficio numero __ (5) , suscrito por _ (6)__, mediante el cual
envia a la Direccion de Administracion, para su analisis la propuesta de incorporacion
y/o modificacion de la estructura orgdnica correspondiente a (7 ) ,
dependientes de la Direccion (8)

Al respecto, me permito solicitarle se realice la validacion de la existencia de plazas,
niveles salariales y la suficiencia presupuestaria de__ (9 ) Y Nos sea enviado el
resultado correspondiente.

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

Atentamente (10)
Titular de la Coordinacion Técnica

Con copia:  (11)

(Se remite copia por Sistema Institucional de Control de Gestién de Correspondencia).
Calle Manuel Villalongin No. 117, 6° piso, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06500, Tels. 562902 00, Ext. 13677

1A8B-010-006
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No.

10

11

ANEXO 3

Oficio de solicitud de informacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Oficio Num.

Ciudad de México, a

Titulo académico

Nombre de la persona titular y
cargo

Al oficio nimero

Suscrito por

Correspondiente a

Direccién

Presupuestaria de

Atentamente

Con copia

ANOTAR

Numero asignado al oficio por parte de la
Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de
Procesos.

Dia, mes y afo en que se elabora el oficio.

Titulo académico que tiene el funcionario a quien va
dirigido el oficio.

Nombre, apellidos y cargo de la persona titular de la
Coordinacion de Gestiéon de Recursos Humanos y
Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto
en Servicios Personales.

Numero de oficio mediante el cual se solicitd a la
Direccion de Administraciéon, la modificacion a las
estructuras organicas de nomina ordinaria del
Instituto.

Nombre y puesto de la persona titular de Ila
Direccion Normativa solicitante.

Nombre del érgano administrativo que modifica su
estructura organica.

Nombre de la Direccion Normativa, del cual depende
normativamente el organo administrativo que
modifica su estructura organica.

Nombre del érgano administrativo que modifica su
estructura organica.

Firma de la persona titular de la Coordinacion
Técnica.

Nombre y puesto de las personas a quienes se les
marca la copia.

1A8B-010-007
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ANEXO 4

Cuadro comparativo de unidades administrativas entre estructura organica vigente y
propuesta
1A8B-009-008

Pagina 27 de 44 Clave: 1A8B-003-002




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

a
B

[
GOBIERNO DE
MEXICO W

ENTIDAD: INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
ORGANO DESCONCENTRADO / ORGANO OPERATIVO: @

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

CUADRO COMPARATIVO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
IMSS  ENTRE ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE @ Y UDOUCmm.;@

<_0mzo_>n®

ESTRUCTURA VIGENTE ESTRUCTURA REGISTRADA
NIVEL
SALARIAL UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESTRUCTURA NIVEL ESTRUCTURA DIFEREN-
MEDICA ADMINIS- TOTAL SALARIAL MEDICA ADMINIS- TOTAL CIA
TRATIVA TRATIVA
PUESTOS DE ESTRUCTURA
5 6 7

10) ®) () () OREC

TOTAL 0 0 0 0 0 0 0

AUTORIZA

@

DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONA TITULAR

REGISTRA

(®

UNIDAD DE PERSONAL
PERSONA TITULAR

1A8B-009-008
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ANEXO 4

Cuadro comparativo de unidades administrativas entre estructura organica vigente y

No.

10

11

12

propuesta

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Entre estructura organica

vigente

Y propuesta

Qrgano Desconcentrado /
Organo Operativo

Vigencia

Nivel salarial

Puestos de estructura

Estructura Vigente

Estructura vigente
Total

Estructura registrada Total

Diferencia

Autoriza

Registra

ANOTAR

La fecha de registro de la estructura organica
vigente.

El afo en curso, en el cual entra en vigor la
estructura dictaminada.

El nombre del Organo Administrativo a dictaminar.

La fecha a partir del cual entra en vigor la
estructura dictaminada.

El nivel salarial autorizado para cada puesto
registrado.

La denominacion de los puestos que integran al
Organo Administrativo.

El nimero de plazas conforme a su nivel salarial de
la estructura organica vigente, distinguiendo si
corresponden a puestos médicos o administrativos.

El numero total de plazas de la estructura organica
vigente.

El niumero total de plazas conforme a su nivel
salarial de la estructura organica autorizada.

El resultado aritmético que se derive entre la
comparacion del numero de plazas que integran la
estructura vigente contra el numero de plazas que
integran la estructura propuesta por renglén y el
comparativo total en forma vertical.

El nombre y apellidos completos, asi como la firma
de la persona titular de la DA.

El nombre y apellidos completos, asi como la firma
de la persona titular de la UP.

1A8B-009-008
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ANEXO 5

Organigrama
1A8B-009-009
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GOB‘IERNO DE .“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
MEXICO IMSS pireccion e (D

ORGANO ADMINISTRATIVO g 2

ESTRUCTURADICTAMINADA

VIGENCIA:

®

AUTORIZA REGISTRA
DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD DE PERSONAL
PERSONATITULAR PERSONATITULAR

1A8B-009-009
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No. DATO
1 Direccion de

2 Organo Administrativo

3 Vigencia

4 Organigrama

5. Nivel salarial

6 Autoriza

7 Registra

ANEXO 5
Organigrama
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre completo de la Direccion Normativa
de la cual depende el érgano administrativo al
que pertenece la  estructura  organica
dictaminada.

El nombre completo del Organo Administrativo
que modifica su estructura organica.

El dia, mes y afio a partir del cual entra en vigor
la estructura dictaminada.

Representar graficamente y de manera vertical la
estructura organica de cada una de las areas de
del o6rgano que se trate, iniciando con los
puestos de mayor nivel jerarquico, donde cada
puesto se expresa mediante el dibujo de un
cuadro, el cual debera contener en su interior la
denominacion, estableciendo las relaciones de
mando y comunicacion que exista entre ellos a
través de lineas de conexion.

El nivel salarial autorizado para cada puesto,
conforme al tabulador de sueldos autorizados
para puestos de confianza de némina ordinaria,
utilizando letra arial de tamafio numero 6.

El titulo, nombre, apellidos y firma de la persona
titular de la Direccion de Administracion.

El titulo, nombre, apellidos y firma de la persona
titular de la Unidad de Personal.

1A8B-009-009
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ANEXO 6

Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
1A8B-009-010
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¥

GOBIERNO DE

MEXICO

=

IMSS

ENTIDAD: INSTITUTO MEXICANO DEL SECURO SOCIAL

CUADRO DE MOVIMIENTOS DE MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES DE ORIGEN Y DESTINO

1
ORGANO DESCONCENTRADO / ORGANO OPERATIVO O
VIGENCIA: @
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
NUM. NUM.

AREA DE ADSCRIPCION

DE
PLAZAS

DENOMINACION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

DE
PLAZAS

DENOMINACION DEL PUESTO

TIPO DE MOVIMIENTO

O,

()
o

®

®

®

1A8B-009-010
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No.

ANEXO 6

Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Qrgano Desconcentrado /
Organo Operativo

Vigencia
Area de Adscripcién
Numero de Plazas

Denominacioén del Puesto

Area de adscripcién

NUum. de Plazas

Denominacion del Puesto

Tipo de Movimiento

ANOTAR

El nombre completo del Organo Operativo que se
dictamina.

Fecha en que entra en vigor la estructura
dictaminada

El nombre completo del area en la cual se
encuentra ubicado cada uno de los puestos
actualmente autorizados.

El numero de plazas con que se cubre cada uno de
los puestos de la estructura organica vigente.

La denominacion vigente de cada uno de los
puestos del érgano administrativo involucrado.

El nombre completo del area en la cual se
encontraran ubicados cada uno de los puestos a
dictaminar.

El numero de plazas que cubren cada uno de los
puestos dictaminados.

La denominacién exacta del puesto que se
dictamina.

Indicar el movimiento organizacional que afecta a
los puestos-plaza a dictaminar.

1A8B-009-010
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W MEXICO | %

DICTAMEN A LA PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE NOMINA ORDINARIA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL

SEGURO SOCIAL (IMSS
Ws
(BASE LEGAL) @

ANTECEDENTES @

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA @

OPINION TECNICA @
CONCLUSIONES@

AUTORIZA REGISTRA
LA O ELTITULAR DE LA DI’RECCI()N LA O EL TITULAR DE LA UNIDAD DE
DE ADMINISTRACION PERSONAL
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No.

ANEXO 7

Dictamen escrito

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Encabezado

(Base legal)

Antecedentes

Descripcién de la propuesta

Opinién técnica

Conclusiones

Autoriza

Registra

ANOTAR
Titulo del dictamen.

Los articulos y fracciones de la Ley del Seguro
Social y demas ordenamientos legales que facultan
al Instituto, para modificar y autorizar las
estructuras organicas de los organos
administrativos.

La fecha de vigencia del dictamen que precede a la
modificacion de las estructuras organicas de
nomina ordinaria que se autoriza en el presente
dictamen.

El numero de oficio mediante el cual la Direccién
Normativa solicita la modificacion a la estructura
organica involucrada, indicando el tipo de
movimiento que la afecta, el 6érgano administrativo
al que corresponde y su dependencia jerarquica.

Los elementos técnicos que permiten llevar a cabo
la modificacion a la estructura organica involucrada.

Se procede a la dictaminacién de la estructura
organica, indicando la fecha de vigencia a partir de
la cual entrara en vigor.

Titulo, nombre completo y firma de la persona
titular de la Direccion de Administracion.

Titulo, nombre completo y firma de la persona
titular de la Unidad de Personal.

1A8B-009-011
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Oficio NUm. (1) Ciudad de México,a (2)

Titulo académico (3)
Nombre de la o el titular y cargo: (4)

Presente
Hago referencia a su oficio (5) , mediante el cual solicita la
modificacion a la estructura organica de nédmina ordinaria de (6) de la

Direcciodn a su cargo.

Sobre el particular y con el propdsito de que se proceda a su implantacion con
vigencia a partir del _ (7 )__ de , adjunto al presente le envio copia de los
organigramas autorizados.

Cabe senalar que el presente dictamen no autoriza la creacion de plazas, sino
Unicamente la incorporaciéon y/o registro de las plazas de estructura organica
mencionadas en la documentacion anexa, por lo que no podra ser ocupada
ninguna plaza que no cuente con antecedentes de plaza presupuestal.

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

Atentamente
(8)

Con copia: (9)

1A8B-010-008
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ANEXO 8

Oficio de autorizacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Oficio Num.
Ciudad de México, a
Titulo académico
Nombre de la o el titular y
cargo

Al oficio nUmero

...nbmina ordinaria de...

...a partir del de

Atentamente

Con copia

ANOTAR

Numero asignado al oficio por parte de la Direccion
de Administracion.

Dia, mes y afio en que se elabora el oficio.

Titulo académico que tiene el funcionario a quien
va dirigido el oficio.

Nombre y apellidos del funcionario a quien va
dirigido el oficio.

Numero de oficio mediante el cual solicité a la
Direccion de Administracion la modificacion a las
estructuras organicas de ndémina ordinaria del
Instituto.

Nombre del o6rgano desconcentrado u drgano
operativo que modifica su estructura organica.

Dia, mes y afo en que entra en vigor la estructura
organica autorizada.

El nombre y cargo del Director de Administracién.

Nombre y puesto de las personas a quienes se les
marca la copia.

1A8B-010-008
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‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION

§ Unidad de Personal
Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y

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

Nota informativa

Ciudad de México, a (1)
Para: Tituloy Nombre (2)
Titular de la Direccion de Administracion
De: Tituloy Nombre (3)
Titular de la Unidad de Personal
Asunto: Dictamen de la estructura organica y salarial de ndmina ordinaria

de_(4)_

Adjunto remito para su autorizacion dictamen técnico-funcional asi como sus
respectivos formatos, correspondientes a las estructuras organicas__ (5)__ .

Es importante mencionar que, dichos movimientos no implicaran
modificaciones al presupuesto autorizado en servicios personales del Instituto.

Atentamente

(6)
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DATO

Ciudad de México, a
Para: Titulo y Nombre
Titular de la Direccion de
Administracion

De: Titulo y Nombre

Titular de la Unidad de de Personal.
Personal
...n0mina ordinaria de Nombre del érgano administrativo que modifica su

...estructuras organicas Nombre del 6rgano administrativo que modifica su

Atentamente

ANEXO 9
Nota informativa
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Dia, mes y afo en que se elabora la nota.
Titulo y nombre completo de la persona titular de la

Direccion de Administracion.

Titulo y nombre completo del titular de la Unidad

estructura organica.
estructura organica.

Firma de la persona titular de la Unidad de
Personal.
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