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El presente Manual de Organizacién es un documento indispensable en la administracién de los servicios
de salud, conforme con la finalidad de presentar en forma integral y ordenada, la estructura y funciones de
la Subdireccién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco

Suarez

En este contexto, constituye un paso adelante que la presente administracion ha logrado en el proceso de

modernizacién administrativa en Instituciones de Salud.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las funciones asignadas a las diferentes areas que conforman la estructura organica de la
Subdireccion de Recursos Humanos, asi como las lineas de autoridad y responsabilidgd de los puestos
que participan en el cumplimiento de los objetivos de la unidad, de acuerdo a [gs criterios de

modernizacion administrativa.
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La estructura de la plantilla de personal en los ultimos 45 afio ha variado, ya que en el afio de 1973 era de
365 empleados en el instituto, y en el afio 2007 aumento a 1201 empleados sin contar médicos e
investigadores. Como respuesta a una demanda creciente de usuarios con enfermedades mas diversas y
complejas, cabe sefialar que el incremento en lo que corresponde a los recursos humanos se dirigi6
especialmente hacia la rama médica y paramédica e investigacion.

Asi se han generado cambios que se manifiestan en la productividad, la organizacién y el control,
permitiendo la respuesta eficaz en la administracién de personal y la consecucién de transparencia y
puntualidad en el cumplimiento de las funciones asignadas. Con esta organizacién se atendieron diversos
asuntos, entre los que destacan los siguientes:

El 27 de diciembre de 1983 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, el convenio formalizado por la
administracion del Instituto, con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. En este convenio se logré el reconocimiento de la antigiedad de 160 empleados del Instituto,
quienes habian laborado desde su ingreso al Instituto hasta la fecha del convenio percibiendo su sueldo en
forma subsidiada como personal eventual, sin disfrutar de prestaciones, seguridad social, ni reconocimiento
de antigliedad. Durante la administracién citada se logré el reconocimiento de antigtiedad de manera
retroactiva. Los beneficios y prestaciones que brinda el ISSSTE se otorgaron a esos 160 trabajadores a
partir de 1976, aun cuando el convenio se firmo en 1983. En este mismo ejercicio también se logro la
definicion en la estructura orgénica de niveles de mandos medios Yy superior, ya que previamente a este
periodo los medicos realizaban funciones administrativas, de mando y de atencién a pacientes de manera
simultanea, aun cuando no estaban reconocidos funcionalmente como titulares de las areas. Desde 1999
se ha llevado a cabo la ceremonia de entrega de estimulos y recompensas al personal por el desempefio
sobresaliente de las funciones asignadas; asi como, por su antigliedad. Reconocimiento al desempefio con
este programa a 723 empleados de los cuales 130 han recibido mencién honorifica.

Los programas asignados a las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, Vestuario y Equipo,
Capacitacion y Escalafén que se operan de manera coparticipativa con la representacion sindical, se han
mantenido en estricto apego a la norma contribuyendo a mejorar las condiciones del trabajador.

La plantilla de personal dentro del Instituto sigue creciendo en la actualidad es de 1,337 empleados,
desarrollando sus labores cabiendo en horarios de trabajo las 24 horas del dia los 365 dias del afio, para la

operacion permanente de alta especialidad en atencién médica, investigadores y formacién\de recursos
humanos.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05/02/1917

REF. 15/09/2017.

UNIDAD DE F‘LANEACION
FRMA™

LEYES

Ley Aduanera
D.O.F. 15/12/1995
REF. 01/06/2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04/01/2000
REF. 10/11/2014.

Ley de Aguas Nacionales
D.O.F. 01/12/1992
REF. 24/03/2016.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

D.O.F. 02/04/2013
REF. 19/01/2018.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
D.O.F. 16/12/1992
REF. 17/12/2015.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente modificados
D.O.F. 18/03/2005

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05/06/2002
REF. 08/12/2015.

Ley de Coordinacién Fiscal
D.O.F. 27/12/1978
REF. 30/01/2018.

Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11/01/2012.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de La Federadion
D.O.F. 18/07/2016.
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Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2018 {iﬁ}
D.O.F. 15/11/2017.

Ley de Instituciones de Crédito UNIDAD DE F”LA&E}\CION
D.O.F. 18/07/1990 T ERuAa————

__FIRMA
REF. 17/06/2016.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04/04/2013
REF. 10/01/2014.

Ley de Nacionalidad
D.O.F. 23/01/1998
REF. 23/04/2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 04/01/2000
REF. 13/01/2016.

Ley de Planeacion
D.O.F. 05/01/1983
REF. 28/11/2016.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31/12/1975
REF. 17/12/2015.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
D.O.F. 18/01/1999
REF. 10/01/2014.

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal
D.O.F. 19/07/1993.

Ley de Vias Generales de Comunicacion
D.O.F. 19/02/1940
REF. 18/12/2015.

Ley del Impuesto al Valor Agregédo
D.O.F. 29/12/1978
REF. 30/11/2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11/12/2013

REF. 30/11/2016. \\
RN
~
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Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicio “«,w.é’;‘ o
D.O.F. 30/12/1980 i
REF. 15/11/2016. UNIDAD DE PLANEACION

Cuotas Actualizadas por Acuerdo D.O.F. 29/12/2017 FIRMA.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31/03/2007

REF. 24/03/2016.

Ley del Seguro Social
D.O.F. 21/12/1995
REF. 12/11/2015.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 15/12/1995
REF. 17/12/2015.

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30/12/2015
REF. Sin reforma

Ley del Servicio Postal Mexicano
D.O.F. 24/12/1986
REF. 04/06/2015.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10/04/2003
REF. 09/01/20086.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 29/12/2001
REF. 31/01/2015.

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografia
D.O.F. 16/04/2008
REF. 19/01/2018.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29/06/1992
REF. 26/06/2017.

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Puebl Indigenas
D.O.F. 21/05/2003
REF. 22/06/2017
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Ley de la Propiedad Industrial KT o y
D.O.F. 27/06/1991 }‘j_;l | I
REF. 01/06/2016. “'-d‘m”.é“!L“‘” , . o _]
DAD DE PLANEACION
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores UNIDAD DE PLANEACIO
D.O.F. 25/06/2002 \. FIRMA

REF. 27/12/2016.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26/05/2000
REF. 27/01/2015.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01/04/1970
REF. 12/06/2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14/05/1986
REF. 18/12/2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional

D.O.F. 28/12/1963
REF. 02/04/2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30/03/2006
REF. 30/12/2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18/07/2017

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25/07/2007
REF. 07/06/2012.

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24/12/1996
REF. 13/01/2016.

Ley Federal para prevenir y eliminar la Discrimin
D.O.F. 11/06/2003
REF. 01/12/2016.

Ley Federal contra la Delincuencia Organizada
D.O.F. 07/11/1996
REF. 07/04/2017.
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Ley Federal de Archivos
D.O.F. 19/01/2018.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31/12/1981
REF. 07/12/20186.
Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelanea Fiscal DOF 22/12/2017

—_—

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04/08/1994
REF. 02/05/2017.

Ley Federal de Procedimiento _Contencioso'Administrativo
D.O.F. 01/12/2005
REF. 27/01/2017.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 24/12/1992
REF. 11/01/2018.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31/12/2004.
REF. 12/06/2009.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19/12/2002.
REF. 09/04/2012.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 01/07/1992
REF. 18/12/2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
DOF 18/07/2016

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.O.F. 23/06/2005.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodjfusion
D.O.F. 14/07/2014.
REF. 31/10/2017.

Ley Federal de Seguridad Privada
D.O.F. 06/07/2006
REF. 17/10/2011.

10




MANUAL DE ORGANIZACION

m\m lg SUBDIRECCION D l —
E laEc i |,.-NSI [ Ulro AC ONAL
=i \UII-J(.;’C\'}!:ALIVNELIJROCHQUG[A ’

e

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20/05/2004
REF. 19/01/2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31/12/2008.
REF. 30/01/2018.

Ley General de Poblacion
D.O.F. 07/01/1974
REF. 01/12/2015.

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06/06/2012
REF. 19/01/2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18/07/2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07/02/1984
REF. 08/12/2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04/05/2015.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
D.O.F. 28/01/1988
REF. 19/01/2018.

Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata
proteccion y asistencia a las victimas de estos delitos

D.O.F. 14/06/2012

REF. 19/01/2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27/08/1932
REF. 13/06/2014.

Ley General de Educacién
D.O.F. 13/07/1993
REF. 19/01/2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre sik violencia
D.O.F. 01/02/2007
REF. 22/06/2017.

UNIDAD pg PLANEACION

FIRMA

de personas y para la

14
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Ley General de Bibliotecas
D.O.F. 21/02/1988
REF. 19/01/2018.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30/05/2011
REF. 17/12/2015.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 24/08/2006
REF. 24/03/2016.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos

D.O.F. 08/10/2003
REF. 19/01/2018.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion
de Sujetos Obligados
D.O.F. 26/01/2017

Ley General para el Control del Tabaco
D.0.F.30/05/2008
REF. 06/01/2010

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 27/07/1931
REF. 20/01/2009.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29/12/1976
REF. 19/05/2017.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18/07/2016

Ley Organica de La Procuraduria de la Defensa del Contribuyente

D.O.F. 04/09/2006
REF. 07/09/2009.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
D.O.F. 29/05/2009
REF. 18/07/2016.

WA S Ve ASC SUAREZ

i

UNIDAD DE PLANEAGCION

_ EIMA

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos, Mexicanos

D.O.F. 03/09/1999
REF. 28/12/2017.

12
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Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia LS 3!
D.O.F. 05/06/2002 Yo |

RiF. 20050 UNIDAD DE PLANEACION
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion i FIRMA

D.O.F. 26/05/1995
REF. 26/01/2018.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
México

D.O.F. 26/05/1945

REF. 19/01/2018.

Ley sobre Delitos de Imprenta
D.O.F. 12/04/1917
REF. 04/11/2015.

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F. 31/08/1935
REF. 04/04/2013.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D.O.F. 08/02/1984
REF. 11/05/2018

Ley Ambiental de Proteccién a la Tierra en el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 13/01/ 2000
REF. 08/09/2017.

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02/09/2004
REF. 24/04/2018.

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/05/2004
REF. 29/12/2017.

Ley de Movilidad del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 14/07/2014
REF. 05/04/2018.

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en eNDistrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004
REF. 29/11/2014.

13
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Ley de Proteccién a los Animales del Distrito Federal AT

Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/02/2002
REF. 27/06/2017.

UNIDAD DE PLANEAS
Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal —FIRR M oN
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/04/ 2003 FHA

REF. 02/11/2017.

Ley de Salud del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/09/2009
REF. 29/12/2017.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 05/06/2012

Ley del Notariado para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28/03/2000
REF. 18/12/2014.

Ley del Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/12/2016
REF. 22/03/2018

Ley de la Comisioén de Derechos Humanos del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/06/1993
REF. 18/11/2015.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/03/2000
REF. 01/03/2018.

Ley de los Servicios de Seguridad Privada prestados por empresas privadas
Gaceta Oficial del Distrito Federal 18/01/1999.

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 10/09/2009
REF. 24/03/2017.

Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 24/01/2005
REF. 18/12/2014.

Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Fe ' ral
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/01/ 2008
REF. 27/08/2012.

14
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Caodigo Civil Federal
D.O.F. 26/05/1928
REF. 09/03/2018.

Caodigo de Comercio
D.O.F. 07/10/1889
REF. 28/03/2018.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24/02/1943
REF. 09/04/2012.

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31/12/1981
REF. 01/06/2018.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05/03/2014
REF. 17/06/2016.

Cdodigo Penal Federal
D.O.F. 14/08/1931
REF. 01/06/2018.

Cadigo Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009
REF. 24/10/2017.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
REF. 02/06/2015.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/07/2013
REF. 10/01/2014.

Cadigo Fiscal del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009
REF. 30/12/2015.

Codigo Penal para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 16/07/2002
REF. 22/12/2017.

15




. pWUE n,q,,o
MANUAL DE ORGANIZACION : \ §
SN ¢
SALUD | j<&8; ) A
kRS WY SUBDIRECCION DE RECYRSOSHUMANOS AL —— "\...c0.°
REGLAMENTOS R I
Reglamento de Insumos para la Salud UNIDAD DE PLANEACION
D.O.F. 04/02/1998
REF. 14/03/2014. N FIRMA J

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios

D.O.F. 18/01/1988

REF. 28/12/2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
D.O.F. 04/05/2000
REF. 14/02/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18/02/1985
Fe de erratas 10/07/1985.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental
D.O.F. 31/10/2014

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21/03/2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26/01/1990
REF. 23/11/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28/06/2006
REF. 30/03/2016.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22/05/1998
REF. 14/09/2005.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protecciéon Social en Salud
D.O.F. 05/04/2004 ’
REF. 17/12/2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Contfol ‘S&itaric d&1a-Dispesicionde Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos e

FIRMA
D.O.F. 20/02/1985 e
REF. 26/03/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14/05/1986
REF. 19/12/2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06/02/1987
REF. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Autorregulacion, Auditorias y: Ambientales .

D.O.F. 29/04/2010

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental
D.O.F. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera

D.O.F. 25/11/1988

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30/11/2012.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 09/10/2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30/11/2006
REF. 31/10/2014.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de quejas Médicas y &estion Pericial de la Comisién
de Arbitraje Médico
D.O.F. 25/07/2006. \

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13/05/2014.
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Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal m: “ e =~ J
D.O.F. 03/12/1997. UNIDAD DE PLANEACION
B —

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito Ee eral
D.O.F. 21/10/1997.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, para la Prevencién
y Control de la Contaminacién Generada por Vehiculos Automotores que Circulan en el Distrito
Federal y los Municipios de su Zona Conurbada

D.O.F. 25/11/1988.

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20/04/2015.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
D.O.F. 06/11/2003
REF. 28/09/2012.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23/11/1994
REF. 16/12/2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad
D.O.F. 17/06/2009
REF. 25/11/2013.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04/12/2006
REF. 25/09/2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08/10/2015.
REF. 06/05/2016.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30/06/2017.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 03/08/2008.
REF. 09/09/2016.

Reglamento de La Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17/06/2003
REF. 29/11/2006.

Reglamento de la Ley Federal'éobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14/01/1999
REF. 28/11/2012.

de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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Reglamento de la Ley General de Poblacion UNIDAD DE PLANEACION
D.O.F. 14/04/2000 =
REF. 28/09/2012. —FIRMA

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Registro de Emisiones de Transferencia de Contaminantes

D.O.F. 03/06/2004

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica
D.O.F. 23/07/2012
REF. 21/09/2012.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de Fianzas
otorgadas a favor de la Federacion del Distrito Federal, de los Estados y Municipios, distintas de las que
garantizan obligaciones fiscales a cargo de Terceros

D.O.F. 15/01/1991.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal en Materia de Verificacion Vehicular
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/08/2015.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/ 2004
REF. 12/01/2015.

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/03/ 2004
REF. 24/03/2017.

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 23/12/ 2005
REF. 21/12/2007.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004.
REF. 15/03/2018

Reglamento de Transito Metropolitano
Gaceta Oficial del Distrito Federal 20/06/ 2007
REF. 19/08/2010.

Reglamento de Transito del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/08/2015.
REF. 16/02/2018

Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/08/ 2010
REF. 28/03/2014.
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ACUERDOS UNIDAD DE PLANEAGION
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Trans arencia, Accesgg fa-tnformacion Rublica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generale ria de

clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones pblicas.
DOF: 15/04/2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la
publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
DOF: 04/05/2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en |a recepcion, procesamiento y tramite
de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en
su resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes
de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares,
con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF: 18/08/2015

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del Sector Publico

D.O.F. 21111/2012.

REF. 03/02/2016. :

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios

de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.
D.O.F. 27/05/2013

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

D.O.F. 16/07/2010

REF. 03/10/2012.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establecidos en los articulos 179 Y
180 del Reglamento de los Insumos para la Salud
D.O.F. 25/01/2012.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establesen las disposiciones generales para la
realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 16/06/2011.
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Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materja fiontrolipterno, i se expide ¢! Manual
Administrativo de aplicacién general en materia de Control(Interno ST
D.O.F. 03/11/2016. e

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 09/08/2010.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros

D.O.F. 15/07/2010.

Acuerdo por el que se modifican las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
profesional de carrera, asi como el Manual administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 0402/2016.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer los Tramites y Servicios, asi como
los formatos que aplicar la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios inscritos en el Registro Federal de tramites y servicios de la Comision Federal
de Mejora Regulatoria

D.O.F. 12/12/2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF: 03/03/2016

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los Formatos Certificados
de Defuncion y de Muerte Fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a conocer los formatos de

Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal vigentes a partir del 1 de enero del 2012
D.O.F. 29/12/2011.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la Seguridad de la Informacién, asi como
establecer el Manual Administrativo de aplicacién general en dichas Materias

D.O.F. 08/05/2014.

Acuerdo que' modifica al diverso por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica de abstenerse de

emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010
REF. 23/08/2013.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Norma Oficial Mexicana Nom-001-Ssa3-2012, Educacién en Salud para la Organizacion y Funcionamiento
de las Residencias Médicas
D.O.F. 04/01/2013.
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Norma Oficial Mexicana Nom-001-Ssa1-2010, que Instit ywultmae@ﬁﬁé%%#\@?%l s revisara,
ano

actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos| Mexic S FIRMA
D.O.F. 26/01/2011.

Norma Oficial Mexicana Nom-002-Ssa3-2007, para la organizacion, funcionamiento e Ingenieria Sanitaria
del Servicio de Radioterapia
D.O.F. 11/06/20009.

Norma Oficial Mexicana Nom-003-zoo-1994, criterios para la operacién de laboratorios de pruebas
aprobados en materia Zoosanitaria
D.O.F. 17/11/1998.

Norma Oficial Mexicana Nom-004-Ssa3-2012, del Expediente Clinico
D.O.F. 15/10/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-006-Ssa3-2011, para la practica de la Anestesiologia.
D.O.F. 23/03/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-008-scfi-1993, sistemas generales de unidades de medida
D.O.F. 23/05/2001.

Norma Oficial Mexicana Nom-016-Ssa3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y consultorios de Atencién Médica Especializadas
D.O.F. 08/01/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-017-Ssa2-2012, para la Vigilancia Epidemiolégica
D.O.F. 19/02/2013. ,
Norma Oficial Mexicana Nom-021-Ssa2-1994, para la Prevencion y Control del Binomio
Teniosis/Cisticercosis en el Primer Nivel de Atencién Médica

D.O.F. 21/05/2004.

Norma Oficial Mexicana Nom-025-Ssa2-2014, para la Prestacion de Servicios de Salud en Unidades de
Atencion Integral Hospitalaria Médica-Psiquiatrica
D.O.F. 16/11/1995.

Norma Oficial Mexicana Nom-025-Ssa3-2013, para la organizacion y funcionamiento de las Unidades
de Cuidados Intensivos
D.O.F. 17/09/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-027-Ssa3-2013, Regulacion de los Servicios dé\Salud que establece los
Criterios de funcionamiento y atencion de los servicios de Urgencias de los
Atencién Médica

D.O.F. 04/09/2013.
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Norma Oficial Mexicana Nom-028-Ssa2-2009, para la prevéhoiBaAEatamicata Vi Contrdl de las
Adicciones t =R )

D.O.F. 21/08/20009.

Norma Oficial Mexicana Nom-028-stps-1994, seguridad-cédigo de colores para la identificacion de
fluidos conducidos en tuberias
D.O.F. 19/07/1993.

Norma Oficial Mexicana Nom-030-Ssa2-2009, para la Prevencion, Deteccién, Diagnéstico, Tratamiento
y Control de la Hipertensién Arterial Sistémica
D.O.F. 31/05/2010.

Norma Oficial Mexicana Nom-030-ssa3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria en el Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12/09/2013 e

Norma Oficial Mexicana Nom-033-z0o-1995, sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres ; ;
D.O.F. 16/07/1997. e

Norma Oficial Mexicana Nom-034-Ssa3-2013, regulacién de los servicios de Salud y Atencién Médica
Pre hospitalaria
D.O.F. 23/09/2014.

Norma Oficial Mexicana Nom-045-Ssa2-2005, para la Vigilancia Epidemiolégica, prevencion y control
de las Infecciones Nosocomiales
D.O.F. 20/11/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-046-Ssa2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las Mujeres, criterios
para la Prevencion y Atencién
D.O.F. 16/04/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-046-zo0-1995, sistema nacional de vigilancia Epizootiolégica
D.O.F. 29/01/2001.

Norma Oficial Mexicana Nom-051-z00-1995, trato humanitario en la movilizacién de animales
D.O.F. 23/03/1998.

Norma Oficial Mexicana Nom-056-Ssa1-1993, requisitos Sanitarios del equipo de Proteccién Personal
D.O.F. 10/01/1996.

Norma Oficial Mexicana Nom-072-Ssa1-2012, etiquetado de Medicamentos y Remedios Herbolarios
D.O.F. 21/11/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-114-Ssa1-1994, Bienes y Servicios. Método para la determinacion de
Salmonella en Alimentos
D.O.F. 22/09/1995.
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Norma Oficial Mexicana Nom-137-Ssa1-2008, etiquetado de Dispésitivos IEHCOR A
D.O.F. 12/12/2008. e

Norma Oficial Mexicana Nom-229-Ssa1-2002, Salud ambiental, requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los Equipos y Proteccion Radiolégica en
establecimientos de Diagnostico Médico con Rayos X

D.O.F. 15/09/2006

MOD. 26/12/2011.

Norma Oficial Mexicana Nom-253-Ssa1-2012, para la disposicion de Sangre Humana y sus componentes
con Fines Terapéuticos
D.O.F. 26/10/2012.

LINEAMIENTOS
Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacion de informacion relativa a operaciones
fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos

publicos federales por las dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal
D.O.F. 22/12/2004.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacién de las dependencias y
entidades de |la Administracién Publica Federal
D.O.F. 18/08/2003.

Lineamientos generales para el Acceso a la Informacién en la modalidad de consulta directa
D.O.F. 28/02/2012.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los Archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 20/02/2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracién publica federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los

particulares, con exclusién de las solicitudes de correccién de dichos datos

D.O.F. 02/12/2008.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracién publica federal en
la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes de correccién de datos
personales que formulen los particulares

D.O.F. 02/12/2008. :

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 13/04/2006.
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Modificaciones a los Lineamientos que deberan observar Immdes dg la

Administracion Publica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la
entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion; Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucidn y notificacién de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién
de dichos datos, y Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes de
correccion de datos personales que formulen los particulares

DOF: 02/12/2008

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, publicado por el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud
17/06/2016.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
D.O.F. 27/06/2014.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia Y Neurocirugia MVS, Aprobado en la Primera
Sesion de Junta de Gobierno
27/03/2012.

Guia tecnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacién especificos de la Secretaria
de Salud
Septiembre 2013.

Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud
Septiembre 2013.

Manual administrativo de aplicacién general en materia de Recursos Humanos y organizacion y el manual
del Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 12/07/2010

REF. 23/08/2013.

Manual administrativo de aplicacion general en materia de Tecnolo as de la Informacion y
Comunicaciones y en la Seguridad de la Informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General de dichas materias.

D.O.F. 08/05/2014. AN

REF. 04/02/2016 N
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D.O.F. 12/07/2010
REF. 23/11/2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Publica Federal.

DOF: 10/12/2012

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12/12/2013.

Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional de Vacunacion
D.O.F. 05/17/2001.

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores
publicos
Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés. Marzo 2016

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-05-2013.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2017
D.O.F. 30/11/2016.

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual
DOF: 31/08/2016

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
DOF: 30/08/2013

El presente marco normativo de encuentra actualizado a junio del 2018; incor
al momento de su elaboracién, con independencia de la expedicion y la mod
realizadas

ra disposiciones vigentes
jcacion de disposiciones
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lIl.- MISION Y VISION ) S—
MISION.

Apoyar, participar e influir activamente en las operaciones de la organizacion a través de proveer, integrar,
motivar, desarrollar y conservar el recurso humano; creando un medio ambiente de trabajo que brinde a
su personal una permanente satisfaccion, conforme a los valores éticos-morales de justicia y equidad del
Instituto.

VISION.

Ser reconocidos como parte integral del instituto en la consecucién de sus dbjetivos y mediante el liderazgo
en la orientacién y administracion del recurso humano, proporcionando las mas vanguardistas técnicas y
los servicios necesarios para lograr los mas altos esténdares de calidad y productividad.
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DECRETO DEL INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA——— ¢

ARTICULO 2o0.- El Instituto tiene por objeto:

l.- Coadyuvar al funcionamiento y consolidacion del Sistema Nacional de Salud y contribuir al cumplimiento
del derecho a la proteccién de la salud en el area de las afecciones del sistema nervioso;

Il.-  Apoyar la ejecucion de los programas sectoriales de salud en el ambito de sus funciones Yy servicios;

lll.-  Prestar servicios de salud, particularmente en materia de atencién médica en aspectos preventivos,
curativos, incluso quirdrgicos y de rehabilitacion de personas con padecimientos del sistema nervioso;

IV.- Proporcionar consulta externa y atencion hospitalaria a la poblacion que requiera atencién en su area
de especializacién y afines, en las instalaciones que para el efecto disponga, con criterios de gratuidad
fundada en las condiciones socio-econdmicas de los usuarios, sin que las cuotas de recuperacion
desvirtten la funcién social del Instituto:

V.- Aplicar las medidas de asistencia y ayuda social a su alcance, en beneficio de los enfermos de escasos
ecursos econdmicos que ocurran a sus servicios, incluyendo acciones de orientacién vocacional,
reeducacion y reincorporacion al medio social;

V.- Realizar estudios e investigaciones clinicas, experimentales y basicas en el campo de los padecimientos
del sistema nervioso, con apego a la Ley General de Salud y demas disposiciones aplicables, para la
prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de enfermedades del sistema nervioso;

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

VIIL.- Promover y realizar reuniones y eventos de intercambio cientifico de caracter tanto nacional como
internacional y celebrar convenios de intercambio con instituciones afines:

IX.- Asesorar a la Secretaria de Salud en el drea de los padecimientos del sistema nervioso y en las distintas
disciplinas medicas de su especialidad, asi como rendir opiniones cuando sea requerido para ello;

X.-  Actuar como 6rgano de consulta de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en su area de especializacién y asesorar a instituciones sociales y privadas en la materia;

Xl.- Formar recursos humanos especializados en el campo de las neurociencias para la atencion e
investigacion de los padecimientos del sistema nervioso, de conformidad con las disposiciones
aplicables; ‘

Xll.- Formular y ejecutar programas y cursos de capacitacion, ensefianza y especializacién de personal
profesional, técnico y auxiliar, en el area de los padecimientos del sistema nervioso;

XlIl.- Otorgar diplomas y reconocimientos de estudios, de conformidad con las disposiciones aplicables:

XIV.- Promover la realizacion de acciones para la proteccién de la salud en lo relativo a su area de
especializacion y afines, conforme a las disposiciones legales aplicables:

XV.- Procurar el exacto cumplimiento de todas las disposiciones legales, penales,y civiles concernientes a
enfermos del sistema nervioso, y

XVI.- Prestar los demas servicios y realizar las actividades necesarias para el cu
conforme a este Decreto y otras disposiciones legales aplicables.

limiento de su objeto
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e Coordinar y controlas los recursos humanos y proporcionar apoyo a las areas sustantivas que integran
la estructura del Instituto, para el otorgamiento de prestaciones y vigilancia en el cumplimiento laboral.

FUNCIONES

Supervisar los procedimientos para el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, para
proporcionar el recurso humano requerido por las areas que conforman la estructura del Instituto.

Generar pago de némina y pago a terceros institucionales dando cumplimiento a las obligaciones
laborales.

Vigilar y supervisar la correcta aplicacion de movimientos de personal, a fin de generar la remuneracioén
correcta a los empleados y mantener informacién actualizada.

Promover y coordinar el otorgamiento de estimulos y recompensas al personal del Instituto, a fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales y fiscales en
materia laboral, a fin de procurar un adecuado clima laboral.

Programar y controlar los recursos presupuestales asignados, para emitir informacién confiable
relacionada con servicios personales.

Compilar informacién relacionada con requerimientos de servicios personales en las areas que
conforman la estructura del Instituto, a fin de realizar los tramites para su autorizacion.

Proporcionar atencién al personal, en relacién con la gestion de tramites y asesoria para la obtencién
de beneficios y prestaciones al personal, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Supervisar la aplicacion de tabuladores de sueldo autorizados, de conformidad con la prestacion de
servicios para otorgar la adecuada remuneracién al personal del Instituto.

Elaborar y aplicar el programa anual de trabajo de recursos humanos para contribuir al crecimiento
ordenado que permita elevar la calidad de los servicios que se ofrecen en el

Generar informaciéon presupuestal relacionada con servicios personales, para participar en la
elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual del Instituto.
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OBJETIVO

Coordinar y supervisar la aplicacién del sistema de remuneraciones y plantilla, contemplando la
normatividad vigente, para asegurar la retribucién salarial al personal.

FUNCIONES

* Integrary actualizar los controles y registros del personal, a fin de proveer informacion confiable.

* Realizar la integracion y célculo de remuneraciones, de acuerdo a la normatividad vigente, para la
generacion de pagos al personal.

* Compilar informacién y realizar tramites relacionados con las remuneraciones y deducciones
efectuadas a los empleados, a fin de dar cumplimiento a la legislacion laboral y fiscal.

e Conformar la informacién sistematizada de pagos para dar cumplimiento a las obligaciones con
terceros institucionales.

* Ejecutar el analisis de datos y seguimiento del ejercicio presupuestal para proveer de informacion
relacionada con servicios personales.

* Realizar tramites de beneficios y prestaciones al personal, a fin de dar cumplimiento a la
reglamentacion vigente.

* Realizar el andlisis y costeo de plazas, para proveer de informacion relacionada con requerimientos de
servicios personales.

* Participar en la elaboracién y aplicacion del Programa Operativo
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Reclutamiento

Remuneracién

Seleccion

Estimulo

Reglamento

UNIDAD DE P

LANEACION

Se define como el proceso de atraer individuos oportunamente con los debidos
atributos para solicitar un empleo, puede ser definido como el proceso de
identificar y atraer a la organizacion a solicitantes capacitados e idoneos.

Es el pago que pueda recibir una persona por un trabajo realizado. La
remuneracion viene al final, cuando el trabajo esta culminado y quien lo realiza
recibe su recompensa o pago.

Es aquella accién, actividad, que desplegara el departamento de recursos
humanos y que consiste en elegir, siguiendo determinados parametros y
condiciones, a las personas mas idéneas para ocupar un cargo o un puesto
vacante en una empresa.

Los estimulos son los incentivos econémicos o de reconocimiento que otorga la
empresa para motivar al personal en la consecucion del logro de sus objetivos.

Es un conjunto ordenado y coherente de preceptos o normas que regiran el
trabajo en una empresa, son un grupo de pautas 'y normas gue rigen una
actividad. La finalidad principal de un reglamento &s establecer un orden

adecuado para que la actividad que se lleva a términd, transcurra por cauces
razonables.
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