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INTRODUCCION

La Administracion Publica Estatal es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y
resultados concretos, que tiendan a responder a las expectativas de fa sociedad mexiguense. Por elio, es indispensable que el aparato
publico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y aqilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios publicos. es necesario que la Administracion Pubtica revise y
actualice permanentemente sus formas de orgamzacidn, sisternas de trabajo y procedimientos de atencion a los usuarios, de acuerdo a las
circunstancias del entorno social y a Ia disponibilidad de recursos.

En consecuencia, la Secretaria de Administracion. ha venido instrumentando un amplio programa de Moadernizacion y Mejoramiento
Integral de la Funcion Publica. el cual tiene come uno de sus propostos adecuar la estructura, sistemas, procedimientos e instrumentos de
trabajo de la Administracion Publica Estatal a los objetivos. metas y priondades gubernamentales, para responder de manera eficaz y
eficiente a las demandas sociales e impulsar el mejoramiento creciente de [a calidad en la gestion gubernamental, enalteciendo los vatores
institucionales.

Come parte de las acciones que se han venido realizando en matena de modernizacion y mejoramiento integral de la funcion publica y
como resultado del analisis objetive de los elementos administrativos existentes, se formuld el presente Manual General de Organizacion
def instituto de Seguridad Social def Estado de México y Muricipios mismo que constituye un instrumento administrative basico, toda vez
que establece la forma de organizacién y el funcionamento. y proporciona g wnformacion acerca de los antecedentes historicos. las
atribuciones y el directorio de funcionarios de este Instituto.

El Manual en cuestion es un instrumento gue permitird a los servidores publicos tener una vision de conjunto de la arganizacién del
Instituto, precisar las funciones de cada unidad administrativa, desbndar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones. contar
con un medio de informacidén y orientacion al publico y, en general. mejorar la productividad y calidad de las acciones que son
responsabilidad del instituto.

I. ANTECEDENTES

Como resultado de las gestiones reafizadas por el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios y la Organizacion de
Profescres, el 17 de abril de 1851 en sesion extraordinaria, la XXXVII! Legistatura Local mediante el decreto numero 24, aprueba la Ley de
Pensiones para los Empleados del Estado de México y Municipios, la cual entré en vigor el 16 de junio del mismo afio. creandose la
Direccibn de Pensiones para su aplicacion y cumplimiento, siendo su pnimer Director el Profr. Santiago Velasco Ruiz.

Posteriormente con e proposito de ampliar su cobertura y oforgar servicios medicos a la poblacion derechohabiente en cumplimiento al
decreto nimero 109 aprobado por la XXXIX Leqgisiatura del Estado, el 6 de diciernbre de 1956 se incorpora a la estructura de la Direccian,
el Departamento Médice Asistencial. encargade de ejecutar la "Ley de Servicios Meédicos Asistenciales para los Empleades del Goberno
del Estado de México y sus Municipios™

En el afo de 1968, el Gobernador Constitucienal Lic. Juan Femandez Albarran envio al Congreso Local la iniciativa de ley que dié vida al
instituto de Seguridad Social det Estado de México y Municipios (ISSEMYM). credndose la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México, de sus Municipios y de los Organismos Coordinados y Descentralizados, aprobada mediante decreto
aumere 131, del 18 de agosto del mismo ano.

Al entrar en vigor la nueva Ley de Seguridad Social. se abroga la Ley de Pensiones para los Empleados del Estado de México y sus
Municipios. asi como la Ley de Servicios Medicos Asistenciales para los Empleados del Gobierno del Estado de México y sus Municipios.

Desde su creacidn. al Instituto se le reconoce el caracter de Organismo Poblico Descentralizado Estatal, con personalidad juridica,
patrimonio, arganos de gobierno y administracion propios, resultando trascendental su existencia para la seguridad sociat en el Estado de
México, ya que el beneficio de esta accion. anteriormente privativa de! empleado publico. se hace exitensiva a sus dependientes
economicos, garantizande asi la trangwilidad y proteccion de lz poblacion derechohabiente.

El Instituto actualmente mantiene una presencia de servicio en todas las regiones del territorio estatal y tiene como compromisa
fundamental garantizar cotidianamente un servicio con mayor calidad y calidez, mediante la cobertura de !z segundad social en beneficio
de sus derechohabientes.

Con et proposite de dar mejor respuesta a la poblacion derechohabiente respecto al compromiso establecido por el Instituto, el Gobernadaor
del Estado Lic. Emilio Chuayffet Chemor, envié al Congreso Locat una nueva iniciativa de Ley de Seguridad Social, fa cual fue aprobada
mediante gl decreto numero 47 por la H. "LIi" Legislatura del Estado de México el 17 de oclubre de 1994, por le que se abroga la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México. de sus Municipios y de los Crganismos Coordinados y
Descentralizados de fecha 15 de agosto de 1989,

Il. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Eslados Unidos Mexicanos.
Biaric Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Paolitica def Estado Libre y Soherano de México.
Gaceta del Gobierng, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Federal de} Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
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Ley Organica de la Admerustracian Pabilica del Estado de Meéxico.
Gaceta del Gobierng, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado vy Municipios.
Gaceta del Gobierng, 19 de octubre de 1894,

- Ley para |a Coordinacion y Control de Grganismos Auxifiares y Fideicomises del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 1983 reformas y adiciones.

ey de Planeacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 11 de enerc de 1984,

tey Organica del Presupuesto de Egresos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierng, 29 de diciembre de 1971,

Ley de Ingrescs del Estade de México para el Ejercicio Fiscal de 1998,
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 1957,

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 1998.
Gaceta del Gebierno, 31 de diciembre de 1997,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Gaceta del Gobierno, 11 de septiermnbre de 1980, reformas y adiciones,

Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciongs, Arrendamientos. Manterimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno, 2 de febrerc de 1982, reformas y adiciones.

— Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de septiembre de 1984, refaormas y adiciones.

~ Codigo de Procedimientos Admiristrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997,

—  Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado. de los Municipios ¥ de los Organismos Coordinados y
Descentralizados de caracter Estatal
Gaceta del Gobierna, 30 de agoste de 1939, reformas y adicicnes

— Reglamento Interior del Instituto de Sequridad Social del Estade de México y Municipios,
Gaceta del Gobierno, 17 de enero de 1936,

— Reglamento de la Ley sobre Adgusiciones, Enajenaciones, Anendamientos, Mantenimientos y Almacenes
Gaceta del Gobierno. 19 de febrero de 1986 reformas y adiciones

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Orgamsmos Auxiliares y Fideicormses del Estado de México.
Gacela del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
Gareta del Gobierno. 5 de junio de 14987.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas da la Administracian Poblica Estatal
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1997,

~-  Reglamento de Prestaciones Econémicas del Instituto de Seguridad Social del Estade de Mexico y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1996

Reglamento Interior de |a Comisidn Auxiliar Mixta del Institute de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobiernp, 17 de energ de 1996

- Reglamento Financiero del Instituto de Segundad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de marzo de 1897,

- Reglamento para |a Expedicién de Cedificados de Incapacidad.
Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1987,

— Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracion Publica del Estado de Mexico, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Podar Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las Dependencias Responsables del Ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno, 5 de marzo de 1984,

Acuerdo del Ejecutive del Estado. por el que se establecen los organos de control interno en las dependencias y Procuraduria Generat
de Justicia de la Administracion Publica Estatal como unidades administrativas dentro de la estructura organica de eéstas. y bajo |a
coordinacion directa y funcional de la Secretaria de la Contraloria dentro del Sistema Estatal de Control y Evaluacion.

Gaceta del Gobierno, 12 de diciembre de 1993,

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de los Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatal.
Gaceta del Gobierno. 21 de febrero de 1995,
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Acuerdo por el que el Contralor Interno del Instituto de Seguridad Social del Estade de México y Municipios, otorga la facultad que se
indica al personal adscritc a este Organo de Contro! Interna.
Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 1997

Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998,

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998.

NATURALEZA

El Instituto de Seguridad Social del Estade de México y Municipios, es un Crganismo Publice Descentralizado con personalidad juridica y
patrimenio propios, cuyos propositos fundamentales estan crientados a otorgar las prestaciones de seguridad social, asi como a mejorar
las condiciones econdmicas. sociales y culturales de los derechohabientes de ia entidad.

El Instituto esta considerado como organismo auxiliar del Poder Ejecutivo y forma parte de la Administracién Publica del Estado.

Iv. QBJETIVOS INSTITUCIONALES

.

Otorgar a los derechohabientes las prestaciones que establece la Ley de Seguridad Social para los servidores publicos del Estado
y Municipios;

Ampliar, mejorar y modernizar ef otorgamiente de las prestaciones de seguridad social que tiene a su cargs; y

Contribuir al mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales y culturales de Ios derechohabientes.

V. ATRIBUCIONES

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
TITU.C PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1.- La presente ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular ¢l régimen de seguridad social en favor de los
servidores publicos del Estade y Municipios, asi como de sus organismos auxiliares y fideicomisos pubiicos. (...)

TITULO SEGUNDC
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO NI
DE SU GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Articulo 20.- Son facultades y obligaciones del Consejo Directivo:

I. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de esta ley y sus disposiciones reglamentarias;
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H. Proponer al Titular del Poder Ejecutivo del Estado los provectos de reformas y adiciones a la presente ley y a sus disposiciones
reglamentarias,

Ill. Aprobar la celebracién de convenios que el Instituto requiera para el cumplimente de sus objetivos, de conformidad con lo que sefalen
las disposiciones reglamentarias respectivas;

V. Conceder, negar. suspender. modificar y revocar las pensionas en los férmines de esta ley y sus disposiciones reglamentarias, asi
como aprobar los créditos que ésta prevé;

W, Autorizar, supervisar, controlar v evaluar las actividades detf Instituto. para tat efecto. conocera y, en su caso. aprobara los programas
correspandienies;

VI Aprobar las disposiciones internas del instituto, asi como la integracion de los comités o comisiones necesarias para el mejor
cumplimiento de sus funciones;

WIl. Aprobar la estructura organica del Instituto necesana para el cumphrmiento de sus objetives v autorizar las medidas convenientes para
el funcicnamiento general del mismo;

Wil Nombrar y remover a los directores, subdirectores y jefes de departamento a propuesta del Director General del Instituto;
IX. Conferir y otorgar poderes generales o especiales y delegar funciones en el Directar General y en otros servidores publicos del Instituto;

X Administrar e} patrimonio del Instituto y autonizar sus aversiones, asi como ia conshtucion de los fondos necesarios para dar soporte
financiero a las prestaciones que le corresponde otorgar, y vigiiar el comportamento de las reservas financieras y actuariales:

X1 Determinar el monto de las cuotas y aportaciones extracrdinarias gue en su case gracedan;
Xil. Aprobar los proyectos de los presupuestas anuales de ingrasns v de egresos:

XIli. Revisar y, en su caso, aprobar los estados financieros y balances mensuales v anuales. asi como fos informes generales o especiales
¥, en su caso, ordenar su publicacién; y

X1V, Las demas que le confieran esta ley y sus disposiciones reglamentarias

Articulo 21.- E| Director General del Instituto sera designade y removide lioremente por el Gobernador del Estado y tendra las facultades y
ocbligaciones siguientes;

I. Ejecutar los acuerdes del Consejo Directivo e informarle aportunamenta de su cumplimiento;
|l Rapresentar al Instituto en todos los actos que requieran su intervencién.
1. Organizar el funcicnamiente del instituto y wigilar el curnphimiente de sus programas;
V. Proponer al Consejo Directivo las reformas y adiciones procedentes a asta ley y a sus disposiciones reglamentarias:
Y. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion:
a).- El programa general y los programas especificos del Instituto.
b).- Los proyectos de los presupuestos anuales de ingresos y egresos. del plan de inversiones y del calendario de recursos.
c).- Los estados financieros y contables, con |a frecuencia que el Consejo Directivo determine.
di.- Los resultados de la evaluacion y cumplimiento de los programas del inshituto.
e).- Las disposiciones y prevenciones necesarias para el buen funcionamiento del Instituto.

Vi. Formular los estudios y dictamenes sobre las solicitudes para el otorgamiento de las prestaciones y dermas actos gue reguieran acuerdo
axpreso del Consejo Directivo:

VIl Dar cuenta al Consejo Directivo de las actividades y de {os acuerdos emitidos per la Comision Auxiliar Mixta,

VIl Informar al Consejo Directivo en el primer trimestre de cada afio, del estado que guarda el patrimanio del instituto, del cumplimiento de
tas obligaciones a cargo de éste, asi como de ias actividades desarrolladas durante el periode anual inmediate anterior;

I1X. Proponer al Consejo Directiva los nombramientos de los directores, subdirectores y jefes de departamento:
X. Suscribir los acuerdos, convenios y contratos a celebrar por ef Inslituto;

X!. Representar al Instituto en los asuntos de controversia legal en que éste sea parte. asi como en las operaciones notariales de creditos
con garantia hipotecaria y compra-venta de inmuebles, y demas gue zulorice el Consejo Directivo, con la calidad de mandataric del

instituto: v

Xll. Las demas que le confieran esta ley y sus disposiciones reglamentarias o le sefiale el Consejo Directivo.
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Viit. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Preceptuar y regular el funcionamiento del Instituto vigilando la exacta observancia de la Ley de Sequridad Social, asimismo, dictar las
normas y politicas generales que permitan convertir sus planes y programas en acciones y resultados concretos que favorezcan la
seguridad social del servidor pdblico del Estado de Meéxico.

FUNCIONES:

Emttir los lineamientos, normas y politicas generales para el adecuado desempefio de las actividades de! Instituto, aprobando los
reglamentos, acuerdos y demdas dispasiciones que resulten necesarios. .

Establecer la normatividad en materia de Seguridad Saocial integral de los Servidores Publicos, a la que tendra que sujetarse el
organismo, con el propdsite de dar cumplimiento a 10s objetivos institucionales.

- Examinar, evaluar y aprobar los proyectos, planes y programas propuestos por el Director General del organismo, mismos que son
necesarios para la consecucién de sus objetvos.

Analizar y aprobar en su caso, los informes presentados por el Director General. asi como los estados financieros, previo dictamen de
auditoria externa y vigilar su publicacién en 1a Gaceta del Gobierne,

- Dictar los lineamientos para el establecimiento de métodos y procedimientos de trabajo, para vincular la operacién del Instituto con los
planes y programas estatales, sectoriales y regionales.

Autorizar el proyecto del Presupuesto de Ingresos v Egresos del Instituto y vigilar su cumplimiento. Asimismo, vigilar la situacion
financiera y patrimonial def instituto.

- Ejercer las facultades de programacian, supervision. control y evaluacion del organismo para lograr que las actividades y objetivos se
conduzcan con base en las politicas, prioridades y restricciones que establezca el Ejecutivo del Estado para el logro de los objetivos y
metas derivadas del Plan de Desarrollo del Estado de México.

Responsabilizarse de la planeacion estratégica y de la supervision del instituto, a efecto de que se realicen con efectividad |as tareas
que se lg han encomendado.

- Estudiar los programas que emprende el organismo y analizar los resultados obtenidos a través de seguimientos y evaluaciones
practicadas a las actividades que desarrollan las diversas unidades administrativas del Instituto.

Establecer sistemas de informacién y evaluacién gue le permitan contar con elementos para la efectiva toma de decisiones que
garanticen y sustenten el adecuado desarrolfo de las actividades del Institute

- Vigilar que se proporcionen los datos e informes que requiera la Secretaria de Administracion, como coordinadora de sector, para al
mejor gjercicio de sus funciones.

Designar al personal de mandos superiores a propuesta del Directar General y aprobar los respectivos nombramientos. asi como
aceptar ta renuncia de los servidores puhlicos de nivel directivo del Instituto.

- Las demas gue se establezcan en los ordenamientos legales en la estera de su competencia.

209BA0COC COMISION AUXILIAR MIXTA
OBJETIVO:

Vigilar y evaluar que la atencion médica y ministracion de medicamentos que proporciona el Instituto a los derechohabientes a través de
sus unidades médicas, sea de acuerdo a lo establecido por la Ley y con la oportunidad y eficiencia requerida.

FUNCIONES:

— Evaluar los servicios médico curativo, preventivos y de fehabilitacion. procurando contar con instalaciones y personal altamente
calificago que coadyuven a lograr los propdsitos de salud y bienestar colectivos.

- Etaborar su reglamento interior y someterlo a consideracian y aprobacion de! Conseo Directivo y del Director General.

- Revisar y proponer ia actualizacién del cuadro bésico de medicamentos. con el objeto de cubrir las necesidades presentadas por los
derechohabientes.

Formular los presupuestos de egresos y autorizar los gastos extraordinarios de los servicios y ministracién de medicamentos de la
Direccién de Servicios Médicos.

Determinar y propener al Consejo Directivo, |a creacidn y ubicacion de nuevas unidades medicas del Instituto, as1 como la ampliacion
de lps servicios médicos gque se requieran.

- Informar y opinar sobre los casos de responsabilidad en que incurran los servigores publicos adscritos a los sernvicios médicos.

- Mombrar y remover al personal médico y parameédico, asi como dictar las medidas administrativas y de controt de la Direccion de
Servicios Médicos.
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Reglamentar a prestacién del servicio madico y ministracion de medicamentos no comprendidos especificamente en la Ley. o que se
esten prestando por acuerdos generales,

Contratar o subrogar servicios con instituciones semejantes o especializadas, asi como autorizar la prestacion de servicios y
ministracién de medicamentos en favor de personas no comprendidas en la Ley, mediante el pago de tarifas especiales.

Dictaminar cuando y quiénes de los depenaientes econdmicas dei servidor publico tendran derecho a que se les otorgue el servicio
médico y/o ayuda econdmca para atencion especializada.

Senalar la forma y lugar para la atencion de aquellos pacientes que no pueda atender el Instituto en sus propias unidades hospitalarias
por impostbilidad técnica y material, de acuerdo a los recursos econamicos de que se disponga.

Desarrollar las demés actividades inherentes a las funciones de su competancia.

209B10000 OIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Flangar, organizar y evaluar el funcionamiento general del Instituto, ejecutando los acuerdos del H. Censejo Directivo para dar
cumplimiento a los lineamientcs que marca fa Ley de Segquridad Social.

FUNCIONES:

Formular y presentar al Censejo Directive, los estados financieros mensuales, balances ordinanos y extraordinarios, asi como los
informes generales y especiales que permitan conocer la situacion financiera y administrativa del Instituto.

Elaborar y propaner al Consejo Directivo las proyectos de presupuestos, programas de administracion y de inversion. para su revisién y
€N SuU Caso para su aprobacion.

Establecer, previa autorizacion del Consejo Directivo, las normas técnicas y administrativas para la ejecucion y seguimiento de los
programas aprobados.

Establecer canales adecuados de comumicacion. con el proposito de gue los objetivos, programas y demas instrumentos formales del
Instituto se conczcan en su oportunidad vy sean debidamente interpretados.

Dirigir y supervisar la ejecucién de las tareas gue correspondan a cada una de las areas, a fin de determinar su ambito de accion,
precisar la relacion funcional y la coordinacién interdepartamental gue debe de existir para alcanzar los objetivos del Instituto.

Dirigrr y concertar los empréstitos que se requieran para la adecuada operacion del Instituto, previa autorizacion del Consejo Directivo.
Froponer al Consejo Directiva, los funcianarios ¥ persenal de confianza para su contratacion, suspensién ¥ remaocion.

Realizar reuniones periédicas de coordinacion para conocer y evaluar el avance de los programas de cada una de las areas que
conforman el Instituto. para enterarse de las desviaciones Y sus causas. y proceder a proponer medidas correctivas y lograr resultados
efectivos.

Evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas ¥ proponer al Consejo Directivo las mejoras y modificaciones de aperacion
pertinantes.

Las demas que las disposiciones legales le confieran, asi como las que con caracter de no delegables i adjudique el Consejo Directivo
o el Coordinador dei Sector.

209810100 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo de las funciones ejecutivas de la oficina de la Direccién General, a través de una adecuada sistematizacion de la
informacidn, que le permita llevar un control efectivo de |a gestidn.

FUNCIONES:

Llevar un registro de los compromisos, audiencias, acuerdos. visitas, giras, entrevistas y demas eventos oficiales en los que deba
participar, el titutar de la Institucion.

Acordar periddicamente con ef titular de ia Direccién General, para presentar a su consideracion documentos gue deban ser revisados
por €l, las solicitudes de audiencia y ofros requerimientos relacionados con sus funciones

Preparar los acuerdos de fa Direccion General, con la Secretaria de Administracién y con otras dependencias de la entidad,
proporcionando toda la informacion requerida, para la realizacién de ios mismos,

Atender con oportunidad y eficiencia los asuntos turnados a la Direccion, asi como mantener permanentemente informado a! Director
General sobre los avances, resoluciones y problematica de los pregramas y proyectos que se instrumenten,

Apoyar a los directores de las unidades administrativas que conforman el Instituto, en sus acuerdos a celebrar con e! Director General,
asi como dar seguimiento e informar a éste, sobre el cumplimiento de los compromisos establecidos.
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Elabarar los programas de actividades y supervisar gue todo evento en el que participe el titular de la Direccion General, se realice
conforme a lo previsto.

Cantrolar la correspondencia, documentacion y el archivo de la Direccion General, para facilitar el seguimiento de los asuntos de su
competencia,

- Desarrollar las demads actividades inherentes a ias funciones de su competencia.

209810200 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVD:

Planear y desarrollar las estrategias de Comunicacién Social mas adecuadas para difundir entre la poblacion det Estado, la informacidn
relacionada con la gestidn del Instituto.

FUNCIONES:

Proponer al Director General y hacer del conocimiento de las unidades gue integran af arganismo, las normas y lineamientos para la
publicacion de boletines, carteles, falletos y otros medios o instrumentos de informacién, mediante los cuales se difunden las accianes
relevantes de! Instituto.

Propaner y acordar con el Director General, los programas relativos a las campafias de difusion, con el propésito de que las acciones
del Instituto sean conocidas por la poblacién derechohabiente.

—  Suscnbir y registrar los convenios celebrados con los medios de comunicacion impresos y electronicos, en su caso, para la difusion de
la informacién relacionada con el Instituto.

Llevar a cabo las politicas y lineamientos generales de comunicacién de acuerdo con el programa de agministracion institucional.
emitidos por la Coordinacion General de Comunicacion Social.

—  Elaborar diariamente una sintesis de notas publicadas en los diarios locales y nacicnales, relacionadas con las actividades del Instituto
y otras dependencias de seguridad social.

Canalizar a los medios masivos de comunicacion, la informacion sobre los programas de trabajo v actividades desarrolladas por el
Instituto

Crganizar y convocar cada vez que sea necesario a reuniones o conferencias de prensa, con el objeto de dar a conocer las acciones y
gestian de los programas institucionales.

- Rewsar, dictaminar y autorizar el manejo interno y externo de la mformacion que con motivo de la gestidn publica, se genera en el
Institute.

Coordinar las actividades tendientes a cubrir y captar la informacian generada en los actos, ceremonias, giras y eventos en gue
interviene el Director General y, funcionarios del Instituto.

- Desarrollar las demas actividades inherentes a |as funciones de su compeatencia.

209810300 UNIDAD JURIDICA Y CONSULTIVA
OBJETIVO:

Estudiar, gestionar y expedir de manera eficiente los asuntos de caracter legal en que tenga njerencia el Instituto, y amitir opinion y
dictamen de las consultas y requerimientos gue en materia juridica formulen las unidades administrativas. de prestaciones y de servicios
del propio Instituto.

FUNCIONES:

Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias que afecten los intereses del Instituto, formulando y realizando los
tramites y gestiones conducentes ante las autoridades competentes

Asesorar en materia juridica al Director General y a los funcionarios del Instituto, formulando los dictamenes o resoluciones gue en
cada caso procedan,

Verificar la existencia fisica y la legalidad de los contratos, escrituras, testimonias, juicios y documentas similares que celebre el
instituto, llevando un adecuado control de ios mismos y custodia correspondiente en su caso.

- Revisar y actualizar los ordenamientos legales que de acuerdo a su naturaleza y al desarrolle def Instituto deban modificarse.

- Revisar los coniratos, convenios, asignaciones, concesiones y permises que celebre y otergue el Instituto, emitiendo el dictamen que
corresponda y opinando sobre la interpretacion, rescision, nulidad y demas aspectos legales de los mismas.

_  Sehalar directrices de tipo juridico a las Unidades del Instituto. en la solucion de los problemas que se presenten.

- Representar al Director General ante {as autoridades del trabajo en los conflictos que se susciten con motive de la aplicacion del
Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicie de los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Publicos Coordinados y
Descentralizados de Caracter Estatal y de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios, formulando
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dictamenes, asi como elaborar y contestar demandas laborales, formular pliegos de peticiones y, en general todas aquellas
prorhociones gue se requieran en el curso del procedimiento.

- Representar juridicamente al Instituto ante distintas instancias ¥ auteridades judiciales y del trabajo competentes en los asuntos que
procedan.

Efectuar la compilacién de los ordenamientos iegales que regulan la normatividad de la Administracién Pubfica Estatal.

Estudiar, tramitar y proponer la solucién de los problemas que se presenten en las unidades administrativas del Instituto en materia
civil, {aboral, penal, administrativa y otras.

Cobrar los documentos vencidos de |as personas que tienen adeudos con el Instituto.
Asegurar los bienes propiedad del Instituta y tramitar su recupearacion en caso de desastre.

Desarrcliar las demas actividades inherentes a ias funciones de su competencia.

209810400 UNIDAD DE INFORMATICA
GBJETIVO:

Proporcionar el apoyo técnico y la asesoria necesaria a todas las unidades administrativas del Instituto, con el objeto de que éstas puedan
contar con sistemas automatizados que les ayuden al dptimo cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:

Mantener en optimas condiciones de operacion los sistemas automatizados en los que se basa la realizacion de las funciones y
procesos, aumentando fa eficencia y productividad de las actividades que lieven a cabo las unidades administrativas del Instituto.

Tener en funcionamiento los sistemas automatizados mediante sy adecuado mantenimiento y actualizacion permanente.

Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los planes y programas anuales en materia de informatica. en los términos
solicitados y lineamientos establecidos por la dependencia reguladora de Ia funcion.

Proporcionar a las unidades administrativas, el apoyo necesario, asesoria y capacitacion que se requiera para la eficiente operacion y
uso adecuade de los sistemas automatizados que tienen bajo su responsabiiidad.

Realizar los tramites y gestiones necesarios ante el Sistema Estatal de Informatica, para que los sistemas automatizados funcionen de
manera eficiente y sus productos se emitan y entreguen correctamente y con la oportunidad requerida por los usuarios,

- Solicitar al Sistema Estatal de Informatica los dictamenes relativos a la adquisicion de software y hardware que el Instituto requiera
para su operacién automatizada, soportandolos mediante la elaboracion de la justificacion técnica correspondiente.

- Apoyar a las unidades administrativas en la captura de informacion y emision de repartes gue requieran en el desarrollo y cumplimiento
de sus funciones, recibiendo ios documentos validados por los responsables de las citadas unidades.

Desarrollar nuevas aplicaciones gue satisfagan las necesidades de automatizacién del Instituta, con el proposito de operar procesos
aglles, uniformes y eficaces; asi como dacumentar los programas respectivos, obteniendo la validacion de la Direccidn General y det
Sisterna Estatal de Informatica.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

208B10500 UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Coordinar y operar ¢l Sistema Estatal de Contral y Evaluacién Gubernamental en la dependencia de su adscripcion, bajo la coordinacién
directa y funcional de la Secretaria de la Contraloria, para garantizar la eficiencia y transparencia del servicio.

FUNCIONES:

Elaborar y proponer para su aprobacion. el Programa Anual de Auditoria Operativa y Técnica, aplicables a las diversas unidades del
Instituto, asi como dictar las bases generales y las normas especificas con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de
la Contraloria, para su realizacion y ejecucion.

Planear. organizar, establecer, operar y mantener permanentemente actuvalizado el Sistema Integral de Control del Instituto, de
conformidad con las politicas, normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de la Contraloria.

- Establecer medidas y mecanismos de modernizacién administrativa. tendientes a lograr la racionalidad y control dei gasto publico
estatal.

- Recibir, tramitar y resclver las quejas y denuncias en contra de los servidores publicos del instituto, asi como darle seguimiento a
aquellas que presenten los particulares con motivo de acuerdos. convenios o contratos que celebren con ! Instituto.

- Investigar los actos, comisiones o contratos de los servidores pubiicos, para constituir responsabilidades administrativas y en su caso,
ordenar que se hagan las denuncias correspondientes ante el Ministerio Fuablico; asimismo, en los casos del mal manejo o uso
indebido de los bienes. fondos y valores del Instituto.
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— Intervenir para efectos de verificacién en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas y operativas del Instituto.

- Vigilar y supervisar que se cumplan con las obiigaciones que sedalan las disposiciones legales en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, financiamientos, inversiones patrimoniales, administracion, custodia y registro de fondos, valores y bienes
de 1a propiedad o a carge de {a Institucion, comprobando su cumplimiento.

- Vigilar que las unidades administrativas del Instituto desempefen las achvidades con estricto apego a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Contraloria.

- Supervisar y participar en los concurscs realizados para la adquisicion de materiales. equipo y bienes muebles e inmuebles, revisando
gue los convenios, contratos, autorizaciones y permisos en Ios gue intervenga el Instituto, se ajusten a las bases y requisitos legales
que determinen en cada caso las leyes y reglamentos vigentes en la materia.

Verificar que se cumplan en todos sus términos los contratos y convenios que afectan el presupuesto de egresos del Instituto, asi
como que constituyan las fianzas y los deposites adecuadas que garanticen ei cumplimiento de los mismos, procurando en caso
contrario, que se ejerza la accion procedente.

Vigilar y verificar el cumplimiento de 1as normas y disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad, recursos humanos,
como contratacion y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica. adquisiciones, arrendamientos. conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion y baja de tienes, asi comso las demas activos de recursos materiales del instituto.

Vigilar que los ingresos y egresos del Instituta, cumplan con las disposiciones establecidas en el presupuesto aprobado, asi como
analizar y evaluar las variaciones que se presenten y en su caso, informar a las autoridades sobre sus observaciones.

Verificar el cumplimiento de las politicas. normas y actividades relacionadas con estructuras organicas. métodos y procedimientas
administrativos def Instituto.

— Realizar el seguimiento y evaluacion de los planes y programas del Instituto y asegurar el curnplimiente de las normas y politicas que
se han establecido, para el buen funcicnamiento del organismo.

Verificar que los recursos financieros, humanos y materiales destinadas a los programas a cargo de las unidades administrativas del
instituto, hayan sido aplicados con eficiencia y eficacia.

- Desarrollar las demas actividades inherentes a las funcianes de su compelencia

209811000 DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el sistema de prestacidn de servicios de atencién medica integral a los derechohabientes
sujetos al regimen de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México.

FUNCIONES:

Formular y presentar a la Direccién Genera! los planes y pragramas necesarios para proporcionar y mejorar el servicio de atencion
médica requerida por la poblacion derechohabiente del Instituto.

Formular y dictar ias normas y politicas generales relacionadas con 1a alencion medica de odontologia, enfermeria, trabajo social y
servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento.

— Establecer las normas para la contratacion y operacion de los servicios meédicos subrogados, asi como vigitar el cumplimiento de los
mismos.

- Investigar y jerarquizar las pricridades de fa atencion médica requerida por los derechohabientes, asi como proponer la creacion,
construccion o ampliacidn de |as unidades médicas

Coordinar con otras hstitucicnes del sector salud la aplicacion de programas especiales que lleve a cabo el Instituto.
Elaborar estudios y programas de divulgacién en materia de prevencion de dafios de trabajo.
- Elaborar el presupuesto de egresos del rea y gestionar su autorizacién correspondiente.
_  Someter a la consideracion de la Comision Auxiliar Mixta los asuntos relacionades con ei aspecto médico que requieran su aprobacion.

- Organizar y controlar la prestacidn de los servicios médicos otorgados a los derechohabientes, segun las politicas emitidas por la
Direccion General y los acuerdos que emanen de la Comisién Auxiliar Mixta y del H. Consejo Directivo.

- Organizar. supervisar y controar el funcionamiento de las unidades médicas del Instituto, a fin de que operen con un alto grado de
eficiencia y calidad en los servicios que proporcionan a la poblacion derechohabiente

Elaborar los proyectos que sean necesarios para establecer un sistema integral de ensefianza, capacitacion e investigacion, a fin de
coadyuvar a a mejora continua para la calidad en 1a atencion médica praparcionada por el Instituto.

Elaborar el cuadro basico de medicamentos que se reguiere para satisfacer las demandas presentadas por 108 derechohabientes, asi
como someterlo para su aprobacion ante la Comisidn Auxiliar Mixta y el H. Consejo Directivo.

Elaborar infarmes periédicos sobre el funcicnamiente y resultados obtenidos en las unidades médicas del instituto, a fin de contar con
los elementos necesarios para 1a toma de decisiones.
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Informar y divuigar a la poblacién derechohabienta. a traves de instructivos. conferencias o cuaiquier otre madio de comunicacion, los
problemas que puedan afectar su salud v la forma de evitar las enfermedades.

Ejecutar los acuerdos y disposicrones emitidas por la Gomisién Auxilar Mixta dentro del drea de su competencia.

Determinar y calificar la profesionalidad de ios accidentes o enfermedades de trabajo. asi como el grado de incapacidad resultante para
la expedicion del dictamen correspondiente

Detectar y corregir oportunamente las ancmalias y deficiencias presentacas en fa prestacion del servicio médico.

Supervisar |a aplicacion del presupuesto autonzado. observando las pokticas financieras del Instituto y las normas estabiecidas par la
Direccién General.

Desarroliar las demas actividades inherentes a ias funciones de su competencia

209811100 UNIDAD DE APOYO TECNICO
OBJETIVO:

Apoyar y coordinar las acciones operativas y programas especiales. as| coma asesorar y orientar al Director de Servicios Médicos en la
toma de decisiones refacionadas con el mejoramiento integral de Jos servicios méadicos.

FUNCIONES:

Apoyar y coordinar las acciones operativas y de programas especiales gJe planea la Qireccion de Servicios Medicos.

Atender con oportunidad y eficiencia los asuntos turnados a la Direccion, asi como mantenar permanentemente informado al Director
de Servicios Médicos sobre 'os avances. resoluciones y problematica de los programas y proyectos que se instrumenten.

Convocar a reuniones de trabajo. tanto ordinanas como extraordinanas a los titulares de las unidades administrativas que conforman la
Direccion de Servicios Medicos, asi como dar seguimiento e informar al Directer de Servicios Medicos, sobre ef cumplimiento de los
compromisos establecidos.

Apoyar administrativamente en los acuerdos que emita el Director de Servicios Médicos para agilizar el logro de los objetivos,

Concentrar los datos, informes y documentos que deba presentar la Direccion de Servicios Médicos en acuerdos, sesiones ordinarias
y/o extraordinarias celebradas con 1a Direccion General o el H. Consejo Direclivo.

Actualizar los directorios de los servidores puplicos de! Instituto y de las diferentes areas del sector salud e instituciones con las cuales
exista relacién interinstitucional.

Controlar et archivo y 1a correspondencia oficial y personal del Director de Servicios Medicos, facilitando el seguimiento de los asuntos
de su competencia

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209B11200 SUBDIRECCION DE ATENGCICN PRIMARIA
OBJETIVO:

Planear. organizar, instrumentar y controlar las acciones que en materia de medicina preventiva. vigilancia y control epidemiologico y
promacion a la salud se realizan dentre del instituto. 2 fin de brindar un mejor nivel de salud a la poblacién derechohabiente,

FUNCIONES.

Planear, organizar, dirigir y supervisar |a elaboracion, difusion e implementacion de los programas medico-preventivos, de educacion
para la salud y de control y wigilancia epidemiclogica

Farticipar en la formulacion, instrumentacian y control de los diferentes programas y proyectos operativos gue den cumplimiento a las
politicas internas en materia de medicina preventiva, contral epidemioldgico y educacién para la salud generados por la Direccion de
Servicios Médicos.

Planear. organizar. instrumentar y supervisar las campafas gue se ilevan a cabo en el Instituto orientadas a la prevencion de
enfermedades, asi como, a la educacion y promocion a la salud de Ia poblacién derechohabiente. con base en los lineamientos
dictados por el Sector Salud.

Proponer y participar en la elaboracién e instrumentacion de cursos y programas de capacitacidn continua en el area de medicina
preventiva y vigilancia epidemiotogica.

Servir de enlace entre el Instituto y el Secior Salud Estatal en lo relacienado 3 los programas meédico-preventivas, de contral y
vigilancia epidemiologica y educacion para la salud.

Analizar y proponer las necesidades en cuanto a requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros a fin de fortalecer la
prestacion de los servicios médico-preventivos, educacion y fomenta a la salud y el control epidemiolégico en los diferentes niveles de
atencion.
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Analizar, proponer y sugefir Jas medidas técnicas y adminisirativas que se estimen convenientes para mejorar el funcionamiento y
arganizacién de la Subdireccion.

Supervigar y orientar a los médicos y personal parameédico de las diversas unidades aplicativas en lo relacionado a los programas
médico-preventivos de fomento a la salud y de vigilancia epidemiolégica.

Coordinar, disefar, instrumentar y ejecutar las acciones necesarias de supervision y control para asegurar la operacian, cumplimiento
normative y calidad en la prestacién de los servicios médico-preventivos y de vigilancia epidemniolégica.

Coordinar la concentracion y proporcionar los datos, informes y documentos que sean solicitades por (as instancias superiores del
Instituto y por el Institute de Salud de! Estado de México en relacion a los programas médico-preventivos, de control y vigilancia
epidemiotdgica.

Coordinar la organizacién e instrumentacién de mecanismos gue permitan mantener al dia el perfil del compartamiento epidemiolégico
de la morbilidad y mortalidad de los derechohabientes del Instituto, asi como darlo a conocer a las instancias correspondientes, con el
fin de responder ante una emergencia epidemiologica interna.

Supervisar la elaboracién del matenal de promocion y educacion a la salud dingide a la poblacion derechohabiente del Instituta.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funcicnes de su competencia.

209811201 DEPARTAMENTQ DE MEDICINA PREVENTIVA Y FOMENTO A LA SALUD
OBJETIVO:

Planear, organizar, instrumentar y controlar las acciones que en materia de medicina preventiva y promocion a la salud se realizan dentro
del Instituto, a fin de ofrecer a los derechohabientes un nivet medico-preventivo de calidad que permita |a instrumentacién de programas y
acciones tendientes a disminuir la presencia de enfermedades prevenibles.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y supervisar la elaboracion, difusion e implementacion de los programas médico-preventivos y de evaluacion
para a salud.

Dar cumplimiento y seguimiento a las instrucciones y acuerdos dictados por el Subdirector de Atencion Primaria en lo relacionado a los
programas y actividades de la Subdireccion, asi como en proyectos especiales.

Representar al Subdirector ante el Instituto y el Sector Salud Estatal en lo relacionado a los programas medico-preventivos y educacion
para la salud.

Desarroliar ias campafias orientadas a la deteccion de enfermedades cronico-degenerativas y de vacunacion en beneficio de los
derechohabientes, programadas por el Instituto.

Detectar y resolver las necesidades de capacitacion de los meédicos, enfermeras y personal auxiliar de salud, asi como participar en la
elaboracién e instrumentacion de los cursos y programas gue se requieran en la materia. ‘

Participar en la formulacién, instrumentacion y control de los diferentes programas y proyectos operativos, asi como en las politicas
internas en materia de medicina preventiva y educacion para la Salud que genere la Direccién de Servicios Médicos.

Disefar, instrumentar y ejecutar las acciones necesarias de supervision y control para asegurar la operacién, cumplimiento normativo y
calidad en la prestacion de los servicios médico-preventivos.

Organizar, planear, instrumentar, coordinar y supervisar la elaberacion del material de premocian y educacion para la salud dirigido a la
pobiacion derechohabiente del Instituto.

Reunir, concentrar e informar los datos, informes y documentos que sean solicitados por |as instancias superiores del Instituto y por el
Instituto de Salud del Estado de México en refacién a los programas meédico-preventives y de fomente a la salud.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209811202 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
OBJETIVO:

Planear, organizar, instrumentar y controlar las acciones que en materia de control y vigilancia epidemiolégica se realizan dentro del
Instituto, a fin de ofrecer a los derechohabientes un adecuado control y respuesta ante la presencia de casos que asi lo ameriten.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y supervisar la elaboracién, difusién e implementacion de los programas de vigilancia epidemioldgica.

Dar cumplimiento y seguimienta a las instrucciones y acuerdos dictados por el Subdirector de Atencién Primaria en lo relacionado a los
programas y aclividades de la Subdireccion, asi como en praoyectos especiales.

Representar al Subdirector ante el Instituto y el Sector Salud Estatal en lo relacionado a los programas de vigilancia epidemiolégica.
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Delectar y resolver las necesidades de capacitacién de médicos, enfermeras y personal auxiliar de salud, asi como participar en |a
elaboracion e instrumentacidn de los cursos y programas que se requieran en la materia.

Participar en la forrnulacion, instrumentacion y controi de los diferentes pragramas y proyectos operativos, asi como en las politicas
internas en materia de vigilancia epidemiologica que genere la Direccién de Servicios Médicos.

- Disefiar, instrumentar y ejecutar las acciones necesanas de supervision y control para asegurar la operacion, cumplimiento normativo y
caldad de la vigilancia epidemiclégica.

Reuntr, concentrar y proporcionar los datos, informes y documentos que sean solicitados por las instancias superiores del Instituto y
por el Instituto de Salud del Estado de México en lo relacionado a la vigilantia epidemioldgica.

Dar respuesta rapida y eficaz en la investigacion y/o apoyo al personal médico en lo referente a la vigilancia epidemiolégica.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209811300 SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA
OBJETiVO:

Establecer la normatividad y el control de las acciones que intervienen en la prestacion de los servicios de atencién medica en todas las
unidades médicas del Instituto.

FUNCIONES:

Aplicar y hacer cumplir las distintas disposiciones emanadas de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios que cotrespondan a los departamentos y programas dependientes de la Subdireccisn.

Revisar, actualizar y difundir la normatividad establecida para los procedimientos y actividades que intervienen en el proceso de la
atencion médica.

- Participar en la formulacion, instrumentacion y control de los diferentes programas y proyectos operativos que den cumplimienta a las
politicas internas en materia de atencién medica que genere la Direccion de Seryicios Médicos.

Definir los ¢riterios, normas, politicas y objetivos que permitan regular las actividades y capacitacién dei personal.

Analizar y proponer las necesidades en cuanto a requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros a fin de fortalecer la
atencion médica que proporciona el (nstituto.

Analizar, proponer y sugerir las medidas téchicas y administrativas que se estimen convenientes para mejorar el funcionamiento y
orgamzacion de la Subdireccion.

Participar en el Programa de Regionalizacién de los servicios medicos. con fines de desconcentracion y optima uhifizacion de recursos.

Promover un cambio hacia una cuftura de calidad en la organizacion, de tal manera que permita lograr una satisfaccidn de quien
proparciona la atencién {Médico) y de quien la recibe (Paciente).

Establecer y determinar las especificaciones técnicas de los equipos medicos por tipo de unidad y servicio.

- Anahzar y establecer indicadores y estandares de calidad de las principales actividades medicas, con el fin de evaluar el desemperio y
mejoria de ta calidad en cada una de las unidades meédicas del Instituto.

Supervisar. controlar y evaluar, la operatividad de |a atencién en las unidades médicas de acuerdo a a complejidad y nivel de servicio
gque presta

- Desarrollar las demads actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209811301 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD MEDICA
OBJETIVO:

Disefiar lineamientos de organizacion y funcionamiente que normen las actividades que contribuyan a la prestacion de servicios en las
unidades médicas del Instituto.

FUNCIONES:

Programar y ejecutar acciones de apoyo y asesoria en normatividad médica, para garantizar la eficiencia ¥ buen funcionamiento de las
clinicas y hospitales, con base en lo establecido en las leyes.

- Realizar estudios tendientes a la actualizacian permanente del orden normative meédico, y desarrollar propuestas de mejoramiento a
nivel local, regional y estatal en esta materia.

- Proponer y realizar modificaciones a Ias normas y procedimientos relacionados al mejoramiento continuo de Ia calidad en {a atencion
médica, de acuerdo con i0s recursos disponibles.

- Elaborar yfo adecuar los manuales operativos por niveles de atencion y tipos de servicios que proporciona cada unidad medica.
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Supervisar y dar seguimianto sobre la aplicacion de la normatividad a la que deban sujetarse las unidades médicas.
Vigilar que el sistema de referencia y contrareferencia sea utilzads en forma adecuada en la canalizacion de los pacientes

Realizar reuniones y acuerdos con los directores y administradores de las clinicas y hospitales, asi como establecer convenios con
otras instituciones para fortalecer el sistema de salud existente

— Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209811302 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
OBJETIVO:

Estructurar y operar los mecanismos adecuados de supervision, informacion y evaluacion de los sistemas de enfermeria. asi como la
aplicacion de medicamentos y tratamientos que ordene el personal medice y que deban proporcionarse a los derechohabientes en las
clinicas y hospitates del Instituto.

FUNCIONES:

Dar a conacer al personal de enfermeria las politicas, normas y programas a wmplantar en las diferentes clinicas y hospitales del
Instituto, con el objeto de eficientar el servicio gue se otorga a los derechohabientes

Elaborar y ejecutar los planes y programas de trabajo y de docencia. tendientes a mejorar la calidad y eficiencia del personal de
enfermeria.

Mantener un sistema de registra que indigue la capacidad, experiencia y desarrollo en el trabajo persenal de enfermeria.

- Coordinarse con los titulares de los hospitales y clinicas para el adecuade cumplimento de las actividades que el servicio de
enfermeria requiera.

Verificar que las instalaciones, matenal y equipo se encuentren completos y en buen estado. de tal forma que se asegure |la
regularidad y eficiencia de los servicios de enfermania

Elaborar el programa de supervision de enfermeria que se realizara en las distintas unidades medicas del Instituto.

Realzar visitas periodicas a las clinicas y hospitales para vigilar y evaiuar el senacio. adoptando las medidas que en su case
procedan.

Desarroliar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209811303 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO
OBJETWVO:

Supervisar, controlar y evaluar el estado que guarda el equipc médico de laberatoro y los gabinetes de imagenolagia en las diferentes
unidades meédicas de acuerdo al servicio que prestan.

FUNCIONES:

- Elaberar inventarios de! instrumental y equipo médico de |aboratoria y gabinete de imagenoclogia existente en cada una de las unidades
médicas

Revisar y supervisar las condiciones actuales que guarda el instrumental y equipo médice de las unidades.
Establecer las condiciones y requisitos para los convenios de mantenimiento del equipa de diagnostico y tratamiento.
Establecer programas permanentes de mantenimiente preventivo de los equinos.

Determinar las especificaciones y estudios técnicos del equipe médico en las unidades médicas.

Revisar y actualizar periddicamente el cuadro basico de medicamentos, reactives. material de consume y curacign.

- Proporcionar asescrias a los hospitales y clinicas, en la realizacion de las solicitudes de equipo e instrumental médico de laboratorio y
odontalégico. para que contengan las especificaciones técnicas y verificar que las condiciones fisicas del local sean las adecuadas.

Desarrollar las demas actividades inhterentes a las funciones de su competencia.

209811400 SUBDIRECCION DE EDUCACION E INVESTIGACION MEDICA
OBJETIVO:

Planear, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de un sistema permanents en la formacién, educacién continua y capacitacion dentro
del modelo de desarrollo organizacional de atencién a la salud del ISSEMYM.
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FUNCIONES:

Aphcar y hacer cumplir las distintas disposiciones emanadas de la Ley de Segunidad Social para ios Servidores Publicos del Estado ¥
Municipios que correspondan a los departamentos y programas dependientes de la Subdireccidn.

Participar en la formacion. instrumentaaion ¥ control de los diferentes programas y proyectos operativos que den cumplimiento a las
politicas interas en materia de educacion e investigacion medica que genare |la Direccion de Servicios Meédicos.

Establecer los ineamientos necesanos para fa revision y actualzacion de les programas académicos de las diferentes especiaiidades
médicas y paramedicas que se desarcllan dentro det Instituto.

Implantar un modelo operatvo de irvestigacion que retroalimente ius procesos dal desarrolla organizacional de atencion a 'a salud del
ISSEMYM.

Estudiar y determinar con los jefes de ensefanza e mvestigacion y con base en la regionalizacion del Instituto, la rotacidn de residentes
por tos diferentes servicios y unidades médicas periféricas

Disefiar e integrar los programas, accianes ¥ procedimientos en matenia de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos medico-
administrativos, que coadyuven al mejoramiento continua en la calidad y calidez de |os servicios.

Coordinar la integraciéon de comités de capacitacion, ensefianza e investigacion con las dreas sustantivas en las funciones de
Operacion.

Promover la difusidn cientifica. asi corne establecer ¥ conducir un s-stema de farmacion en las especralidades medicas, acordes alas
necesidades del Instituto.

Elaborar y proponer la celebracién de convenios especificos de colaboracion con el sector salud y educativo, en materia de educacién
g investigacion medica.

Analizar, proponer y sugeric medidas tecnicas y administrativas que se estimen convenientes para mejorar el funcionamiento y
organizacion de la Subdireccidn.

Coadyuvar en el establecimiento da normas y procedimientos para el reclutamiento, seleccign ¥ prapuesta def personal de los servicios
redicos. asimismo, planear y apoyar la ejecucién de los programas de inducerdn al puesto.

Establecer sisternas de motivacidn. promocion. estimulos ¥ recompensas al personal de! area meédica y parameédica

Coordinar la eiaboracion, ejecucion ¥ evaluacion de programas de educacion continua tendientes a mejorar las capacidades
administrativo-gerenciales del personal medica y paramedico que labara en el Instituto.

Implementar un sistema de servicio eficiente de biblichemerotecas en ias unidades medicas que lo requieran.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencra.

209B11401 DEPARTAMENTOQ DE ENSENANZA Y CAPACITACION
OBJETIVO:

Qrganizar, ejecutar y evaluar la educacion continua, asi como los programas de capacitacion tecnica para la formacién de meédicos
especialistas y enfermeras de todos los niveles, ampleande acciones de estimulos, reconocimientos y becas por buen desempefia.

FUNCIONES:

Integrar el programa anual de cursos de capacitacion a impartirse en las unidades médicas del Instituto.

Desarrollar e implantar los piogramas de educacidn continua, necesanos para el meoramiento personal e institucional de los
funcicnarios publicos que laboran en las unidades medicas.

Coordinar conjuntamente con & Departamento de Investigacien el programa de becas para los Médicos Residentes del Instituto.

Desarrollar &l programa de becas para asistir 8 cursos y congresos gue sean solicitados por el personal médico-administrativo que
cumpla con los requisitos.

Coordinar conjuntamente con el sindicato, programas de capacitacién tendientes a mejorar el desemperio ¥ Servicios proporcionados
en ¢l area médica.

Cisefiar conjuntamente con la Subdireccidn de Educacién e Investigacion Meédica los instrumentos necesarigs Que permitan detectar
los requerimientos de capacitacion a los servidores publicos dependientes de las unidades médicas.

Gestionar la obtencion de los materiales necesarios a fin de coadyuvar de manera eficaz y eficiente en la promocion e imparticién de
los cursos de capacitacion internos y externos, que se impantan al personal que fabora en las unidades médicas del Instituto.

Mantener coordinacion con [as unidades medicas para detectar a través de un diagndstico situacional, las necesidades de capacitacion
requeridas por el personal médico-administrativo

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia,
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209B11402 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de un sistema de mejoria permanente para la formacion y educacion continua del personal
medico del Instituto, dentro del modelo de desarrolio organizacional de atencién a la salud del ISSEMYM.

FUNCIONES:

Colaborar en el disefio & investigacion de programas, acciones y procedimientos necesarios para el desarrollo de! personal meédico. a
fin de coadyuvar al mejoramienta continue de la calidad y calidez de los servicios.

- Coadyuvar para que los servicios proporciohados por el personal médica del Instituto se efectuen con oportunidad y de manera
eficiente, eficaz, con calidad y calidez.

Establecer y mantener coordinacion con las instancias normativas y sustantivas del Instituto, a fin de lograr fa implantacién del modelo
de desarrolio organizacional de atencién a la salud.

Coordinar conjuntamente con los jefes de Ensefianza e investigacidn y con base en la regionalizacion del Instituto, la rotacion de
residentes por los diferentes servicios y unidades medicas perifericas.

Coordinar con las areas sustantivas y adjetivas 1a integracion de comités de capacitacién, ensefianza e investigacion.

Colaborar en la implantacion de un sistema de servicio eficiente de biblichemerotecas de los servicios médicos, en las unidades
meédicas que o requigran.

—  Participar en !a elaboracién e implantacion de un modelo operativo de investigacion, que retroalimente fos procesos del modelo de
desarrollo organizacional de atencion a la salud del ISSEMYM.

Promover la investigacion aplicada y difusion cientifica que retroalimente ia operacidn de los servicios de salud.

Supervisar el establecimiento y conduccion de un sistema de informacion en las especialidades médicas, acorde a las necesidades del
Instituto.

- Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién de los programas de educacion continua tendientes a mejorar las capacidades
administrativo-gerenciales de los funcionarios pablicos def Instituto, a fin de dar respuesta congruente al modelo de organizacion de la
Institucion.

Supervisar y evaluar las actividades desarroliadas en los servicios de ensefianza e nvestigacion de los Hospitales de Especialidades
Toluca, Satelite y Materno-Infantil.

Desarratlar las demas actividades inherentes a fas funciones de su competencia.

209B11500 SUBDIRECCION DE GESTION Y OPERACION

OBJETIVO:

Contribuir con ! desarrollo institucional, a traves de definir, instrumentar y operar programas que permitan eficientar los servicios Medicos.

FUNCIONES:

- Asesorar en la planeacion de (a salud para lograr un mejor servicio medico a los derechohabientes.

Establecer, disefiar y actualizar los modelos de atencion médica de acuerdo con [as demandas y necesidades de los
derechohabientes.

—  Revisar y evaluar los programas operativos en |as unidades médicas, con la finalidad de proporcionar una mejor atencién medica.

Determinar y controlar por tipe de unidad y servicio, el fondo fijio de medicamentos e insumos médicos en coordinacion con la
Subdireccion de Atencion Médica.

Analizar el costo por actividad de los servicios y recursos humanos en relacion a la productividad.
Regular |a subrogacion de estudios de laboratorio y gabinete, atencién hospitalaria y compra de medicamentos.
Realizar estudios de factibilidad para la ampliacion de servicios y unidades de nueva credcion.
- Instrumentar y controlar programas operativos de regionalizacién por niveles de atencion.
- Supervisar el funcionamiente de las unidades medicas.
Participar en la evaluacion integral de los servicios médicos.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.
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208B11501 DEPARTAMENTO DE BIOESTADISTICA
OBJETIVO:

Contribuir a la toma de decisiones de los servicios medicos, al través de la organizacion, presentacidn, analisis e interpretacion de la
infarmacién generada en los servicios de salud.

FUNCIONES:

Establecer con base en araiisis, parametros que permitan regular todos los aspectos que intervienen en la operaczion de las unidades
medicas.

Coadyuvar en la medicidn del impacto de |as actividades de salud sobre |a poblacion derechohabiente.

Farticipar en la obtencion del costo de las actividades finales de salud en los diferentas niveles de atencion.

Obtener los analiticos requendos para sustentar la toma de decisiones.

Obtener informacion estadistica que permita efectuar estudios saobre el comportarmiento de los servieos medicos en la Institucion.
DiseAar. difundir y controlar mecanismos de informacian.

Establecer los indicadores y tasas propias del ISSEMYM, sobre mortalidad. morbilidad y fecundidad, entre otros.

Evaluar la instrumentacion de areas fisicas. equipamiento y productividad de |as unidades médicas del Instituto, en relacion al catalngo
de servicios que se otorgan.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia,

209B11502 DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
CBJETIVO:

Coadyuvar en el mejoramiento de los servicios a los derechohabientes a traves del disefia, instrumentacidn y operacion de un modelo de
atencion del Instituto.

FUNCIONES:
Integrar el programa operatvo anual de los servicios médicos.

Disenar, instrumentar y operar el madelo de segurmiento y control para el mantenimiento y conservacion del equipo de las unidades
médicas.

Definir la capacidad y especificaciones técnicas del equipe por bpo de unidad con base en el catalogo de servicios.
Capacitar at personal médico, paramédico y de mantenimiento en el uso y mantenimiento del equipeo electromedico.
- Reordenar y en su caso recuperar el equipo subutilizado.

- Revisar y evaiuar las instalaciones de gases, electromédico e hidradlico que intervengan en la funcidn del equipo médico, asi come
proporcionar el mantenimiento preventivo.

Proparcionar asesarias en cuanto al disefio de areas hospitalarias. espacios e instalaciones elécticas, hidraulicas y de gases.
Controtar el inventario del equipo médico.

Desarroltar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209812000 DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
QBJETIVO:

Eficientar fos sisternas en materia de prestaciones socicecondmicas tales como: afiliacion y vigencia de derechos, pensiones, seguro por
fallecimiento. fondo de reintegro por separacién, créditos a coric. mediana y largo plazos; actividades deportivas. culturales, turisticas.
centros asistenciales y recreatives, centros comerciales, ete; a los derechohabientes, de tal forma que contribuyan a mejorar sus
condiciones de vida como le marca la Ley de Seguridad Social vigente.

FUNCIONES:

- Formular y presentar a la Direccion General los planes ¥ programas necesarios para proporcionar y mejorar ef servicio de prestaciones
socioecondmicas requeridas por la poblacion derechohabiente del Instituto.

- Desarrgllar programas de beneficio social y econdmico que tiendan a mejorar el nivel de vida de los derechohabientes.

- Presentar a la Direccion General, planes y programas que tiendan a mejorar y ptimizar el empleo de recursos y acrecanten el beneficio
a los derechohabientes en materia de prestaciones econdmicas y sociales.
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Definir y establecer todos aquellos factores o parametros socioeconom cos que deban tomarse en cuenta para el andlisis y dictamen
de las diversas peticiones sobre prestaciones economicas, afihacién y vigencia de derechos. pensiones, segure por fallecimiento. fondo
de reintegro por separacion, créditos a corto, mediano y largo plazos. asi como vivienda gue soliciten los derechohabientes.

Planzar, organizar y verificar el otargamienta de las prestaciones econdmicas y sociales a los derechohabientes. procurando ajustarse
a las disponibilidades fingncieras y a las disposiciones gue emanen del H Consejo Directive def Instituto.

Establecer normas y lineamientos de accidn para el desempefio de las actividades en matena de prestaciongs economicas y sociales.

- Realizar estudios para la eficientizacion de servicios que satisfagan las necesidades y garanticen la seguridad de los
derechohabientes.

Formular los estudios y dictamenes para la asignacion de vivienda, con el fin de satisfacer las necesidades y garantizar 12 seguridad de
los derechohabientes.

Determinar y jerarquizar las necesidades de los Centros Sociales y Asistenciales, Vacacionales y Comerciales, y Estancias para el
Desarrallo Infantil; asi como promover |a resolucion de las mismas.

— Organizar y controlar las prestaciones socioeconomicas ctorgadas a los derechohabientes, segun las politicas emitidas por la Direccion
General y los acuerdos que emanen del H. Consejo Directivo. .

Mantener coordinacion estrecha con otras institucianes pablicas. privadas y civiles, que desarrollen actividades afines. con el obhjeto de
aprovechar la infraestructura que al respecto exista y que se contemple en la sectonzacion.

—  Supervisar y evaluar las actividades de la Subdireccién de Prestaciones y la Subdireccidn de Proteccion al Salario, adoptando las
medidas que en su caso procedan, con el objeto de garantizar a la poblacion derechohabiente una atencion integral y eficiente.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia

209612100 UNIDAD DE ATENCION A DERECHOHABIENTES
OBJETIVO:

Lograr la maxima eficiencia para el otorgamienta de los servicios requendos por la poblacion derechohabiente de! Instituto, a través de la
planeacién, organizacian. direccién, coerdinacion y control de las funciones de la unidad.

FUNCIONES:

Planear. arganizar, dirigir y controlar el tramite y despacho de los servicios que proporcionan las unidades, en cuanto a afiliacion,
pensiones. seguro por fallecimiento, fondo de reintegro por separacion. créditos a corto, mediano y largo plazes, vivienda y
resarvacionss en los centros vacacionales del Instituto.

Mantener comunicacién constante con las unidades administrativas centrales del Instituto respecto a los tramitles y gestiones
necesarias para la obtenzion de las prestaciones y servicios que se otorgan a la poblacion derechohabiente.

Tomar las decisiones pertinentes. con el objeto de corregir los problerras suscitades en la unidad, a fin de mantener el orden en las
actividades

- Realizar los tramites, gestiones, autonzaciones, estudios, dictamenes, controles. registros y cualquier otra accion gue con motivo de
las funcicnes a desarroliarse sean necesarias, segun lo establecido en los manuales de organizacion y de procedimientos aprobados
por la dependencia que realiza y despacha las solicitudes requerndas.

Coordinar las aclividades administrativas que se realizan en la unidad. con el objeto de brindar a 1a poblacién derechohabiente una
atencidn agil v excelente.

Proporcionar a las oficinas centrales del (nstituto, los informes y repartes que se requeran para fines de evaluacion y control sobre |as
actividades de la unidad.

- Supervisar que las diferentes secciones de las unidades, cuenten con los mecanismos necesarios para hacer posible la prestacion de
los servicios a la poblacion derechohabiente.

- Supervisar que exista una adecuada comunicacion dentro de los departamentos y oficinas de Atencién a Derechohabientes, con ia
finaiidad de que los objetivos, paliticas, normas y acuerdos sean conacidos y aplicados oportunamente por el personal

- Desarrollar las demas actividades inherentes a tas funciones de su competencia.
209812200 SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

OBJETIVO:

Proporcionar a los derechohabientes las prestaciones de seguridad social conforme a la Ley en maleria de afiliacion y vigencia de
derechos, pensiones, sequro por fallecimiento, fondo de reintegro por separacién, créditos a corto, mediano y largo plazos, asi como
vivienda, de acuerdo a los planes, programas y presupuestos autorizados, y sistematizar las acciones gue se deriven del registro y controt
de la poblacién derechohabiente.
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FUNCIONES:

Formular planes, programas y presupuestos, presentandoios a la Direccion de Prestaciones Socioeconomicas, que tiendan a mejorar y
optimizar &l empleo de los recursos y que acrecente el beneficio a los derechohabientes en materia de prestaciones economicas.

Cumpiir y hacer cumplir los acuerdos del H. Consejo Directivo, asi como todas aguellas disposiciones que emanen de la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Formular los proyectos, programas y presupuestos de esta Subdireccion, asi como gestionar ia aplicacion de los recursos que sean
necesanos para un cabal desarrollo de ias funciones que se tengan asignadas.

Definir. establecer y sameter a consideracion de la Direccion de Prestaciongs Socipecondmicas, aquellas prestaciones econemicas
gue deban tomarse en cuenta para el analisis y dictamen de las diversas peticiones sobre afilacion y vigencia de derechos, pensiones,
segure por fallecimiento, fondo de reintegio por separacidn créditas a corto, mediang y large plazos. asi como vivienda,
correspondientes a esta Subdireccion.

Grganizar, supervisar y controlar el funcionamients de las unidades administrativas en ef ambito de afiliacidn y vigencia de derechos,
pensiones, sequro por fallecimiento, fondo de reintegro por separacion, créditos a corto, medmiano y large plazos. asi comao vivienda.

Coordinar los pragramas de afiliacion y vigencia de derechos para la realizacion y autonzacion de las prestaciones socioecondmicas
que otorga el Instituto a ios servidares publicos y dependientes economicos.

Particrpar en la cuantificacién y esquematizacion de la informacian para determinar el numero de poblacion derechohabiente.

Participar en la celebracion de convenios que lleva a cabg el Instituta con dependsncias. entidades. organismos y ayuntamientos del
Estado de México.

- Mantener contacto permanente con entidades publicas afiladas al Insttuto para supervisar y coordinar el registra, actualizacion y
control de afiliacidn y vigencia de derechos de los servideres publicos sujetos de ley.

Venficar todas aquellos factores o parametros socioeconémicos que deban tomarse en cuenta para el analisis y dictamen de ias
diversas solicitudes sobre prestaciones economicas como son® afiliacion y vigencia de derechos, pensiones, seguro por fallecimiento,
fondo de reintegro por separacion. créditos a corto, mediang y largo plazos. asi come vivienda gue soliciten los derechohabientes.

- Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos de accion para el desempefio de las actividades de las unidades administrativas
dependientes,

Vigilar que se otorgue con oportunidad la vigencia de los derechos que se proporcionan en las unidades médicas y unidades de
atencién a derechohabientes para la gjscucion de los tramitas

Desarrotlar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209812201 DEPARTAMENTO DE JUBILACICNES, PENSIONES Y SEGUROS
OBJETIVO:

Realizar y coordinar las acciones gue conllevan a ctargar pensiones por jubilacion. por retiro, por edad y tiempo de servicios. por
inhabilitacién. por retiro en edad avanzada y por fallecimiento.

FUNCIONES:
Recrbir, revisar y canalizar expedientes para tramite, verificando que contengan la documentacidn requerida para cada caso.

Soiicitar fos expedientes personales copias de las tarjetas de contral de movimientos y toda la documentacion necesaria a las areas
correspondientes con el fin de revisar, anabzary cotejar que la infarmacion esté correcta

Establecer contacto permanente con |a Unidad de Atencion a Derechohabientes para recepcion y envio de documentios requisitados,
oficios de respuesta y listados de vigencias de derechos

Determinar y calcular las cantidades a pagar para el seguro por fallecimiento, fondo de reintegro por separacion. cuotas y aportaciones
omitidas, devolucién del fondo de reintagro por separacién y pages de primera vez por concepto de pensiones: asi como los intereses
respectivos en su caso.

- Efectuar ef calculo def monto diario que corresponda a cada pension con base en lo estipulade en la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Efectuar la integracién y revision de expedientes de tramite que se remitan para analisis, discusidn y aprobacion del Comité Auxiliar de
Fensiones. asi como la elaboracién de las cédulas en donde se concentra la informacian y proceder a las autorizaciones
correspandientes.

Verificar la informacién que envia la Unidad de Atencién a Derechohabientes en relacion a los programas especiaies con el objeto de
actualizar la vigencia de derechos de los pensionados v pensionistas.

- Salicitar, revisar y validar los diagndsticos derivados del praceso automatizado para cada tipo de prestacion.

- Atender, orientar e informar a los servidores publicos en aquellos casos que existan dudas o se presenten problemas relativos a la
narmatividad en materia de pensiones.
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Lievar e! control de los registros de altas, bajas y cambios realizados en ia nomina de pensionados y pensionistas para tener un control
de los pagos que el Instituto eroga guincenalmente por este rubro.

Elaborar y remitir al Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos, los avisos de movimiento de los pensionados y pensionistas
para gue se proceda a su registro correspondiente.

Elaborar estadisticas mensuales referentes a las pensiones y seguros. que serviran de base para la toma de decisiones.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209812202 DEPARTAMENTYOD DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
OBJETIVO:

Establecer y mantener permanentemente actualizados los controles, registros. automatizacion, normatividad, flujo interna y externo de la
informacién referente a la asignacien de claves, cambio o baja de los derechohabientes afitiados al regimen de seguridad social del
ISSEMYM.

FUNCIONES:

- Planear, organizar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Atencion a Derechohabientes el desarrollo y aplicacion de las normas,
automatizacion y actualizacién de flujo de la informacion interna y externa de la afiliacién y vigencia de derechos de los afiliados al
Instituto

Revisar. elaborar y mantener permanentemente actualizada la aplicacidn de normas y politicas que se originen durante el desarrollo de
sus funciones, a fin de que sus acciones sean congruentes, uniformes y adecuadas a las necesidades del Instituto y de los
derechohabientes.

Planear, controlar y supervisar la realizacion de fas gestienes de solicitud, estudios e investigaciones y analisis sobre el requerimiento
de los servidores publicos para afiliar a otros dependientes econdmicos a fin de apoyar a la Comusion Auxiliar Mixta para una agil,
aportuna y mejor torma de decisiones.

—  Proporcianar oportunamente a las unidades médico-administrativas o derechohabientes que lo soliciten. la cerificacion de vigencia de
derechos para que estos puedan registrar o disfrutar de los servicios y prestaciones que proparciena el Institute.

Proporcionar capacitacion a los responsables de instituciones publicas. estatales y municipales sobre los requisitos y normatividad
indispensables gue deben cubrir para afiliacion de los empleados al régimen de Seguridad Social del ISSEMYM vy puedan disfrutar de
Ios servicios gue éste proporciona.

Establecer y mantener comunicacion permanente con |as instituciones publicas y organismos afitiados al Instituto para fa tramitacion y
actualizacion oportuna de os servicios que efectoa con dichas dependencias; asimismo, darles a conacer los lineamientos para la
entrega de nominas.

Mantener cocrdinacion permanente con la Unidad de Atencion a Derechohabientes a fin de que el intercambio y fludez de la
informacién y documentacion sea veridica y confiable para mantener actualizades en su opontunidad los registios del banco de dafos.

Verificar y certificar el derecho a las prestaciones gue solicita la poblacion derechohabiente.

Controlar y mantener actualizado el sisterna automatizade de informacion de la poblacion derechohabiente y ofrecer datos
cuantitativos, estimativos y esguematicos de diversos factores {numero de derechohabientes, tipo de derechohabientes,
derechohabientes por entidag piblica, organismo sindical. adscripcion geografica, sexo. edad, u otro).

Desarrollar las demas actividades inherenies a las funciones de su competancia.

209812203 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS Y VIVIENDA
OBJETIVO:

Proporcionar los instrumentos administrativos necesanos que permitan otorgar Ios creditas a corto, mediang y largo plazos, asi como la
asignacion de viviendas a la poblacion derechohabiente.

FUNCIONES:

Programar, arganizar y controlar los créditos a corto, mediano y large plazos, ast coma las asignaciones de vivienda que soliciten los
derechohabientes. conforme a las disposiciones presupuestales y a los lineamientos que dicte e Consejo Directivo en la materia.

- Definir y establecer todos aquellos factores o parametros sacioeconemicos que deban tomarse en cuenta al otorgar 105 creditos en sus
diferentes modalidades, asi como la asignacion de viviendas.

- Determinar el monto de los créditos solicitados en sus diferentes modalidades en relacion a los afios de servicio del solicitante con
base a las disposiciones reglamentarias y juridicas vigentes en Ia materia.

Ermnitir 0 recabar ia cerificacion de las solicitudes ante las unidades administrativas involucradas en |a gestion del crédito.

- Programar y calendarizar los periodos de entrega y recepcion de solicitudes de crédito a corto, mediano y large plazos, asi ¢omo |as
solicitudes de vivienda.
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- Programar y calendanzar, en coordinacion con el drea financiera, los pagoes de crédito, conforme a las asignaciones presupuestales
autorizadas.

- Efectuar el registro y control del nimero de solicitudes aceptadas y rechazadas, en relacion al monto que cubren los créditos que se
otorgan.

Elaborar estadisticas de créditos concedidos en sus diferentes modalidades; asimismo, realizar la promocion de viviendas conforme a
los procedimientos establecidos.

Llevar un contro! presupuestal autonzado por el H. Consejo Directivo para el rubro de créditos, asi como elaborar un informe mensual
detallade sobre ei numero de créditos concedidos y presentarlo al Subdirector de Prestaciones.

Turnar los expedientes de créditos a largo plazo y de vivienda para su autorizacion, debidamente requisitados y documentados, al H,
Consejo Directivo, ast como la documentacion correspondiente a las diferentes unidades administrativas por concepto de créditos y
promocion de viviendas para tramites subsecuentes.

Recibir, verificar y cotejar los datos, documentos y descuentos personales del solicitante que legitimen la informacion proporcionada
para suU respectivo tramite.

- Distribuir y controlar tas formas impresas de solicitudes de creditos a corto, mediano y largo plazos, asi como las de vivienda, conforme
a los presupuestos autorizados.

Coordinar con otras unidades administrativas del Instituto la agilizacion de fos registros, informacion y documentos que s requieran
con motivo del control y otorgamiento de fas prestaciones econamicas y enajenacicnes de viviendas.

Desarroilar las demnas actividades inhefentes a las funciones de sy caompetencia.

209812300 SUBDIRECCION DE PROTECCION AL SALARIO
OBJETIVO:

Contribuir a mejorar las condiciones de vida de los derechohabientes, a través de Ia organizacion y control de los recursos humanos,
materiales y financieros que requieran los departamentos de Centros Asistenciales y Recreativos, y el de Centros Comerciales y
Laboraterios Opticos. para otorgar bienes y servicios a precios bajos. buena calidad, permanencia y durabilidad.

FUNCIONES:

- Formular y ejecutar los planes, programas y presupuestos correspondientes a su competencia, asi como cumplir las leyes y otras
normas gue determinen el manejo de recursos econamicos publicos.

Participar y colaborar en la fermulacion. instrumentacion y control de los diferentes programas que elabora la Direccién de Prestaciones
Socioeconomicas.

- Planear, organizar. dirigir y controlar los servicios proporcionados par los centros comerciales, labaratorio ophico, centros vacacionales,
estancias para ef desarrollo infantil y centros sociales y asistenciales para pensionados.

Instrumentar las bases y condiciones para la compra de articulos y mercancias requeridos en los centros comerciales del Instituto.
segun el programa anual de adquisiciones.

- Analizar. seleccionar y acluaiizar el bance de informacion de los proveedores que puedan abastecer los centros comerciales.

- Proponer y sugerir las medidas técnicas y administrativas que se estimen convenientes para una mejor orgamizacion y funcionamiento
de la Subdireccion.

Elaborar los estudios de necesidades del usuario en cuanto a Su requerimiento de mercancias y productos, a efecto de formular el
programa de compras respectivo.

- Analizar, tramitar y proponer la solucién de los problemas que se susciten en materia de proteccion al salario, en los departamentos
dependientes de la Subdireccion.

Analizar las necesidades en cuanto a requerimientos de recursos humanos, materiales, técnicos y financieros. a fin de cumplir los
objetivas fijados por esta Subdireccion.

Rewvisar y analizar los informes financieros presentados por los departamentos que integran la Subdireccion, determinando las
alternativas de solucion en las reuniones de evaluacion.

Concentrar ia informacién y documentacién que requiera |la Direccién de Prestaciones Socicecondmicas para ser presentada en las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo.

- Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos dictadas por la Direccién de Prestaciones Socioeconcmicas, para lagrar la
consecucion de los objetivos fijados en materia de proteccion al salario.

- Supervisar el cumplimiente de las politicas y normas generales y particulares de cada uno de los departamentos que integran fa
Subdireccion,

- Vigilar que los ingresos y egresos dependientes de esta Subdireccion se apliquen adecuadamente para el funcionamienta optimo de
los mismos.
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Supervisar y evaluar las actividades que desarrollan los departamentos que integran la Subdireccion, a fin de proponer y adoptar las
medidas que en cada casoc procedarn.

Supervisar y vigilar que el procesc de adquisicion de mercancias se desarrolle con base en las leyes y reglamentos vigentes.

- Supervisar y controfar el funcionamiento y operatividad de los cenlros asistenciales y recreativos, centros comerciales y laboratorios
Spticos.

Desarroliar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209842301 DEPARTAMENTO DE CENTROS ASISTENCIALES ¥ RECREATIVOS
OBJETIVO:

Establecer los mecanismos de seguridad necesarios para el desarrollo de las actividades asistenciales, recreativas. deportivas y culturales
proporcicnadas por el Instituto a sus derechohabientes a fin de fantalecer el sano esparcimiento € integracién familiar.

FUNCIONES:

Establecer las politicas y lineamientos bajo los cuales deberan operar los centros sociales para pensionados, estancias para el
desarrollo infantil y centros vacacionales, asi como 10§ programas de promocién turistica, departiva y cultural.

Efectuar los estudios comparativos que se requieran para integrar las cuotas de recuperacion en los centros sociales, asistenciales y
recreativos.

- Rewsar. analizar y autorizar la documentacidn administrativa-contable que se genere en los centros sociales, asistenciales y
recreativos.

. Gestionar ante las auteridades correspondientes los requerimientos materiales y financieros solicitados por los centros sociales.
asistenciales y vacacionales para su operatividad y optimo funcionamiento.

- Establecer los mecanismos necesarios a fin de realizar con oportunidad las inscripciones correspondientes a las estancias para el
desarrollg infantil y centros sociales para pensionados.

Organizar y promover en coordinacion con la Unidad de integracién Familiar, adscrita a la Direccién General de Desarrolio vy
Adrnimstracion de Perspnal, actividades tendientes al desarrollo del programa de turismo social.

Organizar. impulsar e impartr cursos para el estudio y aprendizaje de instrumentos musicales, asi como coordinar y supervisar
conjuntamente con la Unidad de Integracion Familiar, tas actividades deportivas dirigidas a los servidores publicos afiliados al régimen
de Seguridad Social.

Pramover y difundir las instalaciones de los centros vacacionales propiedad del Instituto. asi como los servicios que se brindan.

Dirigir, centralar y supervisar el desarrclio de los planes y programas de trabajo a efectuarse en lps centros sociales y asistenciales
para pensionados, estancias para el desarrollo infantil y centros vacacionales, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Elaborar en coordinacion con los centros sociales, asistenciales, vacacionales y promocion turistica. deportive y cuttural los
presupuestos anuales de egresos correspondientes at area.

Vigiiar que se cumpian 1as normas y lineamientos establecidos para la prestacién de los servicios asistenciales y recreativos otorgados
por el Instituto a sus derechahabientes.

- Coordinar el establecmiento de programas de promocion y difusion de los servicios gue otorgan los centros vacacionales.

Coordinar las actividades necesarias a fin de proporcionar a los padres de familia, usuarios del servicio de las estancias, toda clase de
informacion relacionada con el desarrollo y educacidn de sus hijos

Coordinar y supervisar que los servicios de hospedaje, alimentacion, uso de instalaciones y recuperacion de los cobros en los centros
vacacionales se efeclien de acuerdo a las tarifas establecidas por las autoridades competentes.

Coordinarse con la Direccion General de Turismo, en la elaboracién de los programas de recreacién para los servidores publicos,
asimisme, tramuitar 1a obtencién de atencion médica ¥ guias (conductores de grupo), en cada uno de los recorridos turisticos que se
efectian los domingos en las rutas piloto, campamentaos juveniles y otros eventes relacionados con estos programas.

- Manlener comunicacion constante con la Unidad de Atencien a Derechohabientes para coordinar las reservaciones en los centros
vacacionales.

Vigilar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos para la prestacién de los servicios asistenciales y recreativos otorgados
por el Instituto a sus derechohabientes.

Supervisar y vigilar et funcionamiento de las estancias para el desarrollo infantil y centros sociales para pensionados a fin de elevar la
calidad del servicio, proporcionande con oporiunidad la atencion y cuidados adecuados a los infantes y pensionados.

Vigilar y supervisar ef uso adecuado y facional de fos recursos humanos, financieros y materiales asignados a los centros asistenciales
y recreativos.

Supervisar que las estancias infantiles cumplan con los programas refacionades con la educacién de los infantes.

- Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.
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209812302 DEPARTAMENTO DE CENTROS COMERCIALES Y LABORATORIOS OPTICOS
OBJETIVC:

Froporcionar la maxima calidad de los servicios requeridos por los usuarios de los centros comerciales y laboratorios opticos del Institute, a
traves del apoyo. asesoria, coordinacion y supervision de las actividades gue realizan los centros y labaratonios.

FUNCIONES:

Formular fos planes, programas y presupuestos correspondientes a su competencia y cumplir fas leyes y otras normas que determinen
el manejo de recursos econdmicos publicos

~ Elaborar el presupuesto anual de adquisicion de mercancias para los centros comerciales del Instituto y sormeterlo a la consideracion
de las autoridades correspondientes.

Elaborar el presupuesto de egresos y turnarlo al Departamento de Pragramacion y Presupuesto para su revisién y autorizacion
correspandienta.

- Someter a consideracion del Comité de Compras los productos de interés para los consumidaores que deban adquirir los centros
comerciales del Instituto.

Qrganizar programas concretos de venta en los centros comerciales del Instituto, procurando siempre el beneficio del consurmidor.

Realizar estudios de mercado en los diferentes centros comerciales del Instituto, para conocer el desplazamiento de las mercancias de
los mismos.

Crganizar programas concretos para la compra de mercancias y material oplico, apegandose a la normatividad vigente.

Realizar reuniones periodicas con los gerentes de los centros comercrales, con el fin de analizar los resultades de venta por linea de
articulos, marca y tamafias entre otros, verificando el cumplimiento de 1a venta establecida y ia situacidn gue opera en cada una de
eflas.

FPromover las mejoras necesanas en la operacign del Laboratorio Ophico, con el fin de proporconar un mejor servicia a los
derechohabientes.

Optimizar al maximo los recursos ecandmicos, financieras y humanos dispanibles en los centros comerciales, utilizando controles
funcionales y operativos establecidos para tal efecto.

Supervisar el funcionamiento de los centros comerciales, asi come realizar visitas periodicas de nspeccion a fin de detectar y corregir
posibles desviaciones.

Vigilar gque se proporcicne el servicio de mantenimiento y conservacion de los centros comerciales solicitados por las areas.

Supervisar la publicidad de las mercancias que manejan los centros comerciales, a traves de volantes, sanido interno y periadicos a fin
de incrementar fas ventas: asimismo, ejecular programas de oferta y venta de mercancias, procurando el beneficic del publico
consumidor.

Supervisar que los empleados de los centros camerciales brinden un excelente trato al publico consumider.

- Supervisar el funcionamiento de la Bodega 10, de mayo Toluca. a fin de que se almacene adecuadamente la mercancia recibida por
los proveedores.

Desarrollar fas demas actividades inherertes a las funciones de su compatencia.

209813000 DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Proporcionar a todas las areas del Instituto los recursos humanos. materiales y técnicos, vigilando y controlando su gptima
aprovechamiento.

FUNCICNES:

Proponer al Director General ias normas y lineamientos que en maleria de administracion sean necesarios para la eficaz y eficiente
utilizacidn de los recursos.

Planear. organizar y dirigir los recursos humanos, materiales y técnicos con Ios que cuenta el Instituto, fijando los mecanismas, normas
y lineamientos que garanticen su mejor aplicacian. uso y destino.

- Planeary organizar los programas sobre conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

Impulsar ¢l desarroilo de los recursos humanos, haciendo cumnplir 10§ programas de capacitacion. adiestramiento, incentivos, analisis
de puestos y calificacion de méritos.

- Participar en las negociaciones de la revision del contrato colectivo de trabajo con el Sindicato.

Coordinar la elaboracion y someter a la aprobacion del Director General el programa anual de construccicnes. remodalaciones ¥
conservacion de gbras.
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—  Autorizar, de acuerdo a los lineamientos y paliticas establecidas, los contratos de arrendamiento y prestacion de servicios gue celebre
et ISSEMYM con otras instituciones publicas o privadas.

- \Vigilar que se mantengan actualizados los sistemas y procedimientos para un mejor aprovechamiento de los recursos humanos,
materiates y técnicos del Instituto.

Supervisar |a entrega-recepcién de las diferentes unidades administrativas del Instituto que lo soliciten, para verificar su correcta
integracion de acuerdo a la normatividad establecida y realizar la programacién de la misma.

Supervisar que se implementen los documentas administrativos y operativos gue permitan eficientar las actividades de las diferentes
unidades del Instituto.

- Vigilar gue los estudies. dictdmenes, supervision y planificacion de obras, se haga con estricto apego a las disposiciones y politicas
establecidas para el efecto.

Supervisar que los programas para la construccion, adaptacién y remodelacion de obras, se lleven a cabo de acuerdo a las
necesidades de las instalaciones del Instituto y apegandose a la normatividad vigente,

_  Supervisar que se proparcionen de manera oportuna los instrumento e insumos a las unidades del Instituto a fin de que éstas
desarrollen eficientemente sus labores.

Desarrollar l1as demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209813001 UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Contribur al mejoramiento administrativo del Instituto, mediante el analsis y desarrollo de las propuestas en materia de organizacion,
sistemas, procedimientos y métedos de trabajo que permitan elevar de una manera sistematica y permanente la eficiencia de las funciones
del arganismo.

FUNCIONES:

Estudiar y amalizar las estructuras organizacionales def Instituto, asi como los métodes de trabajo, con el fin de proponer, disefiar,
implantar o actualizar constantemente los sistemas que les permitan elevar su eficiencia para alcanzar los objetivos que tengan
establecidos, mediante el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales y financiercs con que cuentan.

- Elabarar y, en su caso, actualizar los manuales administrativos de !as diferentes unidades administrativas del Instituto, de acuerdo a la
norrmatividad emitida por la Direccien General de Organizacién y Documentacion, con el fin de que cuenten con los instrumentos
administrativos que coadyuven al desarrollo de las actividades encomendadas.

Realizar el analisis, disefio, redisefio y control de formas impresas, procurando su adecuacion al funcionamiento de los sisternas
establecidos.

- Analizar la utilizacion del espacioc fisico. las magquinas y el equipo de oficina, can ! propdsito de garantizar su mejor aprovechamiento,
en funcion de las disponibilidades de [as unidades administrativas del Instituto.

Recabar informacién gue permita elaborar estadisticas sobre volimenes y cargas de trabajo del personal, con el fin de contar con
indices de productividad.

Elaberar los proyectos de reglamentos, instructives, circulares e instrumentos administrativos necesarios para la operacion de los
sistemas administrativos.

_  Elaborar los estudios y proyectos tendientes a racionalizar 'as estructuras administrativas del Instituto, para aprovechar, disponer y
distribuir de la mejor manera los recursos disponibles.

—  Asesorar a las areas del Instituto, en la referente al Programa de Simplificacién Administrativa,

— Realizar, implantar y supervisar los nuevos sistemas y procedimientos administrativos, con el fin de agilizar los tramites solicitados por
ios derechohabientes.

Investigar las innovaciones en materia de organizacidn y métodos y adaptarlos a las necesidades del Instituto.

—  Establecer una coordinacion permanente con la Unidad Juridica y Consultiva, para realizar las adecuaciones a la organizacion y
funciones del instituto, con base en las disposiciones juridicas vigentes.

—  Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209813100 SUBDIRECCION DE PERSONAL
CBJETIVO:

Coadyuvar al logre de los objetivos de fa Institucion, mediante la adecuada coordinacién y desarrolle del elemento humano del Instituto, a
través de la planeacién, organizacion, integracion y control como fases de la administracion de personal, asi coma contribuir a la gestion de
documentos efectiva,
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FUNCIONES:

- Planear, programar y dirigir las acciones encaminadas a la eficiente y efectiva administracién det persanal gue labora en las unidades
medico-administrativas de la Institucion.

- Coordinar, dirigir y vigilar el cumplimiento de los planes. programas. politicas y procedimientas en matena de recursos humanes, asi
como lo relacronade con los sistermas documentales y de archivo,

Desarrallar e instrumentar politicas de reclutamiento y seleccion, asi como de induccion de personal. que perrmitan a la Institucion
contar con el elemento hurnano adecuada.

Disefiar, coordinar e instrumentar los programas de capacitacian para la farmacion de servidores publicos, dingides hacia un mayor
nivef de desarrollo personal y profesional y con la tendencia a mejorar la calidad de los servicios que proporciana el instituto

Disefiar @ instrumentar mecanismos permanentas para la actualizacion del sistema de administracion de sueldos y salarios, acordes a
los tabuladaores vigentes y al mercado de trabajo.

- Vigitar el cumplimiento de todos aguellos ordenamientos juridicos. leqales y adninistrativos donde esten contenidas las normas que
rigen la relacion laboral de los trabajadores. tanto de personal sindicalizado, como de confianza

Efectuar los tramites correspondientes para la constitucion, integracion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene y de las brigadas contra incendios. tramitando la documentacion necesana ante la Secretaria del Trabajo y de la Previston
Social. la Secretaria de Desarrollo Urbano y QObras Publicas y atras instancias

Canalizar a las areas respectivas ios problemas repertados por ia falta de segundad e higiene detectados por las Comisiones Mixtas y
orgadas conslituidas para su correccién oportuna.

Vigilar gue las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene cumplan con sus planes de emergencia. asi coma con los lineamientos y
procedimientos establecidos para tal efecto.

- Fomentar el alto nivel conciliatoria con la seccign sindical SUTEYM-ISSEMYM, a través de sus lideres,

Desarrollar tedas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

209813001 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Estructurar los mecanismos y programas que permitan eficientar el manejo de los recursos humanos, para el adecuado funcionamiento de
las unidades médico-administrativas del Instituto, que ies permita la consecucion de sus metas y objetivos.

FUNCIONES:

Planear, organizar y coordinar el funcionamiente del sistema de desarrollo y administracion de recursos humanos. a fin de dar
cumplimignto eficaz y eficiente a los objetivos que en esta matena emanen del Instituto.

Elaborar e impiementar los mecanismos y lineamientos pertinentes para efectuar un adecuado reclutamiento. seleccién y contratacion
de recursos humanas.

Frogramar |la elaboracion de ia némina quincenalmente para el paga oportuno al personal, estableciendo comunicacion estrecha con Ia
Unidad de tnformatica.

Organizar y contrelar la plantilla del personal que labora en el Instituto, asi como mantener permanentementea actualizados el reporte de
las plazas vacantes existentes en cada unidad.

Establecer programas de capacitacién que permitan aclualizar ios canocimientos necesarios del trabajador, para desarrollar de manera
eficiente y eficaz sus achvidades.

- Registrar en los controles correspondientes los movimientos generados par el personal del Instituto, tales como. altas. bajas. cambios
de adscripcidn, remuneraciones, cancelaciones. sustituciones. contrataciones e incapacidades.

Vigilar y supervisar gue se cumplan las disposiciones administrativas ¥ operativas. generales y particulares, dictadas por organos y
funcionarios superiores dei Instituto. referente al contrgl y normatividad para &l funcionamiento del departamento.

Desarrollar las demds actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209813102 DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
OBJETIVO:

Inventariar, regular. coordinar y dinamizar el funcionamiento para administrar el uso de documentos existentes en los archivos de tramite ¥
transferencia del departamenta, asi como proporcionar en forma oportuna el apoyo para la correspondencia de documentos gue soliciten
las unidades del Institute.

FUNCIONES:

- Establecer los lineamientos para la operacion, clasificacion y organizacién de los archives.
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Organizar y proporcionar el mas adecuado sistema de archivo y correspondencia oficial. que garantice la coordinacion e integracion de
las areas del Instituto,

— Recibir, registrar, clasificar y distribuir oportunamente la correspondencia oficial a los funcionarios y unidades rmédgico-administrativas
del Instituto.

Recibir toda la documentacion que las unidades médico-administrativas del Instituto generen, asignando a cada una de elias el area
especifica para el resguarde de documentos, asi como su clasificacion. catalogacién o identificacion de manera uniforme ¥
homagénea,

- Facilitar el acceso y consulta de los archivos a las unidades autorizadas y facultadas para elio. en tanto se trate de informacion y dates
generados por ellas mismas.

- Depurar &l acervo documental institucional de acuerdo a las naormas y dictamenes emitidos por la Comision Dictaminadera de
Depuracion de Documentos del Gobierno del Estado de México.

—  Couordinar y supervisar el envia de documentos de nula consulta al archivo de tramite del Gobierno del Estado de Méxica.

- Desarrollar tas demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209813200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTGS
OBJETIV(:

Cantribuir al logro de los objetivos institucionales, a través del aprovisionamiento operiune de bienes y servicios solicitados por las
unidades medice-administrativas defl Instituto

FUNCIONES:

Planear, dirigir y controlar la adguisicion de bienes muebles. servicios. materiales y equipo para la operacion de las unidades medico-
admunistrativas del instituto.

Planear, programar y controlar las acciones de mantenimiento y conservacion a los inmuebles y equipos; ademas de la ejecucion de
las obras de equipamiento y acondicionamiento a partir de los planes de cobertura de servicios del Instituto.

—  Pianear y programar la recepcion, guarda, custedia, conservacion, control y registro de lns bienes materiales y equipos con suministro
suficiente y oportuno.

Observar las leyes y disposiciones reglamentarias para la adquisicion de bienes y para la contratacion de servicios y cbras, mediante
asignacion directa, concurso por invitacién o licitacion publica.

- Crear y acondicionar los espacios arquitectdnicos necesarios para el otorgamiento de los servicios que presta el Instituto.

— Dirgir la elaboracion del Programa de Mantenimiento Preventive y Correctivo de los Bienes Muebles & Inmuebles, a fin de mantenerlos
en éptimas condiciones.

Coardinar 1a integracién de la solicitud anual de bienes y servicios del organisme para el eficiente funcionamiento de la misma.

Coordinar la integracion de los inventarios de bienes muebles de las diferentes unidades administrativas del Instituto, con el propodsite
de cumplir con la normatividad establecida en la materia.

- Supervisar y controlar la adguisicion, surtimiente y almacenamiento de los bienes muebles, equipos, medicamentos y abastecimientos
generales en la calidad y cantidad requerida para el funcicnamiento del Instituto.

—  Supervisar el curnplimiento de las normas y disposiciones legales en materia de adquisiciones y contratacidn de servicios para un
adecuado control de los mismos.

—  Supervisar el suministro de combustible y lubricantes a las unidades administrativas para el cumplimiento de los programas.

- Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209813201 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
OBJETIVO:

Proporcionar en forma eficiente y oportuna a las unidades medico-administrativas 1os servicios de transporte y mantenimiento vehicular,
vigilancia, mantenimiento mener a equipos, intendencia en oficinas centraies y fotocopiado, asi como controtar, inventariar y mantener
actualizados los registros de bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio del Instituto.

FUNCIONES:

- Fijar las normas sobre el buen uso que deben dar al mobiliarie y equipos, vehiculos e instalaciones, por parte de quienes hacen uso de
ellos para el desempefio de sus actividades, asi coma para Ia transferencia, resguardo y control del mobiliario y equipo propiedad del
organismo.

- Propoercionar &l servicio de intendencia a los edificios que forman las oficinas centrales, asi como proporcionar el suministro de
insumos de limpieza, tocador y todos los necesarios para un mejor SEMVICIO.
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Recibir y programar los servicios de transporte que sean requeridos por las unidades del Instituto: asimismo, propercionar y controlar
las dotaciones de combustibles y lubricantes que requieran los vehiculos propiedad del Instituto, con base en la normatividad

astablecida.

Fagar los impuestos y derechos tante estatales como federales, tenencias, placas y revistas entre otros, asi como apoyar a las
unidades del Instituto en todas aquellas gestiones que en materia de tramites vehiculares sean solicitadas.

Apaoyar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del Instituto, a través de una plantilla de prestadores de servicios
independientes y agencias automotrices.

Proporcionar y contrelar el servicio de fotocopiado, que requieran las unidades administrativas que canforman &l Instituto.

Otorgar mantenimientos menores de carpinteria, fontaneria, electricidad, y servicios telefonicos a las oficinas que conforman el
Instituto.

Coordinar el servicio de vigitancia para garantizar la seguridad de edificios, oficinas. mstalaciones y sus contenidos en las unidades
medico-administrativas del Instituto.

Implementar y establecer los mecanismos de controi y registro de las entradas y salidas en edificios e instalaciones del Instituto.

Mantener actualizadas los archivos automatizados para el control de los bienes muebles e inmuebles. con el obijeto de entregar
mensuzlmente a cada una de las unidades su listado de inventario automatizado, para que se realicen las conciliacicnes internas
correspondientes.

Participar en las donaciones, enajenaciones y venta de bienes y articulos en desuso que efectie el instituto, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Revizar, registrar y tramitar el pago de Ios recibos de las corporaciones contratadas, previa recepcion de los comprobantes deif servicio
por parte del respensable dei drea usuaria.

Supervisar, coordinar y controlar las acciones para la contratacion de los servicios de vigilancia en todas y cada una de las unidades
médico-administrativas, con el objeto de salvaguardar la seguridad y &l patrimonio del Instituto.

Establecer coordinacian ~on las areas correspondientes, a fin de conternptar en los registros, las revaluaciones de los bienes muebles
€ inmuebles, asi como apiicar a los activos fijos 1a depreciacion correspondiente.

Coordinar sus funciones con todas tas unidades médico-administrativas del Insbituto. a través de los responsables administrativos y con
base en los lineamientos establecidos por el Instituto.

Contralar y vigilar que el Instituto tenga los servicios ¥ suministros adecuados de energia electrica, agua, teléfono y otros necesarios
para el cumplimients de sus funciones, asi como supervisar el uso racional ¥ pago de los mismos.

Desarroilar las demas actividades inherentes a las funciones de sy competencia.

209813202 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Conservar y mantener en dptimas condiciones de uso y funcionamiento los inmuebles y equipos propiedad del Instituto, a través de
acciongs de mantenimiento preventivo y corrective: asi como crear y acondicionar los espacios arquitecténicos necesarios para el
otorgamiento de los servicios asistenciales que presta el Instituto.

FUNCIONES:

Planear, programar y controlar las acciones de mantenimiento y conservacion a los inmuebles y equipos, asi como fa gjecucian de ias
obras de equipamiento y acondicionamiento 2 partir de los pianes de cobertura de servicios gue presta el Instituto.

QObservar la Ley Estatal de Obras Publicas y disposiciones que la reglamenten para la contratacion de servicios y obras, mediante
asignacian directa. concurso por invitacién o por licitacion publica.

Planear y controlar la implementacion y uso de biticoras en las unidades medicas y de prestaciones, a fin de verificar que cualquier
tipo de mantenimiento que se efectle a los equipos quede registrado. con el objeto de valorar la calidad de los servicios
proporcionados y sy frecuencia.

Actualizar Ios inventarios de los edificios e instalaciones, diagnosticande condiciones y requerimientos adecuados para su operacion.

Implementar la documentacion técnica y legal para la celebracion de concursos que conforme a la narma, permitan al Comité Ejecutivo
Unico de Adquisiciones, Enajenacicnes, Arrendamientos, Mantenimientas, Servicios y Dictaminador de Obras, asignar los servicios de
mantenimiento.

Atender el programa de regularizacion de bienes inmuebles propiedad del Instituto, a través de la verificacion de medidas,
levantamiento topografico y dibujo.

Llevar a cabo el levantamiento de necesidades y efaboracion de catalogo de conceptos por realizar y el andlisis de precios unitarios;
jerarquizéndalas de acuerdo a sus caracteristicas en: criticas, urgentes y normales.
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- Llevar a cabo un analisis de mercado, a fin de buscar los mejores prestadores de servicio para solicitar los presupuestos tante para
reparaciones, como para contratos de mantenimiento; asimismo, mantener el seguimiento de obtencion de permisos diversos de
construceion.

_  Apovyar tecnicamente a otras dreas que en el ambito de sus funciones o requieran, mediante visitas de inspeccion y verificacion fisica
de los inmuebles para los créditos a largo plazo.

Apoyar a las unidades meédico-administrativas, mediante acciones directas de mantenimiento menar y impieza, a través de la brigada
multiusos.

Brindar asesoria técnica a las areas de mantenimiento de las unidades, buscando aprovechar al maximo el elemento contratada por el
instituto: analizando si realmente los mantenimientos san fnecesarics.

Elaborar soluciones a nivel de anteproyecto & imagen basica y desarrollo técnico-constructivo de 1os proyectos arguitectonicos.

Integrar un taller de apoyo para la representacion grafica y expresion de la propia imagen corporativa del ISSEMYM, produccion de
dibujo de planos arquitectonicos y técnico constructivos. expresion volumeétrica en maquetas, montaje de exposiciones, reproduccion y
archivo.

Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y/o acondicionamiento que se realicen en cada inmueble de acuerdo a
normas y/o especificaciones pactadas

Supervisar y controlar el desarrolio de estudios y proyectos asi como |a ejecucion de las obras, eventos que se realicen en forma
interna o externa, viglando en ambos casos tanto aspectos cualitativos de apego a especificaciones y noimas, como cuantitativos.
estimando y comprobando fisicamente lo ejecutado conforme al presupuesto y programa autorizado. y a la factibilidad y congruencia
con los planes estatales y municipales.

Controlar lps contratos de mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos médicos, de presion y de lavanderia, solicitando a
diversas empresas del ramo sus cotizaciones, elaborando cuadros comparativos para la autorizacion det Comité Ejecutivo Unico de
Adquisiciones. Enajenaciones. Arrendamientos, Mantenimientos. Servicios y Dictaminador de Obras.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209813203 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ALMACEN

OBJETIVO:

Dirigr, coordinar, supervisar y controlar la adgquisiidn, surimiento almacenamiento de los bienes muebles. medicamentos y
abastecimientos generales, requeridos por las unidades del Instituto en tiempo, calidad y cantidad solicitadas para su buen funcionamiento.

FUNCIOKES:

- Formular, conjuntamente con las unidades administrativas, &! programa anual de adquisiciones, realizando compras consolidadas, asi
como establecer los mecanismos para su seguimiento y controf

Realizar de acuerdo a las normas. peliicas y procedimientes, las bajas o enajenaciones de los activos obsoletos 0 en desuso
propiedad del Organismao.

Elaborar e implementar conjuntamente con las arees los programas para el suministro de material y equipo a las unidades médico-
administrativas.

Procesar la estandarizacion de bienes de uso frecuente con el objeto de lograr la reduccion de costos en su adquisicion y simplificacion
en su Mangjo.

- Implementar la documentacion tecnica y legal para la celebracion de concursos que conforme a la norma, permitan al Comité Ejecutivo
Unico de Adquisiciones, Enajenaciones. Arrendamientos, Mantenimientas, Servicios ¥ Dictaminadar de Obras designar proveedores,
con base en las mejores condiciones de compra de los bienes y semvIcios.

- Supervisar a recepcion de ios bienes adjudicados a los proveedores. vigitande que cumplan con las especificaciones de 1os contratos
respectivos.

Custodiar y almacenar los aticulos adquiridos en tanto son entregados a las 4reas solicitantes, asi como analizar las solicitudes de
compra para proceder a su tramite correspondiente.

— Revisar, registrar y controlar las requisiciones de papeleria de 1as unidades administrativas, de acuerdo a la programacion anual.

_  Controlar la administracion de los recursos materiales en forma adecuada y oportuna, para satisfacer las necesidades y requerimientos
surgidos de 1a ejecucion de los programas y calendarizaciones de las unidades médico-administrativas del Instituto.

_  Desarrcliar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.
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209814000 DIRECCION DE FINANZAS Y PLANEACION

OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros del Instituto, definiendo politicas y objetivos, a fin de lograr que la asignacion de éstos sea racional,
promoviendo el uso eficiente para mantener su productividad.

FUNCIONES:

Proponer y sugerir objetivos y politicas financieras sobre inversiones permanentes de capital de trabajo. de administracion de fondos y
de fuentes de obtencién de recursos.

- Proponer sistemas y métodos de planeacion que tiendan a la optimizacion del uso de todos los recursas en términos de productividad.
Analizar y sugerir el nivel de apalancamiento del Instituto en funcién de ios riesgos de operacién y financieros.

- Mantener relaciones permanentes con Banqueros, Casas de Bolsa y en general con intermediarios financieros a fin de facilitar la
obtencion de capital, en los montos y plazos necesarios para la ejecucién y cumplmiento de los planes de operacién y programas.

Negociar [a obtencidon de los recursos financieros necesarios, celebrando los convenios, contratos y programas correspondientes.

Promover una eficiente administracion de capital de trabajo, proponiende politicas generales y particulares a este respecto y establecer
sistemas de administracion de efectivo.

Negociar la obtencidn de recursos financieros necesarios en los mercados financieros, celebrando los convenios, contratos y
pregramas correspondientes.,

Proponer, desarrollar e implantar sistemas integrales de informacion de los aspectos internos y externos, relacionados con las
actividades del Instituto.

Mantaner relaciones y comunicacidn con funcionarios de las dependencias gubernamentales a nivel Estatal y Municipal, estableciendo
peliticas, procedimientos formales y controles necesarios en todo lo relacionado con |a preparacion y envio de informacisn.

- Establecer los registros y sistemas que permitan obtener veraz y oportunamente. ta informacion sobre los resultados de operacion y
posicion financiera del Instituto, de tal manerz que el proceso de toma de decisiones pueda ser llevado a cabo contando con
infermacién confiable y Gtil.

Comparar los resultados y ia situacion financiera de los presupuestos de operacion, financieras y programas de inversion, analizando
desviaciones y desarrollando prondsticos, con base en las acciones correctivas y supuestos del ambito socioecondmico establecidos
por la Direccidn General.

Establecer, desarrollar e implartar los sistemas y procedimientos de registro y control de operaciones financieras gue salvaguarden los
activos del Instituto, estableciendo programas permanentes de revision de estos sistemas a fin de adaptarlos a las condiciones
cambiantes del crecimiento, expansian y diversificacion del Instituto.

- Efectuar las gesticnes de cobro ante el Gobierno del Estado de México de las facturas de requerimiento de pago y elaborar la
programacion de pago.

Coordinar e integrar las actividades de planeacién a corto y largo plazo; asi como, 12 definicion de estrategias, objetivos, politicas y
programas. traducidos en planes de operacion, inversion y financieros.

Coordinar, integrar e implantar la captura, procesamiento y reporte de informes para el proceso de toma de decisiones y control de las
operaciones.

- Proponer y coordinar la politica fiscal del Instituto, buscando minimizar la carga fiscal y cumplimiento con las leyes respectivas.

Coordinar e integrar los presupuestos del Instituto, en todo lo referente a ingresos, costos, gastos e inversiones, can base en la
definicidn y objetivos de |a planeacion y necesidades del control presupuestal.

- Coordinar ¥y mantener comunicacion con los auditores externos para que la auditoria axterna se lieve a cabo de acuerdo con las
necesidades del Institute, estableciendo el enlace entre la auditoria externa e interna, en la bisqueda de mayor eficiencia y menor
costo de actividades,

Vigitar el cobro oportuno de las aportaciones y retenciones de 10s servidores publicos afiliados al régimen de Seguridad Social,

- Medir y evaluar resultados y desviaciones de los pianes y programas, asi comeo sugerir acciones correctivas, estableciendo meétodos de
control y seguimienta en la ejecucién de los planes aprobados.

Analizar y evaluar constante y permanentemente las condiciones del ambito social, econdmico y politico y su impacto en las
operaciones del Instituto para escenarics, tomando como base los diferentes supuestos dei entorno para efectos de planeacion
estratégica.

- Desarrollar las demas actividades inherentes a las funcienes de su competencia.
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209814100 TESORERIA
OBJETIVO:

Estructurar y operar permanentemente un mecanismo gue garantice y asegure el control de fondos financieros y valore y valide el gasto; a
fin de que el pago de las obligaciones y compromisecs del Instituto se realican conforme a los presupuestos autorizadaos, asimisme, efectuar
el control y registro del cobro de los importes por cuctas, aportaciones ordinarias y descuentos por prestaciones. que se efectuan a los
sarvidares publicos de tos Municipios v ded Gobierno del Estado de México

FUNCIONES:

Programar, organizar, dirigir y controlar 10s ingresos y egresos de los fondos y valores del Instituto para ser canalizados al area de
responsabilidad gue carresponda.

Mantener un sistema computarizado con informacion confiable y oportuna, con el objeto de emitr nominas y cheques en fecha
programada, informes diarios de movimientos y saldos bancarios, reportes y diagnosticos.

investigar la forma de inversion mas redituable de ios recurses normales y extraordinanos del Instituto, asi como analizar el movimiento
def flujo de efectivo.

Efectuar los pagos autonzados con cargo al presupuesta de egresos, y 105 demas que canforme a las Leyes y otras disposiciones deba
efectuar el Instituto.

informar diariamente a la Direccién de Finanzas y Planeacion. los movirmientos operados en las cuentas bancarias, !a disponibilidad de
fondos y valores realizables.

Formular anualmente el proyecto del presupuesto de egresos de esta unidad y gestionarlo cuando este haya sido autorizado.

Flaborar las facturas de requerimiento de pago quincenal ai Gabierno del Estado de Mexico por concepia de retenciones, aportaciones
y descuentos por creditos,

Emitir tos reportes mensuales de adeudos de organismos y municipios a efecto de controlar los pages por aportaciones no efectuadas
en tiempo. de acuerdo a la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Recibir de las Unidades de Atencion a Derechohabientes vy de la caja general del {nstituto, os cortes dianios de caja, y elaborar el
concentrado diario de ingresos.

Elaborar los pagares y convenios que se generen por concepto de adeudos documentados.
- Actualizar permanentemente ef libro auxiliar de pages de organismos y munigipios con base en los recibos de ingresos.

Efectuar las gestiones de cobro ante el Goberno del Estado de Mexico, de las facturas de requerimiento de pago y elaborar la
programacién del cobro, para la recuperacién de ia cartera vencida por aportaciones ordinarias.

Efectuar las polizas que se generen por las conciliaciones mensuales de los saldos de cuenta de los créditos v la del estado financiero.
Efectuar los cobros que por aportaciones ordinarias y descuentes par creditos efectuen las entidades pablicas afiliadas al Instituto.
Efectuar conciliaciones mensuaies entre los estados de cuenta de las enlidades publicas afiliadas y el estado financiero del Instituto.

-  Vigilar, controlar y custodiar los depdsttos y retiros diarios de los fondes y valores del Instituto en las diversas cuentas que tienen con
las diferentes Instituciones Bancanas y Casas de Bolsa.

Verificar y analizar las politicas de operacion establecidas en los convenios realizados con las Insttuciones Bancarias y Casas de
Bolsa, con el objeto de vigilar su correcta aplicacien.

Vigilar que se tengan los recursos necesarios para solventar [os compromisos contraides con terceros, asi como para el pago de las
naminas de pensionadas y pensionistas. personal del Instituto, pago de créditos a derechohabientes; asi como seguro de fallecmiento
y fando de reintegro por separacién.

Controlar las recuperaciones guincenales por concepto de seguro y créditos fonacot. y efectuar el pago correspondiente.

Verificar, capturar y controlar las recuperaciones quincenales por rentas de condominios y descuentos de créditos otorgados por &l
Instituto a los servidores publicos de las entidades afiliadas.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209814200 SUBDIRECCION DE FINANZAS

QOBJETIVO:

Establecer, dirigir y controlar las actividades financieras en materia de regulacion del egreso y producir sistematica y estructuradamente
informacién cuantitativa, de todas las operaciones que realiza el Instituto v de ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables,
con el objete de facilitar la toma de decisiones. mediante el registro contable, oportuno y eficiente que corresponda a las necesidades del
Instituto.
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FUNCIONES:

Fadticipar en coardinacion con la Direccion de Finanzas y Planeacion. o en su caso proponer para su aprobacion, los programas y
politicas en matena financiera del Instituto

- Proporcionar la informacion financiera al Consejo Directivo, de tal farma que cuente con los elementos gerenciales que sean Uliles en
el proceso de toma de decis.ones

Instrurmentar los mecanismos necesarios que le permitan vigllar el cumpiimiento para la entrega oportuna y correcta de |a informacién
financiera soficitada por disposiciones del Gobierno del Estado y la Ley de Seguridad Social para los Servidores del Estado y
Municipios.

Deterrminar en coordinacion con la Direccion de Prestaciones Socioeconamicas y Tesoreria, las fechas y montos semanales y
mensuales. de los créditos que otorga el Instituto.

Autonzar la erogacion del egreso a través de las solictudes de cheques por ios gastos que realicen las unidades médico-
administrativas, previa autorizacion de las instancias responsatles del gasto.

Revisar que los estados financieros estén preparados en forma clara y comprensible. con suficientes elementos para juzgar la situacion
financiera. el resultado de operacidn y los cambios en ef patrimonio del Instituta.

Coordinar funciones con la Unidad de Informatica para que se fleve a cabo oportunamente el proceso sistematizador de la contabilidad.

Coordinar el establecimiento de registros y sistemas gue permitan obtener veraz y oportunamente la informacion financiera scbre los
resultadss de operacion y posicidn financiera, asi como vigilar el cumplimiento opertuno de las obligaciones fiscales del Instituts.

- Vigilar el cumplimiento sportuno de tas obiigaciones fiscales a las que esta sureto el Instituto coma Organismo Publico Descentralizado
Estatal

Instrumentar y vigilar aguelos mecanismos para controiar el egreso del Instituto, en funcidn de la normatividad existente ¥y
disponbilidad de los recursos, contribuyendo a eficientar el manejo de las finanzas dal Instituto.

Vigilar el cumpimento de [a normatividad interna y externa {politicas. procedimientos, leyes. regiamentos. autonzacicnes, entre otros),
del egreso del Instituto, apoyandose con el Departamento de Contral del Egreso.

Supervisar los trabajos y avances de la auditoria externa realizada a los estados financieras  manteniendo comunicacion constante
con los auditores para que se lleve a cabo de acuerdo con lo establecido en el contrato ¥ |as necesidades del Instituto.

Supervisar y autorizar los estados financieros y ef informe de fa cuenta publica del instituto

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

202814201 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Llevar a cabo el registro y resumen oportune de las operaciones financieras del Instituto, en funcidén de los programas y presupuestos
autonzados, asi como la aplicacién de los principios y técnicas contables para la farmulacion de los estados financieros.

FUNCIONES:

Flaborar los sistemas y procedimientos contables para el control y registro de las operaciones, de acuerdo a la normatividad
establecida en la materia,

Establecer y mantener actualizado el catalogo de cuentas contables y el instructivo de afectacion correspondiente.

Elaborar los estados financieros mensuales v anuales del Instituto, para su presentacion a la Direccidn de Finanzas y Planeacion, asi
como la integracion de anexos y reportes especificos. para conocer el comportamiento del ejercicio del presupuesto.

- Congilar las operaciones de ‘as partidas autorizadas de presupuesto de gasto corriente e inversion con las diferentes delegaciones
agministrativas, a fin de cumplir con los programas auterizados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Elaborar conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de cheque que mangja el Instituto, para un adecuade controt de los
recursos,

Conciliar mensualmeante las cuentas comientes con la Contaduria General de Gabierng, para determinar el saldo respective de los
recursos otorgados y comprobados.

Registrar los movimientos contables con motive de ampliaciones, reducciones, transferencia y ajustes a los presupuestes autorizados e
informar de su procedencia.

- Elaborary registrar pélizas de diario, egresos e ingresos generales a las operaciones realizadas por el Instituto.
Registrar y controlar los saldos de las cuentas de cheques expedidos para la elaboracion dei reporte diario de saldos.
- Analizar y depurar partidas registradas en las que se detecten errores o asignaciones incorrectas,

Cantrolar, analizar y registrar los movimientos de las operaciones financieras, con base en los programas y presupuestos autorizados.
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Controfar y clasificar toda la documentacién soporte de los movimientos contables que se originen con motive de los ingresos y
egresos que realice el Instituto, para su opertuna comprobacion.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209814202 DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL EGRESO
OBJETIVO:

Revisar, vigilar y controlar la adecuada aplicacidn y estricto cumplimiento de Ja ejecucion del presupuesto de egresos del Instituto.

FUNCIONES:

Aplicar los ineamientos correspondientes a los documentos generados por 105 compromisos y obligaciones del instituto.
Establecer los procedimientos adecuados para |a revisidn oportuna de fa documentacién que afecte el ejercicio del gasto del Instituto.

Mantener permanentemente actualizados los sistemas de registros automatizados. asi como el control de documentos en tramite que
afecten los egresos del [nstituto.

Elaborar el programa relativo a 1a calendarizacién de pages de los compromises centraidos por el Instituto, verificando que correspenda
a lo programado con los techos financieras.

Recibir, revisar y programar los documentos para el pago de recibos y comprobantes de pago que se generen con motivo del use de
fondo de caja chica y fondos revolventes.

Recibir y revisar la documentacién correspondiente a facturas, estimaciones, hoja de datos basices, actas de recepcion, oficios por
concepto de prorroga y sanciones, contratos y actas de comité, para la programacién de pago a constructoras.

Recibir los documentos sujetos de pago y efectuar las revisiones correspondientes mediante la elaboracion de contrarecibos, por
conceptos de pagos de vencimiento de pasivo documentado, facturas y anticipos a proveedores, contratistas y Servicios, asi como
ofras erogaciones a cargo del Instituto.

Recibir y solicitar, en su caso, la documentacian fiscal, legal, administrativa o de otra indole que se requiera para el analisis y control
del egreso.

Recibir. revisar, registrar y programar los pagos por concepto de repasicion de fondos revolventes a las areas médico-administrativas,
ayudas econdmicas autorizadas por la Comisién Auxiliar Mixta. programacién de page a proveedores de centros comerciales, seguro
por fallecirniento y fondo de reintegro por separacién, subrogacion de servicios y medicamentos, programacion de pago a proveedores
por adguisiciones a través de servicios, mantenimientos y gastos en general

Depurar en coordinacion con el Departamento de Contabilicad las cuentas correspondientes a los anticipos efectuados a proveedores.

Supervisar que la documentacion de pagos de contado a proveedores se envie con oportunidad a Tesoreria para la autorizacion,
elaboracidn y entrega del cheque correspondiente.

Revisar y verificar que la documentacion comprobatoria como son: facturas, entradas al almaceén, pedidos oficiales y notas de cargo,
de los proveedores reuna los requisitos establecidos para la elaboracién del contrarecibo correspondiente y la programacion de los
pagos.

Verificar que los documentos comprobatorios de la adquisicién de bienes o servicics cumplan con los requisitos fiscales, legales y
administrativos establecidos para su operacidn.

Establecer cocrdinacion estrecha con los Departamentos de Adquisiciones y Almacén, Programacién y Presupuesto, Tesoreria,
unidades médicas y personal usuario, para manejar los mismos criterios de informacidn con respecto de las operaciones que realizan
cada uno dentro del ambito de su competencia.

Coordinarse con las unidades medico-administrativas, proveedores, constructoras y derechohabientes, para informarles oportunamente
sobre las anoralias detectadas en su documentacién.

Desarrcllar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209814300 SUBDIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Contribuir a la toma de decisiones efectiva, a través del establecimiento de pardmetros obtenidos del analisis, interpretacion y contral de la
informacién financiera y administrativa relevante del Instituto. que le permitan la estabilidad y adaptacién en su entorng,

FUNCIONES:

Planear, programar y controlar el desarrollo financiero del Instituto, gue coadyuve a la toma de decisiones, en coordinacion con las
autoridades competentes.

Integrar los objetives, politicas, estrategias y lineas de accion para fomentar et desarrollo del Instituto.
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Efectuar sistematicamente estudios para la formulacién de alternativas de solucion y ia reprogramacion de las actividades financieras
det Instituto.

Realizar la elaboracion e integracion de los programas, estudios ¥ proyectos de desarrello financiero. de acuerdo con los lineamigntos
establecidos en el Plan de Desarroilo del Estado.

- Realizar el analisis e interpretacion financiera para determinar el comportamiento de los ingresos respecto de Ios egresos, y formular
las propuestas que permitan mantener el equilibrio financiero de ia operacion del Institute.

Interpretar y presentar el repoite mensual de informacion por fondas el cual muestre los INgresos, egresos e inversiones de las areas
de prestaciones socioeconomicas, médica y administrativa.

Participar en ia elaboracion de los informes periddicos y anuales que se presentan ante el H. Conseja Directive v a la Secretaria de
Administracion.

Establecer ios canales de comunicacion con las diferentes areas a fin de contar con la informacion de manera oportuna, confiable y
veraz para elaborar reportes sobre los resultados mensuales

Analizar los avances de los planes a corto v large plazos, sedalando Ia congruencia con el Plan de Desarrallo del Instituto y de!
Gohierno def Estado.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia

208814301 DEPARTAMENTGC DE PLANEACION, EVALUACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Contnbui a ia toma de decisiones, a través de la identificacion sistematica de las oportunidades y riesgos para el futuro, plasmados en el
Plan General de Desarrollo del Instituto, definiendo los parametros de medicion de resultados para su evaluacién, asi come la actualizacién
¥ presentacion del sisterma de informacion estadistica.

FUNCIONES:

Disehar el Sistema de Planeacion Integral con base en el Plan de Desarrollo del Gobierno del Estado ¥ los lineamientos fijados por la
Subdreccion de Planeacion.

Definir normas y bases generales, previa autorizacion de la Subdireccion de Pianeacion. para la implantacion de los sistemas de
evaluacion, de informacion y estaistica.

Disenar y operar los sistemas de evaluacian de programas, estudios y proyectos. asi coma el de informacion y estadistica. a fin de gue
permitan retroalimentar el proceso de planeacian del Instituto.

Desarrollar estudios de diagndstico operacional para determinar la funcionalidad de las actividades desarrolladas en las distintas
unidades médico-admunistrativas del Instituto.

Establecer ios mecanismos de supervision, control y evaluacion del organismo, para venficar el cumplimiento de las metas fijadas, que
permitan obtener normas de autoevaluacion.

Establecer indicadores de eficacia y eficiencia, a fin de evaluar el cumplimiento de objetivos y su congruencia con la problematica del
Instituto.

Revisar e implementar el sistema de evaluacion para la medician de resultados de los programas operativos de las diferentes areas del
instituto.

Participar en las reuniones de evaluacion de los programas. estudios y proyectos del fnstituto. con el in de conocer y aportar los
elementos necesarios para la tama de decisiones.

Valdar la informacién estadistica del Instituto con el apoyc de las unidades meédico-adminstrativas responsables. con e! objeto de
apoyar en el proceso integral de planeacion.

Supervisar y verificar que la recopilacion, captura, proceso y analisis de informacion para la evaluacion e integracidn del anuario
estadistico se realice de manera oportuna

Evaluar y corregir la elaboracién de los planes y programas de trabajo por cada unidad administrativa, y observar que sean estos
acordes con el Plan de Desarrollo del instituto.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia

209814302 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Planear, organizar, integrar y controlar el presupuesto programatico del Instituto, tomando cormo base los requerimientos propuestos par las
unidades médico-administrativas. con el fin de identificar y contribuir al togro de los objelivos institucionales en farma eficaz, mediante la
evaluacion periddica de Ios resultados logrados.
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FUNCIONES:

_  Difundrr a las diferentes unidades médico-administrativas, los ineamientos para la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual
de gasto corriente.

- Difundir a las unidades médico-administrativas las normas y metadologia para la elaboracidn de los programas y presupuestos del
instituto.

Integrar el presupuesto anual de gasto corriente conjuntamente con las diferentes unidades de Instituto. de acuerdo a los programas a
desarrollar.

—  Llevar a cabo el control del ejercicic presupuestal de gasto corriente y de inversidn de Jas unidades administrativas del Instituto, con la
documentacién soporte, de acuerdo a las metas programadas.

_  Estructurar un sistema de informacion para la programacion y presupuestacion, unificando la presentacién del mismo por parte de las
unidades que integran al Instituto.

Mantener en operacién el sisterna de control y evaluacion sobre el ejercicic del presupuesto, de ta! forma gue la informacion que se
capte sea (til y oportuna, permitiendo a las autoridades superiores contar con elementos de juicio necesarios para tomar decisiones en
forma acertada.

Autorizar los requerimientos de las unidades médico-administrativas con base en su presupuesto aprobado en fos rubros de papeleria,
abastecimientos generales, activos fijos y centros comerciales.

Analizar y concentrar los presupuestos de las diversas unidades, con el objeto de adecuarlos a las politicas de gasto que dicte el
Ejecutivo Estatal.

- Entregar al Departamento de Contabilidad 1a documentacion que reuna los requenmientos para su debido registro.

- Realizar los ajustes al programa-presupuesta derivado de las ampliaciones, reducciones o transferencias compensadas.
_  Asesorar a las unidades del instituto en la formulacion del Presupuesto por Programas.

~  Turnar al Departamento de Contabilidad ia documentacion recibida para su aplicacion contable y tramites de pago.

Vigilar que las unidades médico-administrativas se ajusten a los documentos normativos en la elaboracion de sus programas y
presupuestos.

— Evaluar el cumplimiento de las disposiciones que dicte el Ejecutive Esiatal y ia Direccion General del instituto para el gjercicio
presupuestal en vigor.

—  Evaluar en forma permanente los diversos renglones presupuestales gue durante el ejercicio de sus actividades generen las unidades
del Ingtituto.

Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.

209814303 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INFORMACION

OBJETIVO:

Proporcionar a la Direccion de Finanzas y Planeacion los elementos, indicadores y parametros suficientes que permitan elaborar las
propuestas para mantener el equilibrio financiero de la operacién del Instituto, mediante la formulacién del analisis financiero para
determinar et comportamiento de ios ingreses y egresos, coadyuvando a eficientar el control del ejercicio presupuestal, la evaluacion y
seguimiento al programa sectorial de mediane plazo, asi como la implementacion del sistema de informacion para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Elaborar. proponer y establecer los lineamientos para la creacion del sisterna de informacion directiva, la cual comprendera fas areas
de prestaciones socioecondmicas, médicas, financieras y agministrativas.

. Establecer los canales de comunicacion con las diferentes dreas, a fin de contar con la informacién de manera oportuna, confiable y
veraz para elaborar reportes sobre los resultados alcanzados mensuatmente.

—  Analizar y dar seguimiento a fa ejecucidn del pregrama sectorial de mediano plazo; que comprende las areas de prestaciones
socioecondmicas, medicas, financieras y administrativas.
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Realizar el andlisis de la evaiuacion pregramatica de metas que integran el programa sectorial de mediano plazo, que comprende las
dreas de prestaciones socioecondémicas, médicas. financieras y administrativas.

- Realizar el analisis e interpretacion financiera para determinar el comportamiento de los Ingresos respecto de los egresos y formular fas
propuestas que permitan mantener el equilibrio financiero de la aperacion dei Instituto.

- Realizar el andlisis financiero para deterrminar el comportamiento de fos ingreses y egresos de! fondo de servicios medicos.

Realizar et analisis financiero para determinar el comportamiento de los ingresos y egresos del fondo para prestaciones diferidas, como
pensiones, sequro de fallecimiento y reintegro por separacion.

- Desarrollar el analisis financiero para determinar el comportamiento de los ingresos y egresos del fondo de préstamos y amertizaciones
de crédito.

- Elaborar el analisis financiero para determinar el comportamiento de los ingresos y egresos del fondo para prestaciones sociales ¥
culturales.

Desarrollar el andlisis financiero para determinar el comportarniento de los ngresos y egresos del fondo de administracion.
Elaborar los reportes mensuales y eventuales que se presentan ante el H. Consejo Directiva y a la Secretaria de Administracion.
Coordinar sus funciones con ¢l Departamento de Programacion y Presupuesto para eficientar el control del ejercicio presupuestal.

- Desarrollar las demas actividades inherentes a las funciones de su competencia.
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1X. VALIDACION

Toluca, Méx.. abril de 1958,

LIC. ERNESTO NEMER ALVAREZ

SECRETARIO DE ADMINISTRACION

(RUBRICA)
LIC. APOLINAR MENA VARGAS LIC. MARCELA GONZALEZ SALAS PETRICIOLI
DIRECTOR GENERAL DE GRGANIZACION DIRECTORA GENERAL DEL 1SSEMYM
Y DOCUMENTACION {RUBRICA}

{RUBRICA}

LIC. EDUARDO RANGEL VILLAGOMEZ

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ISSEMYM
(RUBRICA}



