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INTRODUCCION

La Administracion Publica Estatal es et instrumento bésico para convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y
resultadas concretos, orientados a responder a las expeclativas de la sociedad mexiquanse. Por ello, es indispensable que el aparato pablico cuente
con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicer el cumplimianto de los actos de gobiemo.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios pablicos, es necesaric que la Administracién Publica revise y actualice
permanentemente sus formas de organizacién, sistemas de brabajo y procedimiantos de atencién a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes
con las circunstancias det entorno social y |a disposicion de recurses.

Como parte de las acciones que se han reafizado en esta materia y como resultado del andlisis de los elamentos administrativos existentes, se
elaboré e Manual General de Organizacian del tnstitute de Seguridad Social de! Estado de México y Municipias, mismo que s& constituys en un
nstrumento administrative basico, toda vez que establece la forma de organizacién de este organismo, asi como los objelivos y funciones de las
unidades administrativas que Jo conforman.

El manual en cuestion as un documento que permitira precisar al [nstituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios las funciones de
cada unigad administrativa, deslindar responsabilidades, evilar duplicidades, detectar omisiones, contar can un medio de informacitn y orientackon al
piblico y, en genaral, mejorar la preductividad v calidad de las actividades que tiene encomendadas.

. ANTECEDENTES

Como resultade de las gestionas realizadas por &l Sindicato Unico dé Trabajadoras det Estado y Municipios v la Organizacion de Profesores, al 17 de
abril de 1951, en sasién extraordinaria, la XXXVIII Legislatura Local mediante el decrsto nimera 24, aprobd la Ley de Pansiones para los Empleados
del Estado de México y Municipios, la cual entrd en vigor el 16 de junio del mismo aiio, creandase la Direccidn de Pansiones para su apiicacién y
cumplimianto.

Posteriormente, con el propdsito de ampliar su cobsriura y otorgar servicios médicos a la poblacidn derechohabignte, an cumplimiento al decrato
numerc 109 aprobadao por la XXXIX Legislatura del Estado, ef 6 de diciembre de 1956 se incorpora a la estrustura de Iz Direccion, & Departamenta
Médico Asistencial, encargado de ejecutar la "Ley de Servicios Médicos Asislenciaies para los Empieados del Goblerno del Estado de México y sus
Municipios".

En 1969, el Gobernador Constitucional Lic. Juan Fernandez Albarran envid al Congreso Local la iniciativa de Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado de México, de sus Municipios y de los Organismos Coordinados y Descantralizados, la cual fue aprobada mediante el
decreta numers 131, del 18 de agostc de! mismo afte. Con la aprobacién de esta Ley sa dio vida a! Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios {ISSEMYM) y se abrogarcn la Ley de Pensiones para los Empleados de! Estado de México y sus Municipios v la Ley da
Servicios Madicos Asistenciales para los Empleados del Gobiemo del Estado de México y sus Municipios.

El Instituto fue creado como un organismo publico descentralizado, con parsonalidad juridica, patrimonio, érgano de gobiemo y administracion
prapios, resuitande trascendertal su existencia para la seguridad social en el Estado de México, ya que el beneficio de esta accion, privativa del
empleado publice en su inicio, se hize extensiva a sus dependientes economicos, garantizando asl la tranquilidad y proteccién de la poblacién
derechohabiente.

En 1994, con el proposito de dar mejor respuasta a la poblacidn derechohablante respacto al compromise establecido por el Instituto, el Gobemador
del Estado, Lic. Emilio Chuayffat Chemar, envié al Congreso Local una nueva iniciativa de Ley de Saguridad Social, Ia cual fue aprobada par la H.
"LII" Legislatura del Estado de México, madiante ol dacrato nimero 47, publicado on la Gaceta dal Gobiarno &l 17 de octubre de 1904,
Posteriormente, en el afio 2001, el Lic. Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de Meéxico, congciente de la importancia da la
sequridad social para loe servidores publicos y con el proposito de dar cobertura y sustentabilidad a los servicios médicos y a las prastacionas
socinecondmicas del ISSEMYM, envid al Congreso Local una nueva iniciativa de Ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estade de
México y Municipios, la cual fue aprobada por la “LIV" Legislatura del Eslado de México madiante &l decreto nimero 53, publicado of 3 de enaro de
2002. Con esta Ley se abrogd su similar aprobada y expedida mediante al decrete nimero 47 de la “LII" Leglsiatura del Estado de& México, de fecha
17 de octubre 1994,

it. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diaric Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucidn Palitica del Estado Libre y Sobsrano de México.
Periddico Oficlal, 10, 14 ¥ 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones.

- Ley General de Salud.
Diario Oficial de Ja Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diaric Oficial de ta Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

—  Ley de informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciambre de 1980, reformas y adiciones.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secter Ptiblico,
Diario Oficial de |a Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismasg.
Diario Oficial de la Fedaracidn, 4 de enero de 2000, reformas ¥ adiciones,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental,
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002,

Ley de Presupueste, Contabilidad y Gaste Fublico Faderal. ,
Oiario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.

Ley Organica de fa Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 17 de septiembea de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municiplos.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diclambre de 2001, roformas y adiciones,

Ley de Responsabilidades de os Sarvidores Publicos del Estado ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septismbre de 1980, reformas y adiciones.

Ley del Trabaje de los Servidores Piblicos del Estado ¥ Municipios,
Gaceta def Gobieme del Estado de México, 23 de octubra de 1998,

Ley de Seguridad Social para los Servidores Plblicos del Estado de México y Municiplos.
Gaceta del Gobiema del Estado de México, 3 de enero de 2002,

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobiarno del Estado de México, 7 de marzo de 2000,

Ley para la Coordinacidn y Control de Organismas Auxitiares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 da agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondienta.
Gaceta del Gobiemo def Estado de Méxtco.

Ley de Informacion e Invesligacidn Geogrifica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 26 de diciembre de 1991,

Ley de Transparencia y Accesc a la Informacicn Publica del Estage de Mexico,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de abril de 2004

Presupuesto de Egresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal corespondients,
Gacets del Gobiemao dael Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre da 2001, reformas y adiciones.

Codigo de Procadimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de febrero de 1997, reformas y adicionas.

Céodigo Financiero del Estado de México y Municipios.,
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Regiamanto de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Alencitn Médica.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de agosto de 1986,

Reglamanto de la Ley General de Salud en Materia de investigacion para la Salud,
Diario Oficiat de la Federacian, 8 de enerc de 1987.

Reglaments intarior de 12 Comisidn lntark\sﬁmdonal para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
Diarie Oficial de la Federacion, 31 de ociubre de 1986.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional da Investigacion en Sailud.
Diarie Oficial de |a federacion, 10 de agosto de 1988.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacitn, 3 de noviembre de 1982,

Regiamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios y Serviclos Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto 2001.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Sector Pdblico.
Diarip Oficial de la Fedaracién, 20 de agosto de 2001, reformas ¥ adiciones.

Reglamento de la Ley de Presupussto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal.
Diarip Oficial de la Federacidn, 18 de noviembre 1981, reformas ¥ adiciones.

Reglamante Interior del Instilute de Seguridad Social del Estado de Maxico ¥ Municipios.
Gaceta del Gobliero del Estado de Meéxico, 17 de enero de 1996,
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.

Raglamento del Servicio Social de las Carreras de la Salud.
H. Conselo Directivo, 7 de actubre de 1998

Reglamento de [a Ley pera la Cnominacién y Controi de Organlamos Auxllrares dail Estado de México,
Gaceta del Gobigrno del Estado de México, 8 de octubre gie 1984, _refurmas y adiciones.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Mmlmstrallvas de 1a Adrnlmstraclbn Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 26 de marzo de 2004, °

Reglamento de la Ley de Planeacitn dal Estado de México y Munlapaos
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 16 de odubre de 2002.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publlons Generalas del Poder E]ecutwo
Gaceta det Gobiermo def Estado de México, 26 de mayo de 1989.

Reglamento de Escalafon de los Servidores Pablicos Generales del Poder E|ecutwn del Esladu de Méxloo
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de septiembre de 1998,

Reglamento de Capacltacién y Desatrello para los Servidores Publlcos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Goblerno del Eslado de México 10 de agustn de 1899,

Reglamento del Libro Décimo Segunclo del Codigo Administrativo del Eslado de Méxlco
- Gaceta del Gobiefmo del Estado de México, 15 de didembm de 20

Reglamento del Libro Décima Tarcero dal Cédigo Adrninlstratlvo del Estado de Méxicu
Gaceta del Gobierne del Estado de México, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informaciin Publlca del Estado de Méxu:o
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 18 de octubre de 2004,

Acuerdo que establace el Programa para la Conclusién del Pariedo Censtituclonal del Ejecutive Estatal 1992-2005.
Gacela del Gobiemo del Esiado de México. 26 de marzo de 2004.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Adminlslratlvas para ia Asignacaén y Uso de Bienes y Servicios de fas Dapondendas, Qrganismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos de! Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierrio del Estado de M&xlm 7 de mayo de 2001,

Acuardo por el que el Contralor Interno def Instituto de Segundad Sacial del Estado de Méxlm ¥ Municlpios otorga Ia facultad al personal

adscrito a este Organo de Control interno.
Gaceta del Goblerno del Estade de México, 13 de junio de 1987,

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para fa aplicacidn del Artlcule 73 del Reglamento det Libro Décimo Segundo del Cédige
Administrativo del Estado dé México, referente alos requisitos necesarios para ingresar al registro del catloge de contratistas, con respecto a
las fracciones VIl y IX.

Gaceta del Goblernu del Estado da Méxloo 19 de marzo de 2004

Circular numero 00172004 por la que se emiten Ias Drsposidonas de m‘leﬁ Mmlnlsb’ntivo—Flnanclero que deberin observar las Dependencias,
Procuraduria Geners! de Justicia, Coordinaciones Generales, Tnbunales Mministrativos. Organrsmus Auxlllares y Fideicomisos de la
Administracion POblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004,

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de marzo de 2004,

Circutar numerc 08/2003 por la'que Se dan a conocer |as Normas para-el Elercicio y Control del Fonde Fijo de Caja, emitido por el Secretariode +

Finanzas y Planeacién.
30 de abril de 2003.

NATURALEZA

El Institute de Seguridad Social de) Estado de México y Municipios, es un arganismo pablico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, cuyos propésitos fundamentales estan orientados a otorgar las preslaclones cle segundad snclal aS| coma a mejorar las condictones
econdmicas, sociales y culturales de los derechohabientes de 1a entidad.

El Instituto esta considerade como organismo auxiliar del Poder Ejecutive y farma parte de Ig Administracion Pablica del Estado.,

IV, OBJETIVOS INSTITUCIONALES

I Otorgar a los derechohabientes las prestacienes que establece Ia Ley de Segundad Sodal para los Sewldnres Plblicos del Estado vy
Muicipios;

1. Ampliar, mejorar y modernizar ef storgamiento de las prestaciones de seqguridad social que tiene a su cargo; y '

1 Contribuir al mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales y cutturales de los derechohalrentes.
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V. ATRIBUCIONES

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUMNICIPIOS

TITULO SEGUNDO

DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO
DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS

CAPITULO It
DE SU GOBIERNO ¥ ADMINISTRACION

Articulo 20.- Son atribuciones de) Consejo Directive:

SR
A1

Wi,
WIL

Vi,

Xt

N
o

X,
Y
\‘.

XV,

XV,

XV

xim.’

XVl

Cumplir y hacer cumplir ias disposiclones de esta lay ¥ sus reglamentos.
Proponer al Thular del Peder Ejecutivo del Estado los proyeclos de reformas y adiciones a la presente ley.
Aprobar las bases para la celebracitn de convenios que el Institute requiera para el cumplimianto de sus objetivos.

Aprobar las bases gensrales para conceder, negar, suspander, medificar y revocar las pansiones en los taminos de esta ley y
sus disposiciones reglamentarias, asl como para otorgar fos créditos que ésta prevé.

Autgrizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades del Instituto; para tal efacto, conoceré ¥, en su caso, aprobara los
programas comespondiantes.

Aprobar los reglamentos internos de Instituto, los cuales deberdn ser elaborados con fa participacion de los interesados.
Elaborar y aprobar al catilogo de riesgos profesionales y de trabajo.

Aprobar las disposiciones sdministrativas de observancia general, asi como la integracién de [os comités o comisiones
necesarios para al mejar cumplimiente de sus funclenes. . '

Aprobar la estructura orgénica del Institulo, la creaclén de uniklades desconcentradas y vigilar &l desamollo de progremas de
modemizacién adminlstrativa y de sistemas de informacian, y en general de medidas convenientes para el mejor funcionamienta,
a propuesta del Director General.

Nombrar y ramover a log servidores piblicos del segundo y tercer nivel jerarquico de 1a estructura orgénica, a propuesta del

. Director General de! fnstituto.

Conferir y otorgar poderes generales o aspeciales y dalagar facultades en el Director Genaral y en otros servidores plblicos del
Instituto.

Administrar el patrimonio del institute y autorizer sus inversiones, asi como la constitucién de los fondos necesarios para dar

- Bpporte financlero a les prestaciones que le comesponde otorgar, y vigilar el comporamiento de las resarvas financieras.
L

' D#terminar anualmente el porcentaje de cuctas y aportaciones para otras prestaciones sefiatadas en el Titule IV y aportaciones

para riesgos de trabajo.

Determinar en caso de aportacionas extraordinarias, el monto de éstas y ¢l periodo de vigencia.

Aprobar fos proyectos de los presupuestos anuales de ingresos y de egresos.

"Revisar y, en su caso, aprobar los estados financieros, establecer 105 pariodos de prasentacién, asi coma los informes generales

b especiales y, en su caso, ordenar su publicacién.
»
qquirir y anajenar bienes muables e inmuebles para ¢l cumplimiento da sus objetives.

ll'és demas que le confieren asta fey y Sus disposiciones reglamentarias.

Articulo 21.- Ei Director General del Instituto, sard designade por el Gobemador dei Estado, a propussta de una terha presantada por al Consejo
Directivo, dablendo ser profesionista con probada experiencia en administracion pibfica. preferentemente con formacion académica en
administracién publica yio sistemas da salud, y tendra fas alribuciones siguientes:

1.

1.
IV,

V.

Ejecutar los acuerdes del Consejo Directivo & infermarle oportunamente de su cumplimiento,

Reprasantar al Instituto en fodos los astos que requieran su intarvencion,

Crganizar el funcionamiento del Institute y vigilar el cumplimiento de sus programas.

Proponer al Gopssjo Directivo las reformas y adiciones procedentes a asta ley y a sus dispasiciones reglamantarias.

Presentar al Consejo Directive para su aprobecion:

aj.-

El programa general y los programas especificos dei Institute.
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b).-  Los proyeclos de los presupuestos anuales de ingrésos y egrascs, y el programa de Inversiones,

c}- A mas tardar en el mes de agosto, el proyecte de aportaciones por concaple de riesgo de trabajo, asi como al proyecto de
cuolas y aportaciones por concepto de oiras prestaciones, sefieladas en ol Titule IV,

d).-  Froponer medificaciones a las cuolas y aportaciones con base en log estudios especlalizados v atendiendo al régimen
financlero de cada fondo. :

e).-  Los estados financieros, con la periodicidad que determinge 8l Consejo Directive.
fl.-  Los resultados del complimiento de los programas del Instituto,

g}~  Las disposiciones y prevencionas necasarias para of buen funcionamiento del instifute.

VI Formuiar los estudios y dictdmenes sobra las solicitudes para el otorgamiento de las prastacionas y demés actos que  requisran
acuerdo expreso del Consejo Directive.

vl Dar cuenta al Consejo Directive de las actividades y de los acuerdos emitidos por la Comisidn Auxilier Mixta,

will, Informar ai Consajo Directivo en e primer trimestre de cada afio, del estade que guarda of patrimonio def Instituto, del cumplimlento
de tas obligaciones a carge de éste, asi como de las actividades desarmoltadas durante el periodo anual inmediato anterior.

X, Proponer al Consajo Directivo los nombramientos da los senvidores piblicos del segundo y tercer nival de la sstructura  orgdnica y
extender los nombramientos del personal de la Institucidn.

X Suscribir Ios acuerdos, convenios y contratos a celebrar por el Instituto.

X1 Las demas que le confieran esta ley y sus disposiciones reglamentarias o le sefiale ! Consejo Diractivo,

V1. ESTRUCTURA ORGANICA

203F00000 Instituto de Seguridad Soclal del Estado de México y Municiplos
203FAQRDO0 Comisién Auxiliar Mixta

203F10000 Direccidn General

203F11000 Secretaria Particular

203F12000 Unidad Juridica y Consultiva

203F13000 Unidad de Comunicacién Social

203F14000 Secretaria Técnica

203F15000 Unidad de Informacién, Planeaclén, Programacion y Evaluacion
203F20000 Unided de Contraloria interma

203F20000 Coordinacién de Serviclos de Salud

203F31000 Direccion de Adminisiracion de Salud

203F31100 Unidad de Planeacién del Modelo de Salud

203F31200 Subdireccitn de Pravencion y Proteccion de la Salud
203F31201 Departamento de Promecion de la Salud

203F31203 Departamentc de Vigilancia Epidemiolégica

203F31300 Subdireccidn de Regulacidn y Normathidad en Salud
203F31301 Departamento de Normatividad en Procesos de Atencidn Médica
203F31302 Departamanto de Normatividad en Procesos de Enfermeria
203F31303 Departamento de Bicestadistica

203F31400 Subdireccién de Educacién e Invastigacién Médica
203F31401 Departamento de Ensefanza y Capacitacin

203F31402 Departamente de Investigacion

203F32000 Direccién de Control y Gastion

203F32100 Subdiraccitn de Gestién, Logistica y Enlace

203F32101 Departamento de Servicios Especializados

203732102 Departamento de Sarvicios de Diagndstico

203F32200 Subdireccion de Unidades Médicas Valie de Toluca
203F32300 Subdiraccidn de Linidades Médicas Valle de México
203F40000 Courdinacion de Preatacionas y Ssguridad Soctal
203F41000 Direcclon de Prestaciones

203F41100 Subdireccidn de Prestacicnes Econdmicas

203F41 101 Departamento da Pansiones

2053F41102 Departamento de Créditos

203F41103 Departamentc de Actualizacién de Histérico Laboral
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203F41200 Subdireczidn de Prestaciones Polestativas

203F41201 Departamenio de ngp'qs Vacacicnalas
203F41202 Departaments de Centros Asistenciales - .
203F41203 Deparlamento de Profeccion al Salario

" 203F42000 " Direecitn de Segiridad Social

203F42100 Subdireccion de Alencion al Derechohabiente
203F42101 Unidad de Atencita al Deractiohablente Tolucs
203F42102 Unidad de Atencian al Dergchohabiente Naucalpan
203F42200 Subdireccidn de Seguridad Social
203F42201 Departaménto de Estudios Actiarakes

: 203F42202 Departamenta de Cantrol ds Cyantas Indeualas
203F42300 Subdlrewén de Relaciones interinstitucionalas
203F42301 Venlanllla Unlca de Atenmdn Intagral a Instituciones Publicas
203F42302 " Departamento d& Vigencia de Derechos

2OIFEO000 - " Conrdinacidn:de: Fhm 0
203F56100 Subidiraccién de*Tesoreria :
203F50401,.. . - .. Pepartamento de. Control de.Pagos )
203F50102 Departamente de Recuperacidn de Carlera Vaﬂdd‘a
203F50200 Subdireccitn de Ingresos
203F50201 Depariamenio de Contral de Ingresos
203F50202 Depariamendo de Cuentas por Cobrar
203F50300 Subdireccién de Presupuesto
203F50301 Departamento de Programacdion y Presupuesto
203F50302 Departamento de Evajuacién .
203F 50400 Subdiracclién de Registro y Control Contabie
203F50401 Departamento de Contabilidad
203F50402 Departamento de Costog
203F60000 Coordinaclén do Administracién
203F60001 Unidad de Proteccién Ciwit
203F60002 Unldad de Control de Riesgos
203F50100 Subdireccién de Desarmrallo y Administracién de Personal . -

- 203F60101 Departamento de Administracién de Personal
203F60102 Deparntameanto de Desarrollo Profasional .
203F80200 Subdireccidn de Adquisiciones y Servicios
203F60201 Departamente de Adquisiciones
203F60202 Departamento de Servicios
203F60203 Departamenta de Documentacién 3
203F60300 Subdireccién de Gbras y Mantenimiento
203FB0301 Departamento de Proyecios y Obras . -
203FB0302 Papartarmente de Conservackin y Mantenimiento
203F80400 Subdireccidn de Abastecimiento .
203F60401 Departamente de Farmacoeconamia
203F60402 Departamento de Aimacenes .
203F 70000 Coordinacién de Operaciones, cl“dld y Tocnologll dn la Infomucldn
203F71000 Direccidn de Operaciones
203F71100 Subdireccion de Planeacidn y Vinculacion Operativa
203F71200 Subdireccion de Opsraciones
203F 72000 Dirécclién de Desarrallo y Calidad
203F72100 Subdireccion de Desarrallo
203F72200 Subdireccién de Calidad y Cartificaciones
203F73000 Direccion de Tecnologla de la Informacién
203F73100 Subdiraccién de Inganieria de Sistemas
203F73101 Departamento de Actualizacién da la Tecnolngia
203F73102 Departamente de Dasarrollo de Slstemas
203F 73200 Subdiraccion de Infragsiructura Informatica
203F73201 Departamento de Redas y Comunicaciones
203F73202 Departamento de Soporte Técnico
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ViL. OBJETIVC Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Praceptuar y regular el funcionamiento det instituto vigitando la exacta observancia de la Ley de Segmid'ad Social, asi como 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
publice del Estado de México.

FUNCIONES:

- Autcrizar el proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egrasos det Instituto. asi como vigilar su cumplimiento y la situacién financiera ¥
patrimonial del Instituto.

- Estudiar los programas que emprende &l organismo y analizar los rasultades obtenidos a ravés de seguimientos y avaluaciones practicadas a
1as actividades que desarrollan las diversas unidades médico-administrativas del Instifuto.

- Ejercer las facultades de programaci6n, supervision, control y evaluacion del organismo para lograr que las actividades y objetivos se
conduzean con base en Jas politicas, prioridades y restricciones que establezea el Ejecutivo del Estado y coadyuven al logro de los objetivos y
metas darivadas del Plan de Desarrollo del Estado de México.

- Responsabilizarse de la planeacion estratégica y de la supervisién del Instituto, a efecto de que 5¢ realicen con efectividad las tareas quo se le
han encomendado.

= Aprobar las bases para ia celebracion de convenios que el Instituto requiera para el cumplimiento de sus objetivos.

- Emitir ios lineamiantos para el establecimiento de métodos y procedimientes de trabajo, para vincular la operacién del Instituto con Ios planes y
programas estatales, sectoriales y regionales.

- Examinar, evaluar y aprobar los proyectos, planes y programas propuestos por el Director General del organismo, necesarios para la
consecucion de sus objetivos.

- Emitir Yos ineamiantos, nommas y polilicas generates para el adecuado desempefio de las actividades del Instituto, aprobando los reglamentos,
acuerdos y demés dlsposiciones qua resulten necesarios.

- Establecer la normatividad en matenia de Seguridad Social de los Servidores Piblicos, a ia que lendra que sujetarse el organismo, con el
proposito de dar cumplimiento a los objetivos instituclonales.

- Vigilar que se proporcionen los datos e informes que requiera la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion, como coordinadora de
sector, para et mejor ejercicio de sus funciones.

- Eslablecer sistemas de informacion y evaluacién que le permitan contar con elementos para la efectiva toma de dedisiones que garanticen y
sustenten el adecuado desarrolto de las actividades del Instituto.

- Desarrollar tas demas funciones inherentes al area de su competencia.
203FAQ0DD COMISION AUXILIAR MIXTA
OBJETIVO:

Vigilar y evaluar que la atencién médica y ministracion de medicamentos que proporciona el Institute & los derechohabientes a través de sus
unidades médicas, sea de acuerdo con lo establecido por la Ley y con 1a oportunidad y eficiencia requerida.

FUNCIONES:

- Establecer |a forma y lugar para la canalizacion de 10§ pacientes que no pueda atender el Instituto en sus unidades hospitalarias por
imposibilidad técnica y material, de acuerdo con los racursos econdmicos de gue sa disponga.

- Determinar y proponar al Consejo Directive (a creacion y ubicacion de nuevas unidades médicas del Instituto, asi como la ampliacién de los
servicios médicos que se requieran, con base en estudios de factibilidad.

o Gontratar o subrogar serviclos con instituciones semejantes o especializadas, asi como autorizar Ja prestacion de serviclos y ministracion de
medicamentos en favor de personas no comprendidas en la Ley, mediante el pago de tarifas especiales.

= Conocer, analizar y opindr sobre Jos casos da responsabilidad en que incurran los servidores publicos adscritos a los sarvicios de salud del
Instituto.

S Autorizar las tarifas por la prestacién de serviclos de salud a personas no sujetas al régimen de seguridad social det Instituto, conforme a lo
establecide en la Ley General da Saiud.

- Reglamentar la prestacion dei servicio médico y ministracién de medicamentos no comprendidos especificamente en la Ley, 0 que se estén
otorgando por acuerdos generales, para mantener conirol respecto de los servicios de salud brirtlados en el Instituto.

- Evaluar los ssrvicios médico curativo, preventivos y de rehabilitacion, procurando contar ¢on instalacionas y personal altamente calificado que
coadyuven a lograr los propositos de salud y bienestar colactivos.

- Desarratlar [as demas funciones inherentes al drea de su competencia.
203F10000  DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento general del Instituto, ejecutando los acuerdos del Consejo Directive para dar cumplimiento a tos
lineamientos que establece la Ley de Seguridad Soclal para los Servidores Plblicos de Estado de México vy Municipios.

FUNCIONES:
- Elaborar y proponer al Consajo Divectiva los proyectos de presupuestos, asi como los programas de administracién y de inversitn ded Instituto.

_  Presantar al Consejo Directive los estados financieros mensuales, balances ordinarios y extraordinarios. asi como los informes genearales y
especiales que permitan conocer la situacion financiera y administrativa del instituto,
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- Proponer al Consejo Directive la designacion de funcionarios ¥ personal de conflanza hara su contratacion, suspensién y remocion,

- Realizar reuniones da coordinacian para conocar y evaluar of avance de los programas de las éreas gue conforman el Instituto, asi corno para
identificar posiblas desviaciones y sus causas, ¥y proponer medidus correctivas y iograr resultados sfectivos.

- Dirigir ¥ supervisar la sjecucion de las tarsas que correspondan a cada una de las éreas, pare delerminar su ambito de acclén, precisar la
relacién funcional y la coordinacién interdepartamenta que debe axistir para alcanzar los objstivos del Instituto.

- Dirigir y concartar los empréstitos que se requieran para la adacuada operacion del Instituto, previa autorizacién del Consejo Directivo.

- Ejecutar las funciones que las disposiciones legalas & confieran, asi como las que con cardcter de no delegables le adjudique el Consejo
Directiva o &1 Coordinador det Sector.

- Establecer, pravia autorizacion dal Consejo Directive, las normas técnicas y administrativas para la sjecucion ¥ seguimiento de los programas
aprobados.

- Establecer canales de comunicacion gue permitan que los objetivos, programas y demds instrumentos formaies del Instituto se £onozcan con
opartunidad y sean debidamente interpretados.

- Ewvatuar el funcionamiento de las unidades médico-administrativas y proponer al Consejo Directivo fas mejoras ¥ modificaciones de operacion
pertinentes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea da su compatencia.
203F11000  SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Contribulr al desarrollo da |as funciones ejeculivas de ta oficina de la Direccion Ganeral, a ravés de una adecuada sistematizacién de ia informacidn,
que ke permita llevar un control efective de la gestion.

FUNCIONES:;
- Elaborar los programas de actividades y supervisar que todo evente en el que participe el titular de la Direccion General, se realice conforme a
lo previsto.

= Acordar con el titular de la Direccién Generat los asuntos y requerimientos relacionados con sus funciones, asi como presentar a su
consideracidn los documentos ¥ las soliciiudes de audiencia.

= Atender con oportunidad y eficiencia los asuntos tumnadoes 3 la Direccion General, asi como mantener permanentemante informado al titular del
Instituto sobra los avances, resoluciones y problematica de los programas y proyectos que se instrumenten.

- Preparat los acuerdos del Director General con el titular de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracién y de otras dependencias de
la Administracién Pablica Estatal, proporcionande Ja informacion requerida para ia realizacion de ios mismos.

- Apoyar a los coordinadores del Institute en sus acuerdos con el Director General, asi como realizar el seguimiento e informar a &ste, sobre al
cumplimianto de tos compromisos establecidos.

~ Regisirar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, enfrevistas y demas eventos oficiates en los que deba padicipar el titular del
organismo.

- Controlar la comrespondencia, documentacion y el archive de la Direcgion General, para facilitar et seguimiento de ios asuntos de su
compatencia.

- Desarrollar las demas funciones inheregtas al drea de su competencia.

203F12000  UNIDAD JURIDICA Y CO!.SULTIVA

OBJETIVO:

Estudiar, gestionar y atender los asuntos de caracier legal an que tenga injerencia el Instituto, asi como emitir opinién y dictamen de las consultas y
requerimiantos que en materia juridica formulen las unidades administrativas def organisma.

FUNCIONES:

- Asesorar en materia juridica al Director General y a los funcionarios del Instituto, formulando los dictamenes o resoiuciones que en cada caso
procedan.

- Revisar y actualizar los ardenamientos legales que de acuerdo a su nafuraleza y al desarrollo del Instituto deban modificarse.

Estudiar, tramitar y proponer la solucién de los problemas que se presenten en las unidades médico-administrativas del Institute en materia
civil, laboral, penal, administrativa y otras, para proteger los intereses del organisimo.

- Sefialar directrices de tipo juridico a las unidades médico-administrativas del (nstituto, para la solucién de Ios probiemas que se presenten.

= Reprasentar al Director General ante las autoridades dei trabajo en los confliclos qua se susciten con mativo de la aplicacidn de la Ley dal
Trabaje de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios y de la Ley de Seguridad Sodial para los Saervidores Publicos del Estado ¥
Municipios, formulando dictémenas y pliegos de peticiones, contestande demandas laborales; y, en general, todas aquelias promocionas que
54 requieran an el curso del praoceadimiento.

- Representar juridicamente al Instituto ante las distintas Instancias ¥ autoridades judiciales y del trabajo en los asuntos en que sea parte.

- Efectuar la compilacién de los ordenamientos legales fue regutan la actividad de la Administracién Pubilca Estatal, para contar con el
fundamento legal que coadyuve en I toma de decisiones para la solucidn de probilemas que se presenten en el Instituto.

- Cobrar los documentos vencidos de fas personas que tienen adeudos con el instituto.
- Asegurar los bienes propiadad de! Instituto y tramitar su recuparacion en ¢caso de desastre,

- Elaborar los contrates, convenios, asignaciones, concesiones Yy parmisos que celebre y otorgue el instituto, emitiendo el dictamen que
correspanda y opinando sobra la interpretaclon, rescision, nulidad y demds aspectos legales relacionados con los documeantos.
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- Verificar la existencia fisica y la legalidad de los contratos, escrituras, testimonios, juicios y documentos similares que celebre el Instituto,
llevando un control de los mismos y la custodia correspondiante, en su case, para los finas legales a que haya lugar.

- Desarroltar las damas funciones inherentes al rea de su competentia.
20313000  UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
CBJETIVO:

Planear y desarrotiar las estrategias de comunicacién mas adecuadas para difundir entre la poblacion derechohabiente y ciudadania en general, la
informacion relacionada con los planes, programas, proyeclos, accienes y campafias que se desarrollan en las unidades médico-administrativas del
Instituto.

FUNCIONES:
- Organizar y ConvoGar a reuniones o conferencias de prensa, para dar a conocer las acciones y geslién de los programas institucionales.

- Proponer al Director General y hacer del conocimiento de las unidades que integran al organismo, lag normas y lineamientos de identidad
grafica institucional para la publicacion de boletines. carteles, folletos y ofros medios o instrumentos de informacin, mediante los cuales se
difunden las acciones relevantes del institule.

- Propones y acordar con el Director Generat \os programas relativos a las campafias de difusién para dar a conocer a fa poblacion
derechohabienta las acciones del Instituto.

- Coordinar |as actividades tendientes a cubrir y captar la informacién genarada en los actos, ceramonlas, giras y eventos en qua interviene el
Director Genaral y funcionarlos de! Instituto.

Atender las politicas y lineamientos generales de comunicacion emitidos por las instancias nommativas en o materia, asi como por las
autoridades del Instituto.

- Suscribir y registrar los convenios celebrades con los medios de comunicaclén Impresos y electrdnicos, en su caso, para la difusién de
informacidn relacionada con el Instituto. :

- Canalizar a los medios masivos de comunicacién informacién sobre los programas de rabaje ¥ actividades desamolladas por e Instituto.
- Revisar, dictaminar y autorizar el manejo interno y exierno de 1a informacion que con motivo de la gestisn publica, se genere en ef Instituto.

- Difundir y supervisar que se aplkjuen las politicas y directrices de comunicacitn social y relaciones piblicas que establezca la Direccion
General daf Instituto y propener acciones para elevar la calidad de la informacion que sa difunde.

- Desarrollar las demas funciones Inherenies al drea de su compeiencia,
203F14000 SECRETARIA TECNICA
DBJETIVO:

Contribuir en la sjecucién de los programas y en el desamollo de las funciones de la Direction Genera! del Institulo, mediante el regisiro y
seguimiento de los asuntos encomendados @ las unidedes administrativas bajo su adscripcion y ¢ suministro de elementos informativos necesarios
para la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES:

- Brindar apoyo administrative y de conduccion en el desarrolle de los proyectos encomendados a la Direccién General.

- Apoyar los programas y proyectos de vinculacién con atras instiluciones de seguridad social, para fortalecer las accionas del Instituto.
- Registrar y realizar el seguimiento en la atencién de los acuardos derivados de las sesiones del Consejo Directive.

- Auxitiar at Director Genaral en la atencion da los asuntos que le sean encomendados, analizande y proporcionandole la informacin y
documentacién necesaria.

- Coordinar, promover y elaborar estudlos y andlisis especializados que permitan idantificar problemas y estralegias para mejorar las acciones de
seguridad social, en beneficio de los derechohabientes dal Instituto.

- Revisar que los acuerdos y la documentacion oficial relacionada con la Direccién Genaral cumpla con la nermatividad requerida para su
oportuna gestion.

Recopilar infarmacion relativa a los proyectos de vinculacién del instituto con otras instituciones de seguridad social, que permita conirolar y
registrar los datos competencia del Instituto.

- Formular proyectos que contribuyan al cumplintiento de los objelives y metas establecidas por el Instituto.
Emitir dictdmenes técnicos sobre asunios especificos que se orienten hacia acciones y politicas de seguridad social.
Coadyuvar en |a alaboraclén de informes. evaluaci ¥ demds doc que den cuenta de las actividades desarrolladas por el Instituto.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203F15000 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUAGION

OBJETIVO:

Disefiar mecanismos y Kneas de accién para la integracion, procesamiento, avaluacién y divuigacién de informacitn acercs de los programas del
instituto.

FUNCIONES:

Promover y verificar que los programas det Instituto sean congruentes con |0 establecido en el Plan de Desamolio del Estado de México ¥ sus
programas vigentes.

- Recopilar y analizar la informacién programatica ¥ presupuestal derivada del avance y cumplimiento de los programas dal Instituto.
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Determinar e instrumentar estrategias dé acclén encaminadas a garantizar el cumplimiento de las metas establecidas en los programas del
Institute.

Verificar que el ejercicio de los recursos autorizados al Instituto, se comesponda con e cumplimiento de sus objetivos y metas.

Remitir a las Instancias correspondientes la informacion relaclonada con la evaluacidn y svances en los objetivos y metas det Instituto, asi
como integrar y resguardar la documentacion comespondiente.

Disefiar y consolidar mecanismos para {a generaclén, tratamiento, uso y divulgacion de la informacion relacionada con el Instituto, verificando la
veracidad, oportunidad y suficiencia de ta misma.

Generar, recopilar, procesar y proporcienar la informacidn que en materia de planeacton sea requerida por las unidades médico-adminigtrativas
del Instituto,

Veriflcar qua las funciones en materia de planeacion de las unidades médico-administrativas, se realicen conforme a las disposiciones en la
materia.

Efaborar el presupuesto por programas, en concordancia con la estrategia contenlda en al Plan de Desarollo del Estado de México, en la
materia de su competencia.

Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de Méxice, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas gue de
estos deriven, en los aspectos compelencia del Instituto.

Desarroliar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

203F20000 UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Coordinar y operar el Sistema Estatal de Control y Evaluacién Gubernamental en ol organismo, bajo la coordinacién directa y funcionaf de la
Secrataria de la Conlraloria, para garantizer la eficiencia y transparencia det servicio, vigitando el cumplimiento de ias disposiciones dictadas por las
autoridades supariores,

FUNCIONES:

Formutar y proponer para su aprebacion el Programa Anual de Auditoria Operativa y Técnica, aplicable a las unidades del Instituto, asi como
dictar las bases generales y las normas especificas con base en los lineamientos establecidcs por la Secretaria de [a Contraloria, para su
realizacion y ejecucién.

Planear, organizar, establacer y operar un sistema Integral de contrel del Instituto, de conformidad con las politicas, normas y lineamientos
astablecidos por la Secretaria de la Contraloria.

Vigilar que exista un adecuadc control en el funcionamiento de las unidades médice-administrativas del Instituto, de conformidad con las
peliticas, normas y.lineamientes establecides por la Secretaria de la Contraloria.

Establecer medidas y mecanismos de modemizacién administrativa, tendientes a lograr |a racionalidad y control del gasto publico estatal.

Investigar los actes, comisicnes o condratos de los servidares pablicos, paia constitulr responsabilidades administrativas ¥, en su case, ordenar
que se hagan las denuncias comrespondientes ante el Ministerio Piblico, asi como en los casos de mal manejo o uso indebids de los bienes,
fondos y valores del Instituto.

Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-recapcion de fas unidades administrativas y operativas del Instituto.

Instrumentar mecanismos que permitan agilizar ios tramites y servicios que proporciona el Instituto, a traviés de vna comunicacion adecuada y
efectiva.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias en contra de los servidores publicos del Instituto, asi como darle seguimiente a aquéllas que
presenten los particulares con motive de acuerdos, convenios o contratos que calebren con 87 arganismo,

Vigilar y supervisar gue las unidades médico-administrativas del instituto curnplan con las cbligaciones que sefialan las disposiciones legales
an materia de planeacién, presupuastacion, ingresos, financiamientos, inversiones patrimoniales, administracion, custodia y registro de fondos,
valores y bienes de la propiedad o a cargo del grganismo.

Supervisar y participar en [0s concursos realizados para la adquisicién de materiales, equipo ¥ bienes muebles e inmuebles, revisande que los
cenvenios, contratos, autorizacionas y permisos en los que intervenga el Institute, se ajusten a tas bases y requisites legakes gue determinenen
cada casa las leyes y reglamentos vigentes en la materia. i

Verificar que se cumplan en todos sus términos los contratos y convenios que afectan el presupuesto de egresos del Instituto, asi como que se
reciban y, en su caso, s& hagan efactivas las fianzas v los depdsitos que garanticen el cumplimiento de los mismos, promoviende, en caso
contraric, que se ejarza la accién procedente.

Vigilar y verificar &l cumplimiento de las normas v disposiciones en materia de: sisltemas de registro y contabilidad, recursos humanos.
contratacién de senviclos, obra piibfica, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, use, desting, afectacidn, enajenacion y baja de bienes y
demds activos det Instituto.

Vigilar que los ingresos vy egresos del Institute cumplan con las disposiciones establecidas en el presupuesto aprobade, asi como analizar y
evaluar las varlaciones que se presenten y, en su case, informar a las instancias comespondientes sobre tas observaclones detectadas.

Verificar el cumplimiento de las polilicas, normas y aclividades relacionadas con estrucluras orgénicas, métodos y procedimientos
administrativos, para fortalecer las funclones de las unidades médico-administrativas del Instituto.

Realizar el seguimients y evaluacién de los planes y programas del Institute ¥ asegurar ef cumplimiento de las normas y politicas que se han
establecido para el adecuado funclonamlento del crganisme.

Verificar qua los recursos financieros, humanos y materlates destinados a los programas a cargo de lag unidades administrativas del Instituto,
sa apliquen con eficancia y eflcacia para el cumplimiento dptimo de los objetivos del Institute.

Desarroliar las demds funciones inharentes al drea de su competencia.
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203F 30000 COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD
OBJETIVO:

Coadyuvar a la promocién, educacidn, proteccién, recuperacidn y rehabilitacién de la salud, con un enfoque preventivo, de corresponsabilidad,
calidad, eficlencia v calidez a los derechohablentss suistos al régimen de Seguridad Social para los Servidoras Publicos del Estado de Méxice y
Municipios.

FUNCIONES:

S Ptanear, organizar y coordinar la prestacidn de los servicios de salud otorgados a los dergchohabientes, de conformidad con las politicas y
acuardos emitidog por el Consejo Directive v Ja Direcclén Genaral del instituto,

- Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento de las unidades médicas del Institute, estableciende mecanismos que garanticen un alto
grado de eficiancie y calidad &n los sarvicios que proporcionan a fa poblacién derechohabiente.

- Efaborar proyectos para establecer un sistema Integral de ensefianza, capacitacion e investigacion, que coadyuve a la mejora continua para
garantizar la calidad en ia atencién madica proporclonada por el Instituto,

Coordinar con otras instituciones ded sector satud la aplicacién de programas especiales on beneficio de |a poblacion derechohabiente.
- Fomentar la capacitacion y desarrellc del parsonal médico y paramédico, que permita mejorar los servicios que brinda el Instituto.

- Disefiar ¢ impiantar mecanismos que permitan racionalizar y optimizar los recursos asignados a a Coordinacién, asi come incrementar los
niveles de productividad de las unidades médico-administrativas bajo su adscripion.

- Formular y presentar a la Direccién General planes y programas orientados a mejorar la prestacion de los servicios de atencién médica
requerida por |2 poblacidn derechohabienta del Instiuta.

- Formular y dictar las nommas y politicas generales relacionadas con la atencidn médica de odentologia, enfermeria, trabajo social y servicios
auxiliares de disgnéstico y tratamlento.

- Establecer las normas para la confratacion y prestacion de jos servicios médicos subrogados, asi como vigifar su cumplimiento & identificar
posibles desviaciongs.

- Efaborar informes sobre el funcienamiento y resutados obtenidos en las unidades médicas del Instituto, para contar con elementos que
coadyuven a fa toma de decisiones.

- Atender las recomendaclones emitidas por la Comisitn Auxlliar Mixta dentro del drea de su competancia.
- Desarrollar Yas demés funclones inherentes al 4rea de su competencia.

203F31000 HRECCION DE ADMINISTRACION DE SALLD

OBJETIVO:

Planear, organizar, orentar ¥ controlar 188 técnicas y procesos relacionades con la prestacidn de servicios de salud, de conformidad con la
normatividad vigente an s moterla,

FUNCIONES:
S Planear, organizar y dirigir investigacionas an materia de salud, tendientes a mejorar los servicios que en la mataria ofrece el Instituto.

Realizar ¥ presentar al Coordinador de Servicios de Salud, estudios de factibilidad para ampliar la infraestructura de los servicios de salud, que
permitan un crecimiento planeado y objetive de las capacidades del Instituto para la atencién de los derechohabientes,

- Instrumentar, difundir y monitorear a aplicacién de la normatividad en los procesos médicos, para garantizar el eficiente funcionamiento de lag
unidades médicas del Instituto.

- Implementar procesos para garantizar et cumplimiento de las disposiciones an materia de safud, en especial lo refacionado con |a madicién,
identificacién, prevencién y control epidemiolégico, asi como en 108 programas materng-infantil, salud reproductiva, vigilancia epidemiolégica y
desastres, pravencidn y rehabilitacidn de discapacidades, salud mental, trasplantes y adicclonses.

- Supesvisar el funclonamiento de las uhidades médicas del Instituto, para verificar la adecuada y cporluna prestacion de Ios servicios de salud a
la poblacién darechohablente.

Vigilar &l adecuado funcionamiento del Comité Centrat de Salud, para mejorar la calidad de los servicios madicos gue se otorgan 2 los
derechohabientes.

- Desamollar ias demas funciones inherentes al drea da su competencia.
203F31100 UNIDAD DE PLANEACION DEL MODELO DE SALUD
OBJETIVO:

Asesorar, impulsar, fomentar y supervisar el cumplimiente de los planes y programas estratégicos establecidos por la Coordinacidn de Servicios de
Salud, asl como disefiar e implantar estrategias que garanticen la calidad, oportunidad y calidez de la atencién médica que se atorga a los
derechohabientes.

FUNCIONES:

- Evaluar o) cumplimiento de fos planes y programas estratégicos, pars garantizar la calidad, oportunidad y calidez de la atencion médica gue se
proporciona a los derechohabientes.

- Apoyary supervisar ] cumplimiento de los acuerdos que emita @l Director de Administracion de Salud.

- Realizar estudios y analizar los métodus de trabajo de las unidades administrativas bajo la adscripcién da la Direccién de Administracion de
Salud y proponer esiralegias orientadas a [a optimizacion de los recursos agignados, .

= Participar en la efaboracién de estudios y provectos de equipamiento integral de las unidades médicas, que contribuyan al fortalecimiento de la
atencidén médica,
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- Participar &n las supervisiones integrales que e realizan a las unidades rmédicas, para verificar sus avances, detectar sus desviaciones y
conocer &l grado de cumplimiento de los planes y programas establecides por la Coordinacién de Servicios de Salud,

- Elabarar y proponer politicas, lineamientos y criterlos gt parmitan mejorar ta prestacion de los sarvicios médicos.

- Formuiar, disefiar y mantener actualizada la informacion retacionada con la regionalizacion operativa de los servicios médicos, furtalectendo la
infraestructura médica y determinando la accesibilidad de los servicios.

Disefiar, alaborar y presentar al Director de Administracién de Salud |as estrategias que faciliten la opetacudm de ia estructura médica, para sl
logro de los objetivos establecidos.

- Coadyuvar en ta atencién de fos asuntos tumados a la Direccidn de Administracion de Salud, asi come mantener permanentamenta informado
al Director sobre los avances, reseluciones y problemdlica de los programas y proyectos que se instrumenten, para mejorar los servicios de
salud en el instituto.

- Colaborar en la formutacion de astudios y proyectos de desconcentracion de los servicios médicos, que permitan fortalecer y dar funcionslidad
a las unidades médicas, en beneficio de la poblacién derechohabienta.

- Controlar los datos. informes y documentos de la Direccion de Adminisiracidn de Salud, facilitando el seguimiento de los asuntos de su
compelencia,

- Desatrollar las damas funciones inherentes al area de su competencia.
203F31200 SUBDIRECCION DE PREVENCION Y PROTECCION DE LA SALUD
OBJETIVO: ' ’

Planear, organizar, instrumentar y controlar las acciones gue sn materia de medicina preventiva, vigilancia y control epidemioldgico y promocion a la
satud se realizan en el Instituto,

FUNCIONES:

- Planear, organizar, dirigir y supetvisar la elaboracién, difusién e implementacién de les programas médico-preventivas, de aducacién patra la
salud, y da controd y vigliancia apideminiogica que fortalezca la salud de los derechohabientes.

- Planaar, erganizar, instrumentar y supervisar las campaiias que se llevan a cabe en el Institute orientadas @ la prevencion de enfermedades,
asi como a la educacidn y promosion de (a salud de los derachohabientes, cen base en fos lineamientos amitidos por el sector salud.

- Participar en la formulacidn, instrumentacion y control de les diferentes programas y proyectos operativas orientados al cumplimiento de las
politicas internas en materia de medicina preventiva, control epidemiclégico y educaddn para la salud genarados por la Coordinacion de
Servicios de Salud.

- Proponer y participar en la elaboracion e instrumentacion de cursos y programas de capacitacion continua en el &res de medicina preventiva y
vigilangia epidemioiégica que ayuden a fortalecer la saiud de les derechehabientes del Instituto.

- Apoyar con informacién y asesoria a las unidades médicas para el adecuado seguimbento de casos baje vigilancia epidemiclogica.

- Anaglizar y gestionar la atencién de los requerimientos de recurses humanos, materiales y financleros, necesarlos para fortalecer la prestacion
de los servicios médico-preventivos, de educacin y fomente a la salud y de control epidemiologico en los diferentes niveles de atencion.

—  Analizar, proponer y sugerir las medidas técnicas'y adrinistrativas que se estimen convenientes para mejorar el funcionamiento y organizacién
de la Subdireccion.

~- Disefiar, instrumentar y ajecutar acciones de supervision y control para asegurar a operacifn, cumplimiento normativo y calidad en la
prestacidn de los servicios médico-preventivos y de vigilancia epidamiologica.

- Concentrar y proporcionar los datos, infermes y documentos que sean solicados por ias instancias superioras del Instituto y por la Secretania
de Satud del Gobierno del Estado de México en relacidn a los programas médico-praventives y de control y vigilancia spidemioldgica.

- Organizar e instrumentar mecanismes que permitan mantener ai dia & perfil def compaortamienta epidemiclogico de morbilidad y mortalidad de
los derechohabientes del Institulo, asi como darlo a conocer a las instancias correspondientes, para responder ante una emergancia
epidemioldgica interna.

- Instrumentar y difundir mecanismos que permitan agilizar los tramites y sarvicios que proporcionan las vnidades administrativas bajo su
adscripcion.

- Establecer sistemas para monitorear, @valuar v mejorar la calidad de los servicios que proporciona la Subdireccién, con el propdsito de
incrementar los beneficios a la poblacién derachohabiente.

= Supervisar y orlentar a los médices y personal paramédico de las diversas unidades aplicativas, sobre los programas médico-preventives de
fomento a la salud y de vigilancia epidermniolégica, para que praparcionen a los derechohabientes una orientacién oportuna.

o Vigilar et cumplimianto de las normas y iineamientos en las unidades médicas, para garantizar la prestacion de servicios con calidad.
= Desarrollar las deméas funciones inherentes at area de su competencia.

" 203F31201 DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD
OBJETIVO:

Planear, organizar, instrumaentar y controlar las acciones que en materia de promocion de la salud se realizan en las unidades médicas del Institute,
asi como coadyuvar en la promocion de una cutura preventiva y un astilo de vida saludable que favorezca elevar los nivelas de salud de la poblacidn
derechohabiente con impacto an el nucleo familiar.

FUNCIONES: )
Planear, organizar, dirigir y suparvisar la elaboracion, difusion e implementaclon de programas médico-praventivas y de evaluacion.

- Planear, organizar, instrumentar, coordinar y supervisar la efaboracion del material de promoclén y educaclén para la salud dirigido a la
pobiacion derechohabiente det Instituto, con et proposito de difundir medidas praventivas y de mejoramiento de la salud.
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- Planear y supervisar actividades que fortalezcan la promocion 4 la salud y que orienten e informen a la poblacién derachohalsante sobre las
medidas preventivas a cbservar, para evitar enfermedades y sus posibles complicaciones.

= Participar en ta formulacidn, instrumentacian y control de los diferentes programas y proyectos operativos, asi come an 1as politicas intemas en
materia de medicina preventiva y educacion para la salud.

- Promover la parficipacion del personal médico en los programas de educacidh y actualizacién en materia de salud, con el propésito de
mantenerlo constantemente capacitado y se garanticen servicios de calidad a los derechohabientes.

- Desarrollar campaiias orientadas a la deteccidn de enfermedades crénico-degenerativas y de vacunacion en beneficic de los
derechohabientes.

- Detectar y resolver las necesidades de capacitacion de los médicos, enfermeras y personal auxiliar de salud, asi como participar en la
elaboracién e instrumentacion de los cursos y programas que s requieran en la mataria, para mejorar las tacnicas de aplicacitn médica.

- Disefar, instrumentar y ejecutar acciones ds supervision y control para verificar la operacién, cumplimisnto normativo ¥ calidad en la prestacion
de los servicios médico-preventivos.

- Concentrar, anatizar y dar a cenocer [os datos & informes que sean solicitados por 1as instanclas superiores del Instituto y por la Secretaria de
Salud del Gobierno del Estado de México, en relacién a [0 programas médico-preventivos y de fomento & la salud.

- Verificar que los procedimientos y sistemas de trabajo se apliquen confarme a los programas, manuales, reglamentos u otros documentos
autorizados.

- Cumplir y hacer que se cumplan las normas y Eneamientos en materia de calidad, establecidos para el Departamanto.
= Desarrollar las demas funciones innerentes al Area de su competencia.

203F31203 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EFIDEMIOLOGICA

OBJETIVO:

Contribuir al establecimiento de estrategias para alevar la calidad de los servicios da salud del Instituto, madiarie la recopilacion, integracitn, andlisis
y procesamiento de informacién en materia de epidemioiogia clinica, asi como del comportamiento de las causas de morbikdad y mortalidad por la
atencion médica otorgada, estableciendo fineas de accitn que reorienten los programas medicos praventivos.

FUNCIONES:

- Organilzar, dirigir y supervisar la elaboracién, difusion e implementaclon de los programas de vigilancia epidemicldgica, para apoyar las
acciones complementarias de desarroflo en 1os servicios de salud. '

- Detectar y atender los requerimienios de capacitacion de médicos, enfermeras y personal auxiliar de salud, asi como pariicipar en la
alaboracion & instrumentacion de los cursos y programas que 5o requieran en la maleria, y que contribuyan al fortalecimientn de los SBMVItIos
de salud.

- Disefiar, instrumentar y ejecutar accionss de supervision y control para asegurar la operacién, cumplimiento normativo y calidad de las
acciones en materia de vigilancia epidemiologica.

= Reunir, concentrar y proporcionar los datos, informes y documentos salicitados por |as instancias supericres del Instituto ¥ por la Secretaria de
Salud del Gobierno del Estado de México retacionados ¢on la vigilancia epidemialogica.

- verificar que en las unidades médicas del Instituto se raalicen las acciones de vigllancia epidemiolégica, para contribuir & disminuir 1as tasas de
morbilidad y mortalidad.

- Instrumentar mecanismas qué permitan agilizar igs lramites y servicios que proporciona el departamento.
_  Desarollar las demds funciones inharentes al 4rea do su competencia.

203F31300 SUBDIRECCION DE REGULACION Y NORMATIVIDAD EN SALUD

OBJETIVO:

Revisar, actualizar y difundir la normativided que ragula los procedimientos y actividades en materia da alencién madica, contribuyendo a ekevar la
caligad y calidez da los servicios que se brindan & los derechohabientas. ’

FUNCIONES:

- Participar en la formulacién, instiumentacion y control de programas y proyectos operativos orientados a garantizar el curmplimiento de ias
politicas internas en mataria de atencién médica.

Estudiar y analizar los métodos de frabajo proponiando meajoras que permitan optimizar los recursos materlates y financieros, asi como
potenciar el capital humano.

- Analizar y gestionar la atencién de los requerimientos de recurscs humanos, materiales y financieros, para fortalecer Ia atencién en los
sarvicios de salud que proporciona el instituto.

- Analizar, proponer y sugerir medidas 1écnicas y adminisirativas para mejorar el funcionamiento ¥ organizacién da la Subdireccion.

Coordinar |2 elaboracion de diagndsticos situaclonales acerca de las unidades médicas de! Instituto, asi come de los planes estratégicos que
aseguren su bptime funcianamiento.

- Analizar y establecer indicadores y estandares de calidad de las principales actividades médicas, para gvaluar el desempefio y la mejora en la
calidad de los servicios que ofrecen las unidades médicas del Instituto.

- Establecer sistemnas para monitorear, evaluar y mejorar 1a calldad de los serviclos que se proporcionan a 1os derechohabientes, para establecer
estrategias que contribuyan a mejorar |2 atencion que se brinda en las unidades médicas.

Definir 1os ¢riterios, normas y politicas que regulen las actividades y los programas de capacitacion del personal médico del Instituto.
Y
- Instrumentar mecanismos para agilizar los framites y servicios que proparcionan las unidades médicas.
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- Verificar y supervisar que la atencién médica Integral se otorgue con calidad y trato humanitario a los derechohabientes.
- Evaluar los resultados de los programas de regulacién normativa en salud y corregir las desviaciones que se detecten.
- Desamollar las demds funciones Inherentes ak &rea de su competencia.

203F31301 DEPARTAMENTO DE NORMAT!VIDAD EN PROCESOS DE ATENCION MEDICA

OBJETIVO:

Disefiar fineamientos de organizacién y funcionamiente que regulen los procedimientos y actividades en la prestacion de los servicios de atencién
meédica que brinda ] Instituto,

FUNCIONES:

= Programar y gjecutar acciones de apoyo y asesoria en maleria de normatividad médica, para garantizar fa eficiencia y al 6ptimo funcionamiento
de las unidades médicas dal instituto.

- Realizar estudios gue contribuyan en la actuallzaclon permanente la normatividad que regula la actividad médica del Instituto, asi coma
dasarrollar propuestas de mejeramiento normative a nivel local, regional y estatal en fa materia.

- Disefiar y proponer planes y programas que apoyen el desempefio y desarrollo institucional de las unidades médicas del Instituto.

- Analizar y establecer indicadores y estandares de calidad de {as principales actividades médicas, para avaluar ¢l desempefio y mejorar la
prestacion de los servicios que ofrecen las unidades médicas del instituto.

- Revisar, actualizar y difundir la normatividad establecida para los procedimiantos y actividedes de atencidn médica.
S Instrumentar mecanismos gque permitan agilizar los trémites y servicios qua proporcionan las unidades médicas del Instituto.

S Establecer acwardos con los directores y administradores de las clinicas y hospitales, asi como propener la celebrackn de convenios con
instituciones afines para fortalecer ol sistama de salud.

- Desarroliar las demas funciones Inherentes al rea de su competencia,
203F31302 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD EN PROCESOS DE ENFERMERIA
OBJETIVO:

Dirigir y supervisar las actividades de! servicio de enfermeria que se otorga en las unidades médicas del Instituta, vigitando y promoviende la correcta
aplicacion de fa normatividad vigente, asi como la caldad y oportunidad en la prestacién de los serviclos que se proporcionan a los
derechehabientes,

FUNGIONES:

- Elaborar & programa de supervision de enfermeria que se aplicara en las unidades médicas det Instituto, para verificar y garantizar el
adecuade funcionamiento del servicio.

= Etaborar y ejecular planas y programas de trabajo y de docencia, tendientes a mejorar la calidad y eficiencia del personal de enfermeria,

- Observar y verificar que s apllquan las normas administrativas y operativas, generales y particulares, emilldas por las autoridades
institucionales para las actividades de enfermeria.

- Difundir entre et personal de enfermeria las politicas, normas y programas a imptantar en las diferentes clinicas y hospitales del Instituto, para
eficientar el sarvicio que sa otorga a los derechohabierntes.

- Realizar visitas a las clinicas y hospitales para vigilar y evaluar el servicio, adoptando las medidas de mejora que en su caso procedan.
- Convenir y programar con Jos titulares de log hospitales y clinicas el servicio de enfermeria que requieran.
- Instrumentar mecanismos que permitan agilizar jos frémites y senvicios que proparciona el Departamanto.

= Supervisar y evaluar el desempefio del persanal de enfermeria, verificando la correcta aplicacion de los indicadores y proponiendo acciones de
mejora que permitan elevar la calidad y productividad de las actividades encomendadas.

S Verificer que las instalaciones, material y equipo utiizado por el personal de enfermeria se encuenire completo y en Gptimo estado de
fungienamiento.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
203F31303 DEPARTAMENTO DE BIQESTADISTICA
OBJETIVO:

Integrar y analizar Ja informacién generada en los serviclos de salud, para coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de la asistencla médica que
proporciona el Institulo, asi como en la toma de decislonas de los diferentes niveles de atencién, en beneficio de los derechohabientes.

FUNCIONES:

- Pianéar, organizar y verificar las actividades inhersntes al manejo y control de la informacion bioestadistica de las unidadas médicas del
Instituto, asi como coadyuvar, en el ambito de su competencia, en !a planeacidn institucional.

_  Definir, en coordinacion con las autoridades del instituto, 1a astrategia institucional para la generacion de informacién en materia de salud.

~  Establecer ios indicadores y tasas sobra mortalidad, morbilidad v fecundidad, entre otros, gue contribuyan a ja adecuada toma de decisiones.
S Integrar informacion estadistica para ta formulacion de estudios sobre el comportamiente de los serviclos médicos en el Institute.

- Generar informacitn en materia de salud que contribuya a la toma de decisionas.

- Establecer, con base en analisis, parametros gua permitan regular todos [0s aspectos que intervienan en fa operaclon de las unidades médicas
del Instituto,
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- Coadyuvar en |a ejecucién de acciones para madir el impacto de las actividades de salud sobre 13 poblacién derechohabiente.
_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia.

203F31400 SUBDIRECCION DE EDUCACION E INVESTIGACION MEDICA

QBJETIVO:

Dirigit, monitorear, evaluar y orientar el desarrolto de un sistema permanente en la formacién, educacian continua e investigacién médica de los
servidores publicos adscritos a las unidades médicas del Instituto, dentro del models de desarvollo organizacional de atencidn a la salud del
organismo.

FUNCIONES:

= Participar en |a formuiacién, instrumentacion y cantrol de los programas y proyecios cperativos para dar cumplimiento a las paliticas internas en
materia de educacion ¢ Investigaclén médica.

- Analizar y determinar, en coordinacién con las instancias correspondientes, la rotacion de residentes en los diferentes servicios y unidades
medicas periféricas.

- Elaborar y promover la celebracién de convenios especificos de colaboracién con &l sactor salud y educative, en mataria de educacion e
investigacién médica.

- Disefiar, instrumentar y ejecutar acciones de supsrvision ¥ control, para asegurar la operacién, cumplimiento normative y cafidad en ‘as
acciones de capacitacion y educacion continua del personal médico.

= Coordinar ia integraclon de comités de capacitaclén, ensefianza & investigacion,

= Elabarar, ejecutar y evaluar los programas de educacién continua tendiantes a majorar fas capacidades administrative gerenciates del personal
méedice y paramédico del Instituto,

- Coadyuvar en el establecimiento de normas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personai para los servicios de salud del
Instituto.

- Promover la difusion cientifica, asi como establecer y conducir un sistema de formacion en las especialidades médicas, acorde a las
necesidades del Instituto.

- Instrumnentar mecanismos que permitan suparvisar la aplicacicn de los manuales administrativos, asi coma vigilar su permanents actualizacion.
- Implantar un modelo operativo de investigacion gque retroalimente los pr'u'r,esos del desarrolio organizacional de atencion ala salud del Instituto.
- Implemantar el servicio de biblichemeroteca en las unidades médicas que lo requieran,

- Estabtecer lingamientos para la revision y actualizacion de los programas académicos de las diferentes aspecialidades médicas y paramédicas
que se dasarrollan en el institute,

- Desarvallar las demas funciones inherentas al drea de su competencia.
203F31401 DEPARTAMENTO DE ENSENANZA Y CAPACITACION
Q8JETIVO:

Contribuir al desarrollo y & ta profesionalizacion del personal médice y paramedico del institutn, mediante ol desarrollo de acclenes de capacitacion y
educacion contirua.

FUNCIONES:

= Participar en la plangacién e implementacion de un sistema integral de desarrolio, formacitn y capacitacién del personal responsable dela
prestacion de servicios de salud.

- Promaover y participar en la elaboracidn de guias ylo procedimientos técnica-médicos. que contribuyan en la capacitacién y actualizacisn de!
personal meédico y paramédico del Instituto.

= Organizar, conjuntamente con el sindicato, progmmés de capacitacion dirigidos al personal médico y paramédicos del Instituto.
S Gestionar 1o materiales que se requieran para el desarrolio de las actividades de capacitacién del personal adscrito a las unidades médicas
det Instituto.

Proponer acciones de capacilacion especifica acorde a las funciones y actividades det parsanal de los servicios de salud, en sus diferentas
niveles y dmbitos de competencia.

- Integrar el programa anual de cursos de capacitacion a impartirse en las unidades médicas dei Instituto.
- Fromaver acciones orientadas a estimular al personal madico ¥ de enfermeria para que se certifiquen profesionalmente.

- Bromover la celebracién de convenios y mantener coordinacién con instituciones det Sector Salud y educativas, para |a realizacién de eventos
cientificos v culturales interinstitucionales.

= Disefiar instrumentos para detectar los requerimientos de capacitacion de los servidores piblicos adscritos a las unidades medicas del
Instituto.

Desarroliar e implantar programas de educacion continua dirigidos a los servidores pblices adscritos a las unidades médicas del instituto.
Coordinar el programa de becas para gue e4 personal de las unidades médicas del ln\st'nuto parlicipe en CUrsos ¥ CONGresos.

S Formular en coordinacién con las unidades medicas, diagnasticos situacionales que permitan identificar las necesidades de'capacitacion de!
parsonal medico-administrativo.

- Coordinar y supervisar el funcionamiento de los centros regionalizados de capacitacién de 1as unidades médicas, para constatar que se
cumplan 1as acciones especificas de capacitacion conforme a las funciones del personal de los servicios de salud.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.



25 de abril del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 19

2053F31402 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

\mpulsar, fomentar y asesorar al personal de salud en la realizacion de investigaciches en el 4rea médica, asi como contribuir en ol desarrolle v
formacion dal médico de postgrado.

FUNCIONES:

S Planear, supervisar, avaluar y controiar las acciones orientadas al establecimiento de un sistema de formacidn del personal meédice de
postgrado y de anfermeria del Instituto. :

- Participar en la elaboracion e implantacién de un medelo operativo de investigacion, que retroalimente los procesos del modelo de desarrollo
organizacional de atencién a la salud del Instituto.

- Asesorar los proyecios de investigacién que realiza el personal médico y de anfermeria para impulsar la mejora continua.

- Goordinar las acciores relacionadas con el otorgamiento del premic ISSEMYM de investigacion médica y de enfermeria, asi como organizar &l
foro de investigacion médica para coadyuvar en [a mejora continua de la calidad en la atencidn de los senvicios de salud.

- Promover fa investigacion aplicada y Iz difusian cientifica que retroalimente la operacion de los servicios de salud.

= Difundir infermacidn relacionada con la investigacion médica que se realiza en of Instiuto para que el personal de los servicios da salud estéd
permanentemente actualizado.

- Cotaborar en el disefio & investigacion de programas, acciones y procedimientos necesarios pare el dasarrolto del personal médica, a efecto de
coadyuvar al mejoramiento continue de ta calidad y calidez de los senviclos de salud.

- Establecer sistemas gue permitan monitorear, evaluar y mejerar la calidad de los servicios que proparciona al departamento.
- Instrumentar mecanismos para agllizar los tramites y servicies que proporciona el departamento.

- Vigilar el cumplimiente de las patiticas, lingamientos, procedimientos y normatividad institucional establecida en materia de investigacitn
médica para lograr la mejora continua.

- Desarroilar las demds funciones inherentes al rea de su competencia.
203F32000 DIRECCION DE CONTROL Y GESTION
OBJETIVO:

Pianear y coordinar las acciones orientadas al abastecimiento de materiales y equipo médico, de acuerdo con las necasidades de la infraestructura,
que aseguren la prestacién de los servicios de salud a los derechohabientes del Instituto.

FUNCIONES:
- Establecer mecanismos que garanticen ¢! abasto de medicamentos. squipo y materjales requeridos por las unidades médicas del Institito.

S Promover la incorporacién de especlos operativos de los sarvicios médicos a los objetivos estratégicos del Instituto, para garantizar la
prestacion de servicios con calidad a los derachohabientes.

= Dirigir y wigilar el oportuno abastecimients de matariales, equipos y medicamentos, conforme 2 |a planeacidn de requerimientos de las unidades
médicas.

- Impulsar Ja certificacicn, bajo narmas internacienales, de las unidades médicas, en colaboracion con la Coordinacion de Operaciones, Calidad
y Tecnologia de Ja Informacion.

- Establecer y realizar el seguimiento al programa integral de mantenimiento de las unidades y equipos médicos del Instituto, para garantizar su
dptimo funcionamiento.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al rea de su competencia.

203F32100  SUBDIRECCION DE GESTION, LOGISTICA Y ENLACE

OBJETIVO:

Contribuir al suministro oportunc de los insumos médicos, mediante el andlisis del costo beneficio y la gastién da Ios requerimientos solicitados.
FUNCIONES:

Planear, organizar, evaluar y controlar la instrumentacién de programas para regular ol seguimiento al abasto oportuno de o8 Insumos
meédices, en coordinacién con las dreas de adquisicin y almacén.

Participar an la elaboracion del presupuesto anual de los servicios médicos, vigilando el ejercicio mensual de las partidas presupuestales
asignadas para el suministro de los insumos.

- Elaborar el cuadro basico de medicamentos y gometerio para su revisién y aprobacién ante la Coordinacitn de Serviclos de Salud, la Comisién
Auxiliar Mixta y el Consejo Directivo,

- Asesorar en las acciones relacionadas con |a planeacién de los insumos, coadyuvanda a garantizar la continuidad an la prestacion del servicio
médico a los derechohabientas.

= Determinar y controlar por tipo de unidad y servicio, el abastecimiento de medicamentos @ ingumos médicos, en coordindcidn can la
Subdireccion de Regulacion y Normatividad en Salud y 1a Subdireccion de Adqulsiclones y Servicios.

= Detarminar y gestionar la atencion de jos requerimientos de recursos, material, equipo instrumental y dreas fisicas, supervisando su dptimo
aprovechamiento en |a prestacién de 1os servicios médicos. .

- Disenar, astablecer y actualizar los modelos de atencidn médica de acuarda con las demandas y necesidades de los derechohabientes.
= Revisar y evaluar los programas operativos en las unidades médicas, para garantizar una adecuada atencién en los servicios de salud.
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- Analizar el costo por actividad de los servicios ¥ recursos humancs, en relacién con la preductividad y el costo beneficio qus se otorga.
- Regular la subrogacion de estudios de taboratorio y gabinete, atencidn hospitalaria y compra de medicamentos para optimizar los costos.
- Realizar estudios de factibilidad para |a ampliacidn de servicios en las unidades médicas.

- Participar en la evaluacién integral de los servicios médicos que se otorgan en las unidades médicas del Instituto, para conocer ol nivel de
satisfaccion de los derechohabientes.

= Supervisar y evaluar sisteméticamenie las unidadas médicas, para verificar los confroles y registros intemos refacantes a insumos médicos, af
mantenimiento de equipos ¥ a |a remodelacion de unidades médicas para su Sptimo funcionamianto.

- Desarroilar tas damds funciones inharentes al draa da su competancia.
203F32101 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
OBJETIVO:

Coadyuvar an la gestion, andlisis y valoracion de los requerimientos de roblllario, equipe médico y préstamo de equipos con compra de insumes de
las unidades meadicas del Instituto.

FUNCIONES:

- Integrar, operar y controlar los programas y acciones de mantenimlento preventivo que deben realizarse a los equipos médicos de alta
tecnologia.

- Coadyuvar en la actualizacién permanente de los catilogos de equipo y mabiliario médico.
-  Definir'la capacidad y especificaciones técnicas del equipo por tipo de unidad con base en ol catdiogo de serviclos.

-~ Participar en los concursos de adquisicién de equipamiento médico o infraestructura hospitalaria, proporcicnande previamente las
especificaciones técnicas adecuadas y la normatividad especifica que deben cumpli los aquipos.

- Organizar y coordinar las acciones de andlisis y valoracidn técnica de las propuestas de proveedoras en la adquisicién de equipo médico y
mobiligrio, emitiando opinién técnica en los procesos da compra,

-  Brindar asesoria a las dreas médicas para la adquisicion de tecnologia adecuada, de acuerde con Sus necesidades y los presupusstos
establecidos.

- Capacitar al personal médico, paramédico y de mantenimiento en &l use y mantenimiento del equipo electromédico,

- Proporcionar asesorias para ! disefio de dreas hospitalarias, espacics e Inslalaciones eléciricas, hidriulicas y de gases, para el dptimo
aprovechamiento de la infraestructura médica.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia.

203F32102 DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO
OBJETIVO:

Coadyuvar en ia calidad de la atencidén médica que proporciona & Instituto, mediante la gestién y seguimiento de ta operatividad da los servicios de
laboratorio, banco de sangre y gabinate de las unidades médicas del Instituto, que penmitan apoyar el diagndstica clinico y el tratamiento de los
derachohabientes.

FUNCIONES:

e Coardinar y verificar las actividades relacionadag con & manejo y control de la operatividad de los servicios de diagnéstico, laboratorio, banco
de sangre y gabinete, de acuerdo con las necesidades de las unidades médicas y los lineamientos institucionates.

- Anglizar las necesidades generadas en las unidades médicas e integrer los Informes que confribuyan a la toma de decisiones de la
Coordinacion de Servicios de Salud.

= Revisar el andlisis de fa demanda de servicios de diagndstico de laboraterio, banco de sangre y gabinete presentada por las unidades médicas,
de acuerdo con su infraestructura, productividad y regin, estableciendo ¢l catélogo correspondiente.

S Establecer programas permanenies de mantenimiento preventivo de los equipos, para mantenerios en dptimas candiciones para la prestacién
de los serviclos de salud.

- Instrumentar mecanismos para apilizar los tramites y servicios que proporciona o Departamanto.

- Proporcionar ssesorias a los hospitales y clinicas, en 13 realizacién de ias solicitudes de equipo e instrumentat médico de laboraterio ¥
adontolégico, para qua contengan |as especificaciones técnicas y verificar que las condiciones fisicas del local sean las adecuadas.

- Concartar con la Subdireccién de Gestién, Logistica y Enlace acciones que permitan identificar fallas ¢ implantar acciones para garantizar la
eficiente prestacion de los servicios de diagnistico, laboratorio, banco de sangre y gabinate.

- Revisar y actualizar peribdicamente el cuadro bésico de reactivos y material de cansumao que utilizan jos equipos de laboratorio ¥ gabinete para
que s& proporcionan los servicios con calidad y eficlencia.

- Establecer sistemas que permitan moniterear, evaluar y mejorar la calidad de los serviclos de diagnstice que se proporclonan en las unidades
médicas.

- Supervisar la subrogacion de los estudios de laboratorio, imagenclogia y patologia que soliclten las unidades médicas con base en el nivel de
atencian de cada una, para identificar las noecesidades de los derechohabiantes.

- Supervisar y evaluar las acciones de medicion del desempefic de los seivicios de diagndstico, vigilando la correcta aplicacion de los
indicadores, asi como proponar mejoras encaminadas a elevar la calidad y productividad de las acciones encomendadas.

S Desarroliar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.
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203F32200 SUBDIRECCION DE UNIDADES MEDICAS VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Difundir, regular y controlar los programas preventivos en fas unidades médicas de gu reglén, asi como establecer estrateglas otlentadas a mejorar
{05 serviclos de atencién curativa y de rehabliitacidn que contribuyan a la pronta recuperacién de los derachohablentes del Instituto.

FUNCIONES:

- Participar en la mejora del Sistema de Informacidn en Salud y de Evaluacién, para contar con el histérico de los indicadores sociodemogrificos
de productividad y rendimiento.

Fortalecer la gestion para la mejora de los procesos administrativos de las unidades médicas y su relacién con otras dneas dei Instifuto,

- Asesorar y verificar el funcionamiento de ‘as unidades médicas, para majorar y regular los serviciot que se olorgan, a8l como para knglementar,
operar y controlar los programas de medicina preventiva y de vigltancia epidemiolbgica.

- Coordinar v sistematizar las acciones que se sjecutan en las unidades médicas del Instituto, para facilitar la capacitacion y desarrollo del
personal médico.

—  Integrar el diagnéstico situacional de las unidadas médicas del Valla do Toluca, que permita contar con informaclén para orientar |a planeacin
de los servicios de salud que se otorgan a |2 poblacién derechchabiente.

- Definir estrategias para la mejora integral de los servicios de salud que se ctorgan.

- Regular y participar en los comités reglonales de calidad, asi como an los técnico- médico hospitalarios, para anallzar y resolver la problematica
que se presenta en las unidades madicas.

_  Desarrellar las demas funcionas inherentes al drea de $u competencia.
203F32300 SUBDIREGCION DE UNIDADES MEDICAS VALLE DE MEXICO
OBJEYIVO:

Difundir, regular y contralar los programas preventives en las Unidades médicas de su reghén, asi como establecer estrategias orientadas n.mejorar
Jos servicios de atencldn curativa y de rehabilitacién que contribuyan a ta pronta recuperacion de los derechohabiontes de! Instituto.

FUNCIONES:

- Participar en la mejora del Sistema de Informacién en Salud y de Evaluacion, para contar can el histérico de los indicadores sociodemogréficos
de productividad y rendimiento. ’

- Fortalecer Ia gestian para ta mejora de los procesos administrativos de las unidedes médicas y su relacidn con otras Areas del Instituto.

- Asesorary verificar el funcionamiento de las unidades médicas, para mejorar y regular los servicios que se otorgan, asl como para implementar,
operar y controlar los programas de medicina preventiva y de vigilancia epldemisldgica. :

_  Coordinar y sistematizar las acciones que se ejecutan en las unidades r_wuio3s del instituto, para facilitar fa capacitacién y desarrofio del
personal medico.

- Integrar el diagnastico siiuacional de tas unidades madicas del Valle de México, que permita contar con informacién para orientar la planeacién
de los servicios de salud que se otorgan a la poblacion derechohabiente. .

- Definir estrategias para la mejora integral de los servicics de salud que se otorgan.

- Regular y participar en los comités regionales de calidad, asi coma en lgs técnico-médico hospitalarios, para analizar y resciver la problematica
que se presenta en las unidades médicas.

_  Desarollar las demas funcionss inherentes al 4rea de su competencia.

203F40000 COORDINACION DE PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVO:

Planear, organizar, coosdinar y controfar las acciones que garanticen el acceso de los derechohabientes y de las personas con derechos conforme a
la Ley de Seguridad Social para los Setvidores Piblicos del Estado de México y Municipios, al régimen de seguridad social y a las prestaciones
econgmicas ¥ sociales que brinda el instituto,

FUNCIONES:

Coordinar las actividades relacionadas con la operacion del fondo de riasgos de trabajo, determinando las primas por institucién pablica y
supervisanda la permanente actualizacion dal catalogo de enfermedades profesionales.

Supervisar la integracion del registro de la poblacién cotizante, para garantizar su accese a fas prestaclones econdmicas y sociales.
_  Verificar &l cumplimiento de los procedimientos establecidos para la tramitacién de las prestacicnes econémicas y s0ciales.

_  Coordinar |2 realizacion de estudios y valuacionas actuariales, para contar con informacion que coadyuve a la foma de decislones, raspecto de
1a avolucién del fondo de pensiones.

—  Verificar que el otorgamiento de las prestaciones obligatorias y potestativas se realice de conformidad con la normatividad y log procedimientos
establecidos.

~ Verificar que 8l otargamiento de |as prestaciones obligatorias y potestativas a los derechohablentes se ajusten a las disponibilidades financieras
y a las disposiciones que emanan del Consejo Directivo del Instituto.

- Supervisar el calculo de cuotas y aportacianes por concepto de otras prestaciones, asi como del Incremente anual de cuolas de pensiones
scbre una base actuarial, para garantizar que los incrementos se correspondan con el modelo de pensiones.

- Determinar y jorarquizar las necesidades de los centros sociales y asistenciales, vacacionales, comerciales y estancias para et desarrolio
infantil, asi como promover la resolucién de las mismas.
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- Superviser las acciones relaclonadas con el ctorgamiento de créditos a corto, mediano v fargo plazo, varificando que se atiendan los montos,
pariodos, tasa y fonde de garantia autorizados por el Consejo Directivo.

- Supervisar que las inatituciones plblicas y los derschohabientes entreguen an tiempo y forma la informacién relacionada con la poblacién
cotizente, para garantizar las prastaciones que otorga sl Instituto. }

- Vigilar ol cumplimiento de los requisitos establecidos pare la afiliacion de servidores plblicos, famillares y dependientas, para garantizar su
acceso al régimen de seguridad social del Instituto.

- Vigilar que en ios Centros Comerciales y Centros Vacadnnales, se observen las politicas de precios y tarifas autorizadas.
- Desarmrollar lag damas funciones inherentes al drea de su compelencia.

203F41000 DIRECCION DE PRESTACIONES

OBJETIVO:

Planear, organizar, dingir, confrolar y evaluar ias acciones relacionadas con el olorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales requeridas
per los derechohabientes.

FUNCIONES:

- Formular planes de trabajo que permilan optimizer las prestaciones econdmicas y potestativas para mayor beneficlo de la poblacitn
derechohabienta.

~  Organizar, administrar y verificar el otorgamiento de las prastaciones econdmicas y polestativas a los derechohabientes, ajustindose a las
disponibilidades financieras y las dictadas por el Consejo Oirectivo del Instituto.

- Establecer los mecanismos de asignacion de recursos financieros pars el oforgamiento de créditos gue gestionan jos Sindicatos con
represantacidn en sl Consejo Directivo.

-~ Ejecutar los programas que apruebe al Conseljo Directivo relacionados con prestaciones sociales, cuturales v de proteccion al salario de los
zarvidores publicos adacrilos al régimen da saguridad social.

- Coadyuvar en la operacitn de los Centros Soclales, Asistenclales, Comerciales y Vacacionales, para garantizar su adecuado funcionamiento.

- Analizar los requerimientos de gasto de inversién presentados por los Centros Sociales, Asistenciales, Comerciales y Vacacionales y, en su
caso, gestionar su atencion.

- Promover acclones orlentadas a fomantar la proteccién del salario, para mejorar la economia del servidor pablico.

- Supervisar qua las prestaciones econdmicas y soclales se olorguen de conformidad con los lineamientos establecidos y a los derechohabientes
que cumplan ¢on 108 requisitos.

- Desamoliar las funciones inherentes al drea de su competencia.
203F41100  SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
CBJETIVO:

Coordinar y supervisar sl otargarmianto de 185 prestaclones scondmicas establacidas en ef régimen de seguridad social bajo el registra y control de la
historia jaboral de la poblacitn cotizante.

FUNCIONES:

- Establecer mecanismos de control para garantizar que las prestaciones econdmicas que s atorguen se fundamenten en documentas con la
validez legal.

- Establecer mecanismos de automatizacién qua permitan integrar en una base de datos el historial laboral de los servidores publices.

~  Verificar que los expedientes que se prasentaran a los Comités de Criditos y de Panslones cumplen con los requisitos establecidos en la
normatividad vigente,

~  Proponar normas y linsamientos para garantizar at adecuado desempefio de fas funciones en materia de prestaciones economicas.

- Otorgar la garantia da audlancia a los servidores pblicos que se inconformen con las resoluciones emitidas por los Comités de Créditos y de
Pensiones.

~ Delerminar &l monto de los recursos financieros necasarios para atender las solicitudes de créditos.

- Integrar los informes para hacer del conocimiento del Consejo Directivo la situacién que guardan los tramites de pensiones, seguros de
fallecimianto y créditos.

_  bDesarrollar 1as demas funciones Inherentes al drea de su competancia.
203F41101 DEPARTAMENTO DE PENSIONES
OBJETIVO:

Ejscutar las acciones relacionadas con el slorgamiento de pengiones a los derechohablentes del Instituto, de conformidad con la legislacion vigente
en |a materia.

FUNCIONES:

_  informar a las Unidades de Atencién al Derechohabients, los requisitos que en materia de pensiones, deberan cubrir los trémites a gestionar
ante el Departamento.

= Mantener aclualizada Ja base de datos referente a las pansiones y saguros.

- Determinar y calcular, corforme a la normatividad sstablecida, las cantidades a pagar para el segura por faliecimiento, cuotas y aportaciones,
pagos de primera vez par concepto de pensiones, asi como ios interases respectivos, en Su caso.
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-~ Integrar y revisar Ios expedientes da trimita que sa remitirdn para el andlisls, discusion y aprobacién dal Comitd de Pansiones.
- Atender, orientar e informar & los servidores pablicos sobre asuntos espacificos contenidos en la normatividad en materia de pensiones.
—  Realizar, validar y controlar las acciones gque an materia de pensiones y seguros se laven a cabo an el Instituto.

-~ Venificar los regisiros de altas, bajas y cambios realizados en la némina de pansionados y pensionisias para tener un conirol de los pagas que
el Instituto eroga quincenalmente por sete rubro.

-~ Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competancia,
203F41102 DEPARTAMENTC DE CREDITOS
OBJETIVO:

Ejecutar las acclones relacionadas con el otorgamiento de créditos a corto, mediano y largo plazo, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Saguridad Soclal para los Servidores Piblicos dol Estado de México y Municipios.

FUNCICNES;

- Programar, organizar y controlar el ctorgamiento de los créditos de corlo, mediano y largo ptazo, para dar cumplimiente a las solicitudes de los
servidores publicos y pensionados.

- Programar y calendarizar los perfodos de entrega y recepcidn de solicitudes de crdito a corto, mediano v largo plazo, asi como las soliciludes
para enganche de vivienda, realizando el saguimionto a Ias peficiones presintadas por los derechohabientes.

- Recibir, verificar y cotejar los datos, documentos y descusnios parsonales del solicitante, que fegitimen la informacion proporcionada para su
regpectivo trimite,

-  Establecer mecanismos que facliten a los servidores plblicos ¢ acceso a créditos de vivienda con ampresas privadas especlalizadas en el
ramo.

- Someter ante ol Comité los créditos a largo plazo para su awtorizacién, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos.

- Deaterminar el monto de los créditos solicitados en sus diferantes modalidades, con base en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
para garantzar la maxima cobartura posible.

~  Determinar la combinacién ptima de créditos a corto, mediano y largo plazo, que garantice el mayor beneficio soclal a los derechohabisntes.
-  Desamoliar las demds funciones Inherentes al drea de su competancia.

203Fa1103 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DE HISTORICO LABORAL

OBJETVO:

Mantener actualizada la historia laboral de los servidoras publicas, brindando Informacién confiable y oportuna sobre el particular, a las instancias
que lo solicitan,

FLINCIONES:

- Gestionar ante &l Archivo de Prestaciones, la Ventanilla Unica de Atenclén Integral a Institucionas PUblcas y la Direccidn de Tecnologla de la
Informacign, los registros de las ndminas de las Instituciones piblicas, para manianer actualizados log registros del histdrico laboral de los
servidores plblicos.

~  Establecer los mecanismos que garanticen € adecuado y oportuno registro y control del histérico laboral de los servidores publicos.

~  Establecer coordinacion permanante con las Unidades de Atancién al Derachohabiente para que el intercambio y fluidez de la informacion y
documentacién sea oportuna, veri-ica y confiable y permita mantener actualizados los registros del banco de datos.

- Proporcionar en tiampo y forma |a historia laboral de los servidores piblicos, para los tramites de pensiones y créditos.

- Registrar y controlar en el sistema automatizado loe movimientos relacionados con page de cuotas y aportacionss omitidas, seguros de
fallecimiento y pago de fondo de reintegro por separacion.

- Desarrollar las demas funcicnes inherentes al 4rea de su compstencia.
203F41200 SUBDIRECCION DE PRESTACIONES POTESTATIVAS
CBJETIVO:

Contribuir a mejorar las condigionas de vida de los derechohablentes, mediante el otorgamlento de prestaciones soclales, culturales y asistenciales, a
través de Jos cantros comerciales, soclales, vacacionales y estancias para al desarolio Infaniil del instituto, que tiendan a fortalecer Ia integracion
familiar y el bienestar social del servidor plbiico, del pensionade, de sus familiares y dependientas econémicos.

FUNCIONES:

. -  Formmular planes v proyectos de reposicicnamiente deo las prestaciones potestativas del Insfitute, para dar cumplimiento a los N ientos
establecidos an la ley.

- Realizar estudios e investigaciones sobre prestaciones potestativas para mejorar la calidad de log serviclos que en la mataria ofraca &l Instituto.

~  Disedar macanismos que contribuyan a mejorar la posicién financiera de las prestaciones potestativas, con un enfoque de proteccidn al salario
de los derechohabientes.

- Conslituir ias prestaciones potestativas, que por factibliidad y viabilidad de orden técnico, econdmico y social, sean posiblas fuentes de
financizmiento para el Institute.

- Establecer las politicas y ineamiantos bajo los cualas debaran operar los centros asistenciales, sociales, recreatives y comerciales def Instituto.

- Bupervisar la operacion y la correcta recuperacion de cuotas de los cantros socizles, asistenclales, recreativos, comarciales y dpticas.

- Desarrcliar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia.
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203F41201 DEPARTAMENTO DE CENTROS VACACIONALES
OBJETIVO:

Organizar, promover y operar los servicios recreativos que properciona £ instituto, para fortalecer la integracion familiar y proteger el salario de los
derechchabientes, ’

FUNCIONES:

_  Omanizar y promover, @n coordinacion con ia Unidad de Integracién Familiar de la Direcgién General da Administracidn de Personal,
actividades tendientes al desarrollo del programa de turismo social.

_ Efactuar astudios comparativas que permilan determinar las cuolas de recuparacién de los centros vacacionales del Instituto.
- Promover y difundir los servicios e inslalaciones de los centros vacacionates propiedad del Instituto, para afraer turismo.
~  Proponer politicas y linsamientos de operacion de los centros vacacionales del Institutc, asi como programas de promocion turistica.

- Promover y difundir entre instituciones publicas, privadas y organizaciones sindicales, los servicios que ofrecen los centros vacaciohales del
Instituto.

- Supervisar la comecta apticacion de cuotas de racuperacion por servicios de hospedaje. alimentacién y uso de instalaciones de los centros
vacacionales.

- Supervisar y vigilar el funcicnamiento de los centros vacacionales, para garantizar 1a calidad de los garvigios proporcionados.
- Supervisar el desarrolio de los pianes y programas de trabajo a efectuarse en los centros vacacionales.

_  Desanoltar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

203F41202 DEPARTAMENTO DE CENTROS ASISTENCIALES

OBJETIVO:

Organizar, promover y operar las preslaciones que se otorgan en [0S centros sociales y asistenciales para pensionados y astancias para el desarrollo
infantit del Instituto, contribuyendo a garantizar la calidad, efectividad y productividad de las prestaciones potestativas requeridas gor los
derechohabientes.

FUNCIONES:

- Dirigir, controlar y supervisar ol desarrolic de los planes y pregramas de trabajo a efectuarse en los centros sociales y asistenciales para
pensionados y en las estancias para el desarrailo infantil.

_  @esticnar ante las instancias correspondientes la alencion de los requerimientos de recursos matenales y financieros presentacos por los
centros sociales y asistenciales para pensionados para su funciohamiento.

_  Revisar, analizar y autorizar la documentacion administrativa-contable que se genere en los centros sociales y asistenclales para pensionados y
estancias para el gesarrollo infantil.

- Ffectuar estudios comparativos para determinar las cuotes de recuperacion a aplicarse en los centros sociales vy asistenciales para
pensionados.

- Disefiar y establecer mecanismos para registrar con oportunidad los ingrescs de los centros sociales y asistenciales para pensionados ¥ de las
estancias para 8l desarrolle infantil.

- Supervisar y wvigilar gl funcionamiento de los centros sociales y asislenciales para pensionados y de las sstancias de desarrollo infanti,
garantizando !a calidad det servicio, asi como la atenclén y culdados adecuados a los infantes ¥ penstonados.

—  Supervisar que la aplicacién de cuotas de recuperacidn por servicios de alimentacion y uso de instalaciones de Jos centras sociales y
asistenciales para pensionados y de las astanclas para el desarrollo infantil se sfeciien de acuerdo con las tarifas establecidas por les
autoridades competantas.

_  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.
203F41203 DEPARTAMENTO DE PROTECCION AL SALARIO
OBJETIVO:

Proporcionar bienes de consumo a los usuarios de los centros comerciales y Labaraterio Optico gdel Instituto, asi coma promaver la celebracidn de
convenios de proteccion al salaric y de beneficio general.

FUNCIONES:
_  Elaborar programas para la compra de mercancias y material dptico, de conformidad con la normatividad en la materia.

Promaover acciones de mejora para garantizar fa adecuada oparacién de los centras comerciales y Laboratorio Optico y praporcionar Servicios
de calidad a los derechohabientes.

_  Realizar acciones encaminadas a incorporar NUeves servicios para los derechohabientes.
_ Establpcer mecanismos para optimizar los recursos econdmicos, financieres y humanos disponibles en los centros comerciales del Instituto.

- Desarrailar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203F42000 DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL

OBRJETIVO:

Programar, arganizar, dirigir, contralar y evaluar los macanismos Yy acciones para mantener aclualizada fa informacion de la poblacion
derechohabienta, a efecto de garantizar su acceso a las prestaciones y servicios del {nstituto, asi como ceordinar el Sistema de Capitalizacion
Individual.
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FUNCIONES:

- Planear, coordinar, programar, organizar y dirigir las actividades inherentes al proceso de afiliacion e identificacién de la poblacién
derechohabiente.

- Supervisar la realizacion de los estudics socioacondmicos, para garantizar la chtencién de informacidn oportuna y adecuada que confribuya a la
toma de decistones.

- Establecer mecanismos que contribuyan a que las instituciones publicas entraguen de forma &gl ¥ oporiuna fa informacion relativa a la
peoblacion cotizante.

- Establecer politicas y lineamientos, que garanticen que la base de datos de poblacién cotizante esté permanentemente actualizada.
—  Establecer las politicas para la compilacién de la informacién requerida para los estudios aciuariales anuales.

- Vigilar que las politicas de integracion de informacion de vigencia de derechos v capitalizacion indlvidual, cumplan con los parametros
eslablecidos.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

203F42100 SUBDIRECCION DE ATENCION AL DEREGHOHABIENTE

OBJETIVO:

Coordinar las acciones relacionadas con los tramites que se ofrecen a través de las Linidedes de Atencion al Derechohabiente,
FUNCIONES:

- Formular planes y programas que tiendan a optimizar log recursos en beneficio de los servicios preporcionados en las Unidades y Oficinas de
Alencién al Derechohabiente.

- Coordinar el funcionamiento de tas Unidades y Oficinas de Atencién al Derechchabiente, para garantizar la adecuada prestacidn de servicics.
- Reaiizar visitas de supervigion a las Unidades y Oficinas de Atencion ai Derechohabiente para verificar su adecuado funclonamiento.

- Participar en la celebracién de acuerdos que realice el Institulo con otras instituciones de seguridad social relacionados con Ios servicics que se
otorgan a la pobfacién derechohabiente.

- Verificar la correcta aplicacién y actualizacibn del sistema aulomatizade de infurmacién y servicios que se ofrecen a la poblacion
derechohabiente,

- Verificar [a estandarizaciént de los procesos de atencion al usuario, asi como Jos procesos de frabajo en fodas las éreas que integran las
Unidades y Oficinas de Atencion al Derechohabiente.

- Coordinar la ejecucitn de programas orientades a fa atencién de quejas, sugerencias y apinicnes de la poblacion derechohabiente.

- Supervisar que la adecuacian de espacios & instalacionas de las oficinas que ocupan las Unidades y Oficinas de Atencion al Derechohablente,
garanticen |a correcta prestacién de los servicios & Ja poblacion derechohablanta.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
203F42101 UNIDAD DE ATENGION AL DERECHOHABIENTE TOLUCA
OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencion de las sclicitudes de servicios y prestaciones socfoecondmicas presentadas
por ta poblacién derechahabienta.

FUNCIONES:

- Brindar apoyo a las oficinas fordneas de atencidn al derechohabiente, a efecto de que éstas atiendan con eficiencia las solicitudes relacionadas
con las prestaciones econdmicas y sociales formuladas por fos derechohabisntes, pensionados o pensionistas.

~  Promover y coordinar sesiones de asesoria sobre trimites y servicios que otorga el Instituto en dependencias gubernamentales para su
difusion.

-  Establacer, en coordinacion con las demés unidades administrativas del Instituto, mecanismos que faciliten la atencidn de las solicitudes
presentadas por ios derechohabientes.

- Supervisar las actividades relacionadas con la Unidad, a efecto de brindar 2 la pobtagién derechohabiente una atencién gl y eficiante.

- Desarrollar las demads funciones inharentes al drea de su competencia.

203F42102 UNIDAD DE ATENGCION AL DERECHOHABIENTE NAUCALPAN
OBJETIVO:

Caordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencion de las solicitudes de servicios y prestaciones socioecondmicas presentadas
por la poblacién derechohabignte.

FUNCIONES:

- Brindar apoyo a tas oficinas foraneas de atencidn al derechohabiente, a efecto de que éstas atiendan con eficiencia las solicitudes relacionadas
con las prestacionas acondmicas y saciales formuladas por los derechohabientes, pensionados o pensionistas. o

- Promaver y coordinar sesiones de asesoria scbre framites y servicios que otorga el instituto en dependencias gubemnamentalas para su
difusion.

-  Eslablecer, en coordinacion con las demas unidades administrativas del Instituto, mecanismos que faciliten la atencién de las solicitudes
presentadas por los derechohabientes.
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- Supervisar las aciividades relacionadas con la Unidad, a efecto de brindar a la pobiacion derechohabiente una atencitn agil y eficierta.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203F42200 SUBGIRECCICN DE SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVO:

Coordinar las acciones relativas a la operacidn del Sistema de Capitalizacidn individual & instrumentar los canales de informacion necesarios que
permitan llevar a cabo estudios actuariales sobre bases biométricas, bipmédicas, financieras, econdmicas y legales propias.

FUNCIONES:

- Supervisar y coordinar, junto con las antidades pablicas afiliadas al Instituto, el registro, actualizacién y controt de la informacion relacionada
con los servidores publicos participantes en el Sistema de Capitalizacidn Individuat.

- Supervisar que ta cuanlificaclén y esquematizacion de la informacion que se genere del Sistema da Capitalizacidon Individual y de Estudios
Actuariales, corresponda con los pardmatros establacidos.

- Verificar que tedos los factores o parametros sociceconamicos, demograficos, financieros y legales, s& tomen en cuenta en ia elaboracion de
los astudios actuariaies.

- Desarrollar las demas funciones inherentes aj araa de su competencia.
Z03F42201 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ACTUARIALES
OBJETIVO:

Medir los fendmenas relacionades con la poblacién derechohabiente y sus posiblés impactos financieros hacia el Instituto, asi como generar
informacion acerca del financiamiento de las prestaciones, asegurdndose que ésta sea calcuiada sobre bases biométricas, biomédicas, financieras,
econbmicas y legales propias.

FUNCIONES:

- Generar, concentrar y confirmar |2 informacion requarida por la consultoria actuarial externa, para garantizar que la evaluacitn financiera sea lo
mas fidedigna posible,

- Generar informacion relacionada con el inanciamiento de las prestaciones que otorga el Instituto, para llevar un seguimiento de su evolucion.
- Generar indicadores de pansiones y de servicio de salud, para orgntar ¢l funcionamiento y financiamiento ded Instituto.

- Realizar diagnosticos para identificar las necesidades madicas de la poblacidn derechohabiente y determinar la infraestructura humana y de
salud para cubrir sus demandas.

- Determinar los perfilms de morbi-monalidad que permitan cuantificar las necesidades de la pobiacién y expresarlas financiaramanta, para una
correcta ptaneacién sobre el rumbo gue debe seguir el Instituto en los sarvicios de salud.

- Corroborar las bases de proyeccidn financiera y demogréfica del estudio actuarial e interpretar las cifras contenidas en &I, para valldar que se
apeguen a ia realidad.

- Emitir reportes sobre la medicién de los fandmenos de salud y seguridad social relacionados con la poblacién derechohabiente y sus posibles
impactos financieros, que permitan generar informaciin téchica que contribuya a la adecuada toma de decisiones.

—  Calcular la prima de riesgos de trabajo por institucion y presentarla al Consejo Directivo para su aprobacion.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203F42202 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES

ORJETIVO:

Operar y controlar el Sistema de Capitalizacién Individual de los derechohabientes, manteniendo actualizados los estados de cuenta individuales y
vigilando que los baneficios def Sistema sean garantizados a los servidores poblicos.

FUNCIONES:

- Gestionar y realizar el seguimiento de las instrucciones de inversion que emita of Comité de Adminisiracién del Sistema de Capitalizacion
Individual,

- Establecer coordinacion con la institucidn financiera que opera los recursos. financieros y et récord Keeping def Sistema de Capitalizacion
Individual, para garantizar la permanente actualizaclén y disponibilidad de los estados de cuenta.

- Verificar la correcta aplicagién y transferencia de informacion y recursos recibidos, para que sean destinados a cada uno de las cuentas
individuales de los servidores pablicos.

~  Controlar, en coordinaclon con ol drea de Ventanilla Unica de Atencion Integral 3 Instituciones Piblicas, el pago de las cuotas y aportaciones
del Sistema de Capitalizacion Individual.

- Controlar, en coordinacién con la Ventanilla Unica de Alencién Integral a Instituciones Publicas, el pago de Jas cuotas y aportaciones de las
instituciones publicas, para garantizar la adecuada administracion de los recursos de tos sarvidoras plbiicos participantes de este sisterna.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compatencia.

203F42300 SUBDIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
OBJETIVO:

GCoordinar y dasarrollar estrategias intagrales orientadas a garantizar que los servicios de alta, pago de cuotas y aportaciones que se brindan a tas
instituciones publicas, se ofrezcan de manera agil y adecuada.
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FUNCIONES:

- Mantener contacto permanente con entidades publicas afiliadas al (nstituto, para suparvisar ¥ coordinar ¢l registro, actuakizacién y control de la
informacién de los servidores piblicos participantes en el Sistema de Capitalizacién Individual.

—  Disefiar sistemas de control para garantizar que Ia clave de identificacidn del ISSEMYM, sea tnica éirrepeﬁbie.

- Varificar que las instituciones piblicas cumplan con su obligacién de incorporar al régimen de seguridad social a los servidoras ptibdicos, para
garantizar el pleno goce de sus derechos.

- Instrumentar macanismos que permitan comprobar la vigencia de derechos de los servidores puoblices y i acceso a las prestaciones que
otorga la Ley de Seguridad Social para Jos Servidores Puiblicos del Estads de México y Municipios.

= Implementar y astablecer mecanismos qua permitan obtener la informacion faltante de las institucionas publicas, pare no suspender los
derechos que la Ley otorga a los derechohabientes.

- Implermentar mecanismos para e los avisos de movimiento sean emitidos oportunamente, para garantizar la prastaclén de los servicios a los
derechohabientes .

- Supervisar que 8l manefo del registro de la peblacion cotizante y derechohabiente, se lleva a cabo bajo los pardmetros establecidos,
- Desarmoilar las demas funciones inherentas al 4rea de su compelencia,

203F42301 VENTANILLA UNICA DE ATENCION INTEGRAL A INSTITUCIONES PUBLICAS

OBJETIVO:

Proporcionar servicios integrales a las instituciones publicas, brinddndoles atencidn personalizada en los tramites de alta, page de cuotas ¥
aportaciones y registro de |a poblacién cotizante al régimen de seguridad social.

FUNCIONES:
- Integrar el catalogo de institugiones publicas afilladas af régimen de seguridad social y mantenero actualizade.

= Recibir y sealizar el seguimiento de los tramites por concapto de cuotas y aportaciones de Jas instituciones publicas afiladas al régimen de
segurldad social.

- Emitir en forma oficial los movimientos de alta, baja o cambio de adscripcién de los servidores pUblicos y constituirse &n el unico emisor
autorizade,

- Recibir la informacién requerida para el registro de los servidores piblicos e integrar el subsistema de afiliacin y vigencia de derechos.
= Instrumentar mecanismos de comunicacion que permitan agilizar los trémites y servicics que se proporcionan an ls Vantanilla.

- Mantener estrecha comunicacitn con las Unidades y Oficinas de Alencién al Derechohabiente, para facilitar los procesos de afilfacién e
identificacion de la poblacién derschohabiente.

- Mantener estrecha comunicacién con las instituciones piblicas para atender y resolver en un mismo lugar todos sus requerimientos,
- Establecer controles que permitan evitar Ja duplicidad de claves y pérdidas de cotizacionas.

- Desarrollar ias demds funciones inherentes at srea de su cempetencia.

203F42302 DEPARTAMENTO DE VIGENCIA DE DERECHOS

OBJETIVO;

Establecer y mantener permanentemente actualizado el regisiro de la poblacién derechohabiente e implantar los mecanismos y acciones que
aseguren que éste sea el Unico acceso a los serviclos que otorga el Instituto, manteniéndole permanantemente disponible a todos los usuarios,

FUNCIONES:

- Proporcionar oportunamente a las Unidades Médico-Administratives o derechohabientes que lo soliciten, 1a certificacion da vigencia de
derechos para que puedan segistrar o disfritar los serviclos ¥ prestaciones fue proporciona el Instituto.

~  Emifiria clave de identificacion ISSEMYM, asegurandose que ésta sea unica e irrepatible.

-  Establecer coordinacién con las Unidades de Atsncidn al Derechohabiente, pata contar ¢on informacion de manera oportuna de los familiares y
dependientes econdmicos,

~  Controlar y mantener actuatizado el sistema automatizade de informacion de la poblacién derechohabiente, para garantizar el acceso oportuno
de Jas personas con este derecho a las prestaclonas que otorga ef Instituto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

203F50000 COORDINACION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Administrar los recursos financieres y presupuestales dal Instituto, procurando la adecuada asignacion de los mismos y vigitando el uso eficiente de
45108 en el logro de las metas y objetivos conforme a los programas de trabajo, al sjercicio del presupuesto del nstituto ¥ a las normas y
procedimientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

- Planear, organizar, dirigir y controlar los ingresos y egresos de los fondos y valores que sa tengan an el Institito, asl como el manejo de las
inversiones y depdsitos, para garantizar el patrimonio del instituto.

- Proponer al Director General y al Consegjo Directive Ias disposiciones de cardctar general para la planeacion, programacién, presupuestacion y
evaluacién de Iz actividad econdmica y financiera del Instituto.
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- Proponer madificaciones al modelo de pensiones, que permitan garantizar la viabilidad financiera a largo plazo del Instituto.

- Plantear los objetivos y politicas financieras sobre inversiones permanentes de capital de trabajo, de administracion de fondos y de fuentes de
obtencidn de racursos, para sanear y optimizar a8 finanzas dail Instituto.

_ Someter a aprobacion del Director General estudios y proyectos encaminados a mejorar las actividades encomendadas & Ya Coordinacion.

—  Evaluar y sugerir et nivel de apalancamiento del instituto en funcién de los riesgos de operacion y financiercs, para contar con mejores
herramientas de analisis.

- Someter a consideracién del Director Genaral y del Consejo Directivo los anteproyectos de presupuesto anual del Instituta, asi como de los
programas operativos.

~  Disefar, formular y establecer métodos y normas de planeacion, programacin y presupuestacién que permitan oplimizar los recursos e
incrementar los nivales de productividad, con apego a la normatividad establecida en a materia,

—  Formular, en coordinacion con ef despacho de awditores extemos, los dictdmenes financieros que contribuyan a la adecuada toma de
decislones.

—  Participar con el Gomité de Inversiones en el seguimiento del portafolic de inversiones para el aseguramianto de [as finanzas de! (nstituto.

- Mantener ralacidn permanente con banqueros, casas de bolsa y en general con intermediarios fnancieros para facilitar la obtencidn de capital,
en los montos ¥ plazos necesarios, que permitan la gjecucion y cumplimiento de los planes de operacion y programas del Institute.

- Megociar de manera permanente |a obtencién de recursos financieras necesarios para la operacion de los servicios de safud.

—  Desarrollar mecanismes que permitan controlar y recuperar, en jos éminos de la nomatividad vigente, los adeudos a favor del Instituto,
derivados del vencimiento de cuotas, aportaciones y retenciones.

—  Avalar la informacién estadistica, contable y presupuestal que le sea requerida, para la toma de decisiones del titular del Instituto.

- Establecer e instrumentar mecanismos para controlar el egreso del Institute, de conformidag con la normatividad existente y 1a disponibilidad de
los recursos, contribuyendo a eficiantar el manejo de las finanzas del Instituto.

_  Supervisar el cumplimiento oportuna de las obligaciones fiscales a las que esta sujeto el Instituto como organisme publico descentralizado.
- Desarrolfar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203F50100 SUBDIRECCION DE TESORERIA

OBJETIVO:

Administrar, invertir y controtar los fondos financieros, asl como revisar y validar los gastos para coadyuvar en ta atencion y pago de 1as obligaciones
y compromisos dal Instituto, conforme a la normatividad vigente y al presupuesto autorizado.

FUNCIONES:

- Adminisirar, custodiar y controlar los ingrescs y egresos de los fondos financleros del instituto, canalizandolos a las areas y cuentas gue
correspondan.

- Buscar, analizar y proponer las formas de inversién més favorables en cuante a rendimiento y rieago de las recursos normales y extraordinarios
del Instituto.

—  Manejar los fondos comespondientes a fa reserva técnica, con base en los acuerdos del Comité de Inversicnas y el Comité Técnico y preparar
la informacidn financiera correspondiente.

_  Realizar |a programacién y el pago de némina al personal activo, pansionados y pensionistas, as{ como de prestaciones, proveedores y demas
gastos y compromisos del Instituto.

_ Revisar que los gastos y egresos dal Instituto cumplan con la normatividad exigtente y se encuentren dentre del presupuesto autorizado.
— Integrar la documentacidn soporte de los gastos y egresos del Instituto, comprobando que cuenten con Ios requisitos y normas aplicables.

_  Custodiar los valores entregados para su resguardo. asi como los cheques de cuentas bancarias, recibos, formas valoradas, pagarés, entre
otros, para asegurar el patrimonio de Instituto.

- Brindar atencién a los proveedores, derechohablentes y prestadores de servicios en general, para aclarar y sclventar dudas respecto a la
gestidn de sus tramites ante e! Instiuto.

- Vigilar que los egresos del Instituto se encuantren dentro del presupueste anual autorizado.

- Analizar las politicas de operacién establecidas en los contratos y conventos celebrados con instiluciones bancarias, casas de bolsas y terceras
para vigilar y verificar su correcta aplicacion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203F50101 DEPARTAMENTC DE CONTROL DE PAGOS

CBJETIVO:

Verificar que la documentacion comprobatoria del egreso autorizado para las unidades médico-administrativas de! instituto, cumpla con la
normatividad establecida para su programacién de page, tomando como base los tachas financieros aprobados en i presupuesto anual de egresos.
FUNCIONES:

- Programar €l pago de recibos y comprobantes da pago que se generen can motivo del uso de fondo de caja chica y fondo revolvente, para
garantizar la existencia de recursos en las unidades meédico-adminisirativas.

- Rewisar y verificar que la documentacion comprobatoria de los egresos del Instituto reana los requisitos estahlecidos para la elabgracién dei
contra recibo corraspondiente y la programacién del pago. =

- Depurar, en coordinacién con el Departamento de Contabilidad, tas cuantas cormespondientes a deudores diversos.
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—  Establecer coordinacién con la Subdireccién de Tesorena, los Departamentos de Adquisiciones, de Almacenes, de Programacién y
Presupuesto y de Contabilidad, asi como con las unidades médicas ¥ personal usuarto, para unificar los criterios de informacién con respecto a
las operaciones que se realizan en cada unidad médico-administrativa, que tengan relacién con el control de pagos.

- Brindar alencién a los proveedoras para |a resolucion de dudas y aclaraciones respecto a la gestidn de sus tramites.
- Recibir y solicitar, 'an su caso, la dacumentacion legal, administrativa o de ofra indole que se fequiera para el analisis y control de pagos.

- Supervisar que la documentacién programada para pagos, sea remitida a Ja Subdireccion de Tasoreria y al Departamento de Programacion y
Presupuesto, para su rdmite comespondiente.

- Supervisar que se cumpla con la programacién de pagos, atendiendo a los tachos finandieros y condiciones pactadas.

- Preparar la informacion que requieran las instancias superiores, unidades médico-administrativas, proveedores, constructoras ¥
derachohabientes, con respecto a la situacién que guarda su documentacidn an tramits.

- Supsrvisar la corracta aplicacion de ta normatividad en la revision y validacién de |la documentacion soporte, previa autorizaclén de las unidades
médico-administrativas para trémite de pago.

- Proponer ante las instancias comaspondientes Ies acciones de mejora que permitan modernizar y eficlentar [0s procesos de trabajo.
- Eslablecer y actualizar los procedimientos para a revislén oportuna de la documentacidn que afecte el ejercicio del gasio de! Instituto.

~  Elaborar informes que muestran & comporiamianto y evolucion de los programas, asi como aguellos de asuntos en trémite que requieran de
alguna aclaracion y andlisis para la toma de decisiones.

- Elaborar ¢l programa de arqueo de fondos revolventes de las unidades médico-administrativas, para comprobar la adecuada apilcacion de los
recursos asighados,

- Vigilar que las disposiciches de los instructivos y circularas referentes al agreso se apliquan correctamente en os framites de pago.
- Desarrollar ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203F50102 DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

OBJETIVO:

Establecer e implementar mecanismos y controles de los créditos vencidas dertvados de la fafta de entero de las cuotas, aportaciones y retenciones,
asi como implementar procedimientos administrativos y legates para recuparar de manera sficiante y eficaz dichos créditos.

FUNCIONES:

—-  Establecer mecanismos que permitan iniciar log procescs de recupsracién de créditos de los servidores publicos que se encuentran en cartera
vencida.

- Obtener informacion acerca de los servidoras plblicos que se encuentren en cartera vencida, para establacer los controles de notificacion y
envia de las mismas, a efecto de recuperar el importe de los préstamos vencidos.

- Analizar los estados de cuenta de los ayuntamisntos y orgenismos piblicos desceniralizados, asl como de los servidores publcos gue se
encusntren an cartera vencida, para dar inicio al proceso de recuperacién de crdditos.

- Panticipar en Ja calebracién de convenios con log ayuntarmientos y los organismos descentralizados, para la recuperacion de cuentas por cobrar,

- Recibir y gestionar las sollciludes de las instlituciones pablicas, en materia de pago a plazos de los créditos fiscales y astablecer akemativas de
pago para los adeudos pendientes.

- Verificar |a informacion de kas acluaciones que se originen de las auditorias praclicadas a las instituciones pabiicas afitiadas al ISSEMYM, para
garantizar el cumplimianto de la normatividad del Inatiuto.

- Preparar y entregar a la Subsecretaria de Ingresos del Goblemo del Estado de México, la infarmacion relacionada con los adeudos de los
ayuntamientos y organismos descentralizados, que permita iniciar los racursos administrativos correspondlentes para poder recuperar los
saldos vencidos de cuotas y aportaciones.

- Proporcicnar e informar de manera individual Jos saldos, liquidaciones, cdlculos de intareses e impuesto al valor agregado, a los
derechohabiantes inactivos que lo soliciten, para recuperar los créditos vencidos.

~  Praporclonar informacién respecto de los servidores pliblicos con adeudos al Instituto, qus reingresen al sarvicio piblico, para reactivar los
descuentos y recuperar los créditos pendientes.

- Coordinar el envio de las notificaciones 2 los servidores publicos inactives, de conformidad con los diferentes instrumentos administrativos y
juridicos para 1a recuperacidn de los créditos.,

- Instrumentar, en coordinacién con la Unidad Jurfdica y Consultiva los procedimientos adminisirativos y legales nacesarios para recuperar los
créditos olorgados a kos servidores plblicos inactivos.

- Evaluar permanentemente los avances de |a recuperacion de los wéditos, para modificar las estrategias de recuperacidn.

- Mantener actualizadas en forma permanenta las cuentas contables en el sistema integral de préstamos en canera vencida, para llever a cabo
SU recuparaciin,

- Supervisar la etaboracion de las polizas de traspasos a las dreas corespondientes, de los derachohabientes con adeudos al Instituto, que
rgingresen al sendcio publico.

- Desarroliar las damds funciones inharentas at irea de su competencia.
203F50200 SUBDIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Contribuir en el proceso recaudatorio del instituto, a través del cobro de cuotas, aportacionas v retenciones de las diferentes instituciones publicas
afiliadas al régimen de seguridad social.
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FUNCIONES:

= Proyec'ar y calcular los ingresos del Instituto, tomando en cuenta las necesidades de recursos para I sjecucitn del presupuesto de egresos y
SUS programas.

S Formular y presentar a consideracién del Coordinader de Finanzas el anteproyecto del prosupuesto anual de ingresas def Instituto.
- Dirigir, supervisar y evaluar las actividades, métodos y programas relacionados con los ingresos del Instituto.

- Estimar Ios ingresos convenidos y evaluar el comportamiente de los mismos, informando a las dreas que corresponda las observaciones y
variaciones que se adviertan.

- Gestionar y programar Ja facluracién al Gobierno del Estado de México, para la recuperacién en tiempo de las cuclas, aportaciones y
retenciones de créditos.

- Actualizar permanentemente el registro de pagos de organismos y municipios.

- Recaudar y administrar tas contribuciones que le correspondan al Institute por ingresos propios y por convenio, asi como 10s ingreses que deba
percibir del Gobiarno del Estado.

- Supervisar y evaluar, en los términos establecidos an el prasupuesto y disposicionss que establezca el Consejo Directivo, fas metas de los
ingresos de cada ejercicio fiscal.

~ Supervisar la fiscalizacidn que se haga & las instituciones publicas afiiadas al régimen de seguridad soclal, asi como la correcta aplicacién de
los procedimientos y controles administratives conforme a la normatividad establecida.

—  vigilar &l astricto cumplimiento de las convenios de reconocimiento de adeudo celebrados con los municipios y ofras antidades.
= Vigilar que los ingresos sean entregados en tiempe y forma a la Subdireccidn de Tesoreria, en cumpiimiente a las abligaciones astablecidas.

- Emitir los reportes mensuales de adeudos de organismos y ayuntamientos, a efecte de confrolar los pagos por cuolas, aportaciones y
retenciones por créditos ne efectuadas en tiempo, de acuerdo 2 fa Ley de Seguridad Social para los Servideres Publicos del Estado de México

y Municipios.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
203F50201 DEPARTAMENTC DE CONTROL DE INGRESOS
OBJETIVO:

Realizar las actividades inherantes al procesc recaudatorio del Instituto, mediante el registro y control de los ingrésos derivades de las retenciones de
préstamos otorgados a los derechohablentes.

FUNCIONES:
—  Mantener actualizados log libros auxiliares por concepto de recuperacién de creditos, para la amisidn de estados de cuenta.

- Nolificar de manera eportuna a tos organismos publicos descentralizados y ayuntamientos el importe a retener a los servidores publicos por
concapto de créditos otorgados por el Instituto y/o empresas prestadoras de servicios.

_  Varificar la elaboracion de las pélizas mensuales de concitacién de saldos de créditos, para la integracién de los estados financieros
correspondientes,

- Verificar el cumplimiento de 1as clausulas eslablecidas en los corwenios suscritos con las diferontes empresas para el otorgamiente y
recuperacidn de los créditos.

- Disefar y ejecutar mecanismos de control de los créditos diversos olorgados a los derechohabientes, gue permitan contar con informacién
cportuna acerca del total de los adeudos.

- Vigilar gue las areas encargacas de los préstamos y créditos a corto y mediano plazo, linea bianca, centros vacacionalas y convenios, elaboren
periddicamente las polizas de traspasa por fus saldos vencidos, para llevar a cabe la recuperacién de créditos.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203F50202 DEPARTAMENTC DE CUENTAS POR COBRAR
OBJETIVO:

Efectuar la recapcidn, el cobro y el registro contable de los impories por conceplo de cuotas, aportaciones y retenciones del régimen de seguridad
social.

FUNCIONES:
- Supervisar la recepcion de pagos y la validacion de los archivos cel Sistema de Poblacién Cotizante de las instituciones publicas afitadas.

- Verificar que el importe de las cuotas, aportaclones y relenciones se determinen con base en el Sistema de Poblacién Gotizante y conforme a
las lineamientos establecidos.

- Revisar la permanente actualizacion y respaldo del Sistema de Cuctas y Aportaciones, asi como del Sistema de Poblacian Cotizante.
- Revisar la conciliacidn mensuai de las instituclones publicas afiliadas.

- Elaborar informes y reportes de ios cobros efactuados a las institucionss pablicas y turnarlos a las instancias correspondisntes.

- integrar y emitir el reporie mensual de adeudos de organismos auxiliares y ayuntamientos y remitiric a las instancias oom:.ispondientes.

- Tramitar ante la Direccion General de Crédito de ia Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion, la solicitud y cobro de las retenciones
efectuadas a los municipios que autorizaron pagar con sus participaciones federales las cuotas, aportaciones y descuentos a favor det Instituto.

—  Brindar informacion a los rapresentantes de las entidades publicas acerca del pago de cuolas, aportaciones y retencicnes.
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- Remitir al Departamento de Cartera Vencida los estados de cuenta de cuotas, aportaciones y retenciones de las instituciones plblicas que
presenten adeudos, asi cemo realizar su seguimiento.

- Participar en la celebracion de convenios con instituciones publicas para el pago de adeudos, asi como realizar su seguimiento.

- Supervisar lg facturacion y cobro de cuotas, aportaciones y retenciones dal Gobiemo del Estado de México .

- Participar en la elaboracion y seguimiento del presupuesto de ingresos dal Instituto.

- Realizar &f reglstro contable de las cuotas, aportaciones y las retenciones por créditos.

- Verifigar |a permanente actualizacion de los estados de cuenta de las institucienes ptiblicas.

- Supervisar la programacion y tramite de cobro de las cuotas, aportacionés y retenciones a cargo del Gobierno del Estado de México.
- Desarrollar las demas funciones inherentes 2l drea de su competencia.

203F50300  SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Coordinar y controlar los sistemas de informacién en materia da planeacién, programacién, presupuestacion, evaluacicn y estadistica, gue muestran
el comportamiento de las prestaclones y servicios que otorga el Institute y que permitan generar reportes que contribuyan a ta adecuada toma de

decisiones.
FUNCIONES:
Proponer, implementar y mantener el sistema de informacidn institucional,
= Elaborar ios informes presupuestales que le solicite la Coordinacién de Finanzas, que contribuyan a la adecuada toma de decisiones.

- Representar al Coordinador de Finanzas para gastionar la auterizacidn, asignacidn y modificacion a los presupuestas de egresos e ingresos de
conformidad con las disposiciones en {a materia.

- Autorizar las normas y bases generales para la Jmplantacion de los sistemas de evaluacion, informacidn y estadistica.
- Comunicar a las unidades médico-administrativas del Instituto las asignacianes presupuestales de gasto corriente autorizadas.

- Realizar en coordinacion con la Subdireccion de !ngresos el analisis financiere dei instituto, que permita determinar el comportamiente de los
ingresas y egrescs y formular propuestas para mantener el equilibrio financiero del organismo.

- Verlficar que los proyeclos, acciones y metas de fos ptanes y programas Institucionales se relacionen con al Plan de Desarrollo del Eslado de
México.

- Coordinar la elaboracion de los informes periddicos y anuales que se presentan ante el Consejo Diractivo del Instituto y la Secretaria de
Finanzas, Planeacién y Administracidn.

- Verificar que en fa evaluacién y seguimiento de los programas y acciones que gjecutan las unidades meédico-administrativas del Instituto, se
cumpla con la normatividad establecida en la materia.

- Difundir [as normas y guias técnicas gque coadyuven en la elaboracion de los proyeclos de presupuesto de egresos de las unidades médico-
administrativas, verificando que sean #cordes con las politicas de racionalidad y austeridad que dicte el Ejecutive Estatal,

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
203F80301 DEFARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVC:

Disefiar y ejecutar fas acciones que permitan a las unidades médico-administrativas disponer oportunamante de los recursos financieros necesarios

para la prestacidn de los servicios y la ejecucién de acciones del Instituto, mediante la integracién dal presupuesto anual y el centrol de los recurses,

asi como generar informacion en la materia que coadyuve a la toma de decisiones.

FUNGIONES:

= Integrar el proyecto dal prasupueste de egresos del Instituto y someterlo a consideracién de fas instancias correspondientes.

- Acordar acciones de seguimiento con las unidades médico-administrativas, sobre necesidades especificas de recursos presupuestales, para
proporcionarles la suficiencia de recursos.

Autorizar las afectaciones presupuestarias gue contribuyan a que las unidades médico-adminisirativas cuenten con los recursos necesarios y
suficientes para realizar sus funciones.

Realizar invastigaciones en materia de control de informacion y elaborar proyectos que parmitan mejorar la raiidad de los raportes solicitados.
Validar los movimientos presupuestales extemos que se generen a través del proceso de afectacién presupuestaria, asi como autorizar los
movimientos presupuestales intermos.

- Observar y verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, hormas, prosedimientos y demds disposiciones
que regulen la actividad presupuestal.

= Desarroliar todas las funciones inherentes al drea de su competencia.

203F50302 DEFARTAMENTC DE EVALUACION

OBJETIVO:

Integrar y operar un sistema de evaluacién de programas, con base en et Plan de Desarrolio dal Estado de México, definiendo los parametros para
supervisar y evaluar los resultados mediante la informacion estadistica de los objetivos y metas programadas.
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FUNCIONES:

- Disefiar y operar sisternas de evaluacion de programas, estudios y proyectos, asi como de informacién y estadistica, que parmitan
retroatimentar el procesa de planaacidn del Instituto,

- Participar en las reuniones de evaluacion de los programas, estudios y proyectos del Insthuto, para conocer y aportar los elementos necesarios
que contribuyan a la torma de decisiones.

- Revisar e implementar 8l sistema de evaluacidn para la medicién de resultados de los programas operativos de (as diferentes Areas del
Instituta.

- Supervisar y verificar que Ia recopilacion, captura, proceso y andlisis de infermacion para la evatuacion e integracién del anuario estadistico se
realice da manera oportuna.

Oefinir normas y bases generales, previa auterizacin de la Subdireccion de Presupuesto, para la implantacién de Jos sistemas de evaluacion,
informacidn y estadistica.

-  Establecer mecanismos de supervision, contral y evaluacion del arganisma, para verificar el cumplimiento de las metas establecidas.
Eslablecer indicadores de eficiencia y eficacia, para evaluar el cumplimiento-de objetives y su congruencia con ta probiemdtica del Instituto.

- Validar la informacién estadistica del Institulo con el apoyo de las unidades médico-administrativas responsables, que coadyuve al proceso
integral de planeacidn.

- Evaluar y modificar, en su caso, los programas de Wabajo de las unidades médico-administrativas del Instituto, a efecto de garantizar su
congruencia, con el programa institucional.

- Desarroflar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

203F50400 SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE
OBJETIVO:

Dirigir, supervisar y organizar las actividedes de registro, control y generacion de informacién econdmica y financiera del Instituto, que contribuya a la
adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES:

- Instrumentar mecanismos que permitan garantizar la adecuada y oportuna generacion de informacion financiera del Instituto.

—  Supervisar el cumplimianto oportuno de las vbligaciones fiscales a las que esta sujeto e Instituto como organismo publico-descantralizade.
- Dirigir, supervisar y organizar ia implementaclén de un sistema de costoz del Centro Méadico ISSEMYM.

- Establacer sistemas que permitan monitorear, evaluar y mejorar la calidad de los servicios que proporciona la subdireccion,

- Implementar sistemas de informacién para analizar, interpretar y evaluar 1a sifuacién y las operaciones financieras del Instituto, mediante el
eslablecimiento de procedimientos encaminados a satisfacer los requerimientos internos y axtemos.

- Desarrollar politicas en materia de informacion de registro y control contable acordes con la normatividad vigente en la materia,
- Desarrollar y formular medidas de control para eficientar el registro de las operaciones financieras del Instituto.

- Supervisar que la informacién financiera sea elaborada y presentada en forma clara, veraz y oportuna, para mostrar la situacion financiera y el
resultado de operacion del |nstituto.

- Desarvoltar las demas funcionas inherentes al 4rea de su competencia.

203F50401 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Registrar y controlar los movimientos contables del Instituto y generar [os estados financieros que permitan una adecuada toma de decisiones.
FUNCIONES:

- Mantener aclualizados los estados financieres, reportes inlemos, extemnos v todo tipo de informacion relaclonada con la situacidn fingnciers del
Instituto,

- Coordinar la etaboracion mensual de los estados financleros y presupuestales basicos y sus anexos, con base en los principios de contabilidad
gubemarmental y demds lineamientos aplicables en materia contable y presupuestat.

- Codificar cada una de las pdlizas de cheque de acuerdo con el catdlogo de cuentas atutorizado.

- Realizar investigaciones en maleria de control de registros contables y elaborar proyectos que permitan mejorar los mecanismos de generacion
de informadcion en 1a matena.

- Supervisar 2| desarrollo, actualizacion y funcionamiento del sistema de contabilidad, para garantizar la adecuada y oportuna entrega de los
estados financleros requesidos para la toma de decisiones.

- Controlar los movimientos contables de Jos ingresos y egresos de las cuentas de gasto corriente y sarvicios perscnales.

- Instrumentar macanismos que permitan supervisar el cumplimienta de Ibs manuales de operacion, asi como vighar su pemmanente
actualizacion.

- Establecer e implementar mecanismos para caplar la informacion necesaria para la slaboracion de los estados financieros del Instituto.

—  Desarrollar las demds funciones inharentes al drea de su competencia
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203F 50402 DEPARTAMENTO DE COSTOS
OBJETIVC:

Coadyuvar en el proceso de control, analisis y registro de costos, basados en las actividades por unidad médico-administrativa, estableciendo
lineamientos que permitan contar con un sistema de informacién en la materia permanentemente actualizado que contribuya a la prestacitn de los
servicios médicos, sociales y econdmicos del Instituto,

FUNCIONES:

—  Proporcionar los elementos necesarios para la elaboracidn e implantacién de un sistema de costos basado en las actividades médico-
administrativas del Instituto, que permita generar informacion il y confiable para la adecuada toma da dacisiones.

- Aclualizar e identificar los costos de operacion de los procedimientos que se desarrollan en el Inslituto, para contar con los elementos
necesanos que permitan determinar el costo real.

- Participar en reuniones de trabajo con las unidades médico-administrativas para determinar los costos unitarios reales de los servicios que
brinda el Instituto.

- Establecer los lineamientos referentes al sistema de costos, que permitan generar informacion Util y oportuna para una adecuada toma de
decisiones.

- Realizar investigaciones en materia de costos y elaborar los proyectos que permitan mejorar fa calidad de los informes y reportes requeridos.
-~ Determinar los costos de operacion da los sarviclos que se proporcionan en las diferentes unidades médico-administrativas de! Instituto.

Supervisar que el control, analisis y registrb de los movimientos y operaciones de los costos reales de las unidades médico-administrativas se
realice con base en los programas establecidos.

- Supervisar y validar al clerre mensual y anual de los estados de costos de las unidades médico-administratives del Instituto, asi como verificar
que la informacion generada esté actualizada.

S Verificar que se cumplan las demandas de informacién de costos reales que requieran los distintos usuarios de las unidades médico-
administrativas.

= Establecer y mantener actualizado el cataloge de servicios de salud, asi come determinar el costo unitaric de los servicios que se proparcionan
en las diferentes unidades médicas del Instituto.

- Desamollar las damas funcionas inherentes al area da su competencia.
203F60000 COORMNACION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Pianear, organizar, dirigir y controlar 138 acciones para proporcionar a las unidades médico-administrativas del Institute fos recussos humanos,
matgrialas y Servicios gue requieran para el desarrollo da sus funclonas, fijando los mecanismaos, normas y fineamientos a operar para su aplicacion y
aprovechamiento oportuna.

FUNGCIONES:

S Coordinar la integracion del programa anual de adquisicionas de bienes y servicios, para que las unidades medico-administrativas del Instituto
cuanten en tiempo y forma con los insumos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

= Coordinar los programas de adaptacion, remodslacién y mantenimiento de obras, vigilando que se realicen de acuerdo con las necesidades del
Instituto ¥ con estricte apego a la normatividad astablecida en la materia.

- Participar en tas negociaciones que se realican can la seccidn sindical SUTEYM-ISSEMYM y vigilar gue s cumplan las condiciones de trabajo
y laborales establecidas.

- Elaborar estudios y proyectos tendientes a racionalizar la estructura orgdnica y operativa del Instituto, para aprovechar y distribuir da la mejor
manera los recursos disponibles.

- Estudiary analizar la estructura de organizacion del Instituto, asi como los métedos de trabajo para proponer, disefiar, implantar o actualizar los
sistemas que contribuyan a elevar su eficiencia para alcanzar los objetivos establacidos.

- impulsar el desarrolle de los recursos humanos, a través del establecimiento de programas de capacitacién, evaluacién del desempeno y
calificacion de méritos, para reconocer las capacidades y habilidades de los servidores publicos gque laboran en las unidades
meédico-administrativas det Instituto.

- Someler a la autorizacion del Comité de Asrrendamientos de Bienes y Servicios la contratacion de los requerimientos que en la materia
presenten las unidades médico-administrativas del Instituto para el dasarrollo de sus funciones.

- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones lagalas que rigen 1as relaciones faborales entre al Instituto y los servidores piblicos, para garantizar
el dptimo funcionamiento de las unidades médico-administrativas.

- Dirigir, coordinar y controlar el acerve documental generado en las unidades médico- administrativas, efectuando su concentracion y resguarde
para los trdmites oficiales que se requisran.

- Dirigir, coordinar y controlar |a oficialia de partes, para agilizar los tramites de entrega y recepcion de la correspondencia oficial generada en las
unidades médico-administrativas del Instiuto.

- Definir las politicas en materia de desacrollo y administracién de personal gue habrin de observarse en el Instituto.

- Coordinar la elaboracién y aciualizaclon de los manuales administratives de las unidades médico-adminisirativas del Instituto, de acuardo con
los lineamientos y la metodologia emitida por 1a Direccién General de Innovacién, Estructura y Organizacion.

-  Supervisar gue la entrega y recepcitn da las unidades médico-administrativas del Instituto per cambio de titular, se lleven a cabo de acuerdo
con las normas establacidas, verificando su corecta integracion.

- Supervisar las acciones para el aseguramiento, conservacion y mantenimiento de las instalaciones que integran el patrimania del tnstituto.



Péagina 34 "GACETADEL GOBIERNO" 25 de abril del 2005

- Supervisar que se implementen los docuimentos administrativos que permitan eficientar las actividades de las diferentes unidades meédico-
administrativas del Instituto,

- Goordinar y supervisar la gnajenaciin de bienes en desuss, asi como el confinamiento de materiales y medicamentos obsolatos o caducos y
fuera de indice farmacoldgico, conforme a la normatividad establecida en la mataria.

- Autorizar los nombramientos de los servidoras piblicos con nivel inferior a jefatura de departamento.

- Establecerias bases para la contratacion de los seguros y fianzas que se sequieran an las unidades médico-administrativas. para salvaguardar
el patrimonio institucional.

- Vigilar que se mantengan actualizados los sistemas y procedimientos de las unidades médico-administrativas para el adecuado
aprovechamignte de los recursos humanos, materiales v técnicos con lps que cuenta el Instituto.

~  Desarrollar las demas funciones inharentas al drea de su competencia.
203F80001 UNIDAD DE PROTECGION CIVIL
OCBJETIVO:

Normar, famentar, promaover y difundir los principios, acciones y conductas a observer por ios derechohabientas y tos servidores pubticos del Institute
en materia de prevencion y salveguarda de las personas, asi como de ios musbles e inmuebles propiadad del organismo, en los casos de alto riesgo,
siniestro o desastre, vigilando que se garantice la accesibliidad a parsonas con capacidades diferentes a los inmuebles institucionales.

FUNCIONES:
- Proponer ia celebracitn de convanios de colaboracién con otras instiuciones, para el desamolio de programas en materia de proleccién civil.

-~ Integrar y mantenar actuaiizado el Programa intema de Proteccién Civil ded instituto, definiando estrategiés para hacer frante a log casos de alto
rigsgo, $inkstro o desastre qua puedan presentarse,

- Gestionar ia adjudicacion de insumos, materiales y equipos de seguridad para el desamrolio de los programas de proteccién civil gue se llevan a
cabo an el Instituto,

- Integrar gn ceda unidad médico-administrativa, grupos de brigadistas que sjecuten lareas de prevencion y auxilio en caso de siniestro o
desastre, para garantizar {a seguridad del personal y de los bienes.

- Qrganizar simulacros de proteccion civil para establacer y fomentar la educacidn en esta matarla.
- inslrumentar programas de capacitacion y adiestramiento en materia de proteccion civit, para la formacién de brigadas.

- Promower Investigaciones y estudios que permitan conocer los agentes basicos de las causas da accidentes. sinjestros y desastres, para
propiciar su prevencion y atencién por medio del sistema de proteccitn civil.

—  Asumir la coordinacién de acclones junto con el Director General, en caso de sinlestro o desastre, para reestablecer al orden en ia institucion.
- Promever reuniones con los responsables de fos inmuables institucionales para tratar asuntos relacionados con la proteccién civil.

—  Contribuir al establecimiente de los programas operativos a implementarse en las unidadas méadico-administrativas para fornentar la educacion
en materia de proteccion civil en el perscnal que labera en la institucian.

- Establecer las politicas, normas, criteries y principios bésicos a los que deberan sujetarse las acclones de proteccion civil a desarrollarse en el
Institute, para que se realicen con apego a los ordenamientos federales y locales en la materia.

- Establecer o5 requisitos, especificaciones, pardmetros y limltes permisibles que deberan observar las unidades meédico-administrativas det
Institute en materia de proteceldn civil, para salvaguardar a las perscnas en ¢asos de desastre, asi como la infraestructura.

- Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos de proteccién civil en el desarrcllo de las funciones del personal adscrito a la unidad.

- Supervisar la colocacion de materiat y sefalizacién adacuada, asi como ia difusién de informacién acerca de cdmo actuar en caso de
emergencia, estableciendo las reglas que deberan observarse antes y después del siniestro o desastre, de conformidad con lo establecido en
las normas correspondientes para tat efecto.

—  Desarrollar las demds funciones inherenies al area de su competencia.

203F60002 UNIDAD DE CONTROL DE RIESGOS

OBJETIVO:

Asegurar el patrimonio del Instituto contra siniestros y eventualidades, mediante la suscripcion de polizas de seguro y fiznza global de fidelidad.

FUNCIONES:

—  Parlicipar en los procesos de licitacion publica y adjudicacién, para verificar que las compafias aseguradoras cumplan con las condicionas
generales y especificas establecidas en las pdlizas, hasta obtener, en su caso, ¢l page de indemnizacién corespondiente por siniestros
reportados.

—  Elaborar anélisis previc a la adjudicacion de las pélizas de seguro y fianza global de fidelidad v someterlos al Comité de Adquisiciones de
Bianes y Servicios del Instituto para la adscuada toma de decisiones.

- Sorneter a consideracion de la Unidad de Contraloria Interna, Subdireccicn de Adquisicionas y Servicios y Direccion General de Adgquisiciones y
Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas, Planeacidn y Administracion, las bases de licitacién publica de las pélizas de segura y fianza
global y de fidelidad para su revisian, modificaclon y aprobacién.

- Solicitar a las unidades médico-administrativas informacién relacionada con ios requerimientos técnicos para la proteccién de los recursos del
Instituto, para ba integracicn de fas bases de licitacion plbkica y de jos anexos comespondiantes.

Notificar oporiunamante a las compaiias asaguradoras los sinjestros ocurridos para su atencion,

- Afender, en coordinacién con los despachos de ajustes designados por las compafias aseguradoras, los siniestros de los bienes muebles &
inmueblas del Instituto.
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~  Agudir con los ajustadores a los lugares donde se encuentre siniesirado algln blen mueble & inmueble del Instituto, para verificar las causas
gue lo originaren.

- Capacitar, en coordinacién con el personal técnico de las compafiias aseguradoras y afianzadoras, a las unidades médico-administrativas del
Institute, acerca de fos riesgos cublertos por las pélizas, asi como et procadimiento de reclamacitn.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competancia.
203F80100  SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y ADMINIS TRAGION DE PERSONAL
OBJETIVOD:

Coordinar y controlar los procesocs relacionados con Ja administracion de los recurses humanos adscritos al ISSEMYM, estableciendo mecanismos
que permitan fortalecer su desarrollo y profesionalizacién, asi como contribuir 2n ia formulacidn de propuestas en materia de organizacion, sistemas,
procedinientos y métodos de trabajo que contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia en el cumplimianto del objeto det Instituto.

FUNCIONES:

- Formular progremas para atender fas necesidades y problemética detectadz en el instituto, an materia de edministracion de personal y de
profesionalizacion.

- Participar en la formylacién de los proyectos de reglamentos, instructivos, circulares e instrumentos administrativos, que contribuyan al éptimo
funcionamianto de las unidades médico-administrativas del Instituto.

S Operar el programa de evailuacion del desemperio de servidores publicos, para establecer un sislema de remuneraciones qua permita fomentar
el estimulo al reconocimiento del parsonal destacado en su drea laboral. .

- Fomentar tas relaciones de cardcter concliiatorio con fa seccién sindicai SUTEYM-ISSEMYM, que permitan @l desarmrollo de programas
conjuntos, '

~  Coordinar acciones para la cartificacidn de competencias laboralas de los servidores poblicos adscritos a las unidades médice-administrativas
del Instituto.

- Integrar y suparvisar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higlena en el Trabajo y de Capacitacién, instrumantando
mecanismos que permitan el desarrollo de sus funciones, -

- Integrar la documentacion que sea requerida por las dependencias def Gobiemo, respecto de los tramites y movimientos de personal ganerados
en el Instituto.

- Dirigir y coordinar los programas de reciutamiento, seteccion y contratacion de personal, para atender los requerimientos de las unidades
médico-administrativas del Instituto.

- Supervisar @l cumplimiento de la normatividad que rige las relaciones iaborales entre el Instituto ¥ los servidores publicos, ejecutando v
aplicando las disposiciones y, en su caso, las sanciones que en materla laboral se encuentren establecidas.

- Establecer mecanismos para el registro y control da asistencia dei personal, de conformidad con ia normatividad en |2 materia.
~  Desarrollar Jas demas funciones inherenles al drea de su competencia.

203F60101 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Contribwir l lagro de los objetives institucionales medlante la ejecucion de las acciones que permitan identificar y controlar al parsonal adscrito a las
unidaces médico-administrativas,

FUNCIGNES:
- Organizar y coordinar el sistama de administracién de personal que opera en ef Instituta, para atender los requerimientos de las diversas 4reas.

- Tramitar tas altas, bajas, cambios y nombramientos de los servidores piblicos qua laboran en las unidades médico-agministrativas del Instituto
y mantenar actualizadas las plantillas de personal.
- Tramitar la expedicion de gafetes de identificacion del personal que labora en el Instifuto.

- Elaborar la nomina quincenal del perscnal adscrito al Instituto, tomando como base el tabulador de sueldos y salarios establecidos por el
organismo, para cubrir oportunamente los sueldos y salarios devengados por los servidores piblcos.

- Efectuar la expedicién de las credenciales para al ragistro y control de asistencia del personal que labora an el institutc.
- Efectuar el reclutamiento, seleccion y contratacién del personal que requieran las unidades médico-administrativas del Instituts para et
desarroflo de sus funciones.

- Integrar una bolsa de trabajo con los aspirantes a ocupar una plaza vacante en las unidades médico-administrativas del Instituto, verificando
que reunan las caracteristicas del perfil del puesto solictade y captar ios recursos humanos mejor capacitados que respondan a las
necesidades del puesto.

- Intagrar y mantener actualizados los expedientes de ks servidores pdblicos que Jaborant en el Instituto, a efecto de llevar un controt
persenalizado.

- Integrar y mantener actualizada la plantilla dei persona! que labora en el Instituto, que permita brindar en forma opartuna y veraz ta Informacion
que se requiera en la materia.

- Implementar fcs mecanismos a operar para el registro y controi del personal adscrito a las unidades médico-administrativas del Institute, en
apego a la normatividad establecida. .

-~ Registrar y controfar ios movimientos {altas, bajas, cambios de adscripeién, ficencias etc.) generados por ! parsonal que fabora en al Instituto.
- Vigilar el cumpiimiento da las disposiciones legales que rigen las relaciones laboreles entre el Instituto y los servidores plblicos.
- Desasrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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203F60102 DEPARTAMENTO DE DESARROLLC PROFESIONAL
OBJETIVO:

Contribuir al logro de los objetivos Instfuclonales a traves de la instrumentacion de programas de capacitacion v adiesiramiento, evaluacion del
desempeiio, calificacion de méritos y iodos aquellos qua favorezean el desarrollo y |a superacion personal y profeslonal de los servidores piblicos
que labora en las unidades médico-administrativas del Instituto.

FUNCIONES:

- Integrar el programa anual de capacltacion para los servidores pablicos del Instituto, tomando como referencia las propuestas de las unidades
médico-administrativas.

- Diseiiar @ implementar instrumentos que permitan identificar las necesidades de capacitacidn dg los servideres pablicos que laboran en las
unidades médico-administrativas del Institute, para promover la superacidn profesional y académica.

- Participar en la difusién, promocion & imparticion de los cursos de capacitacién y adiestramianto que se desarroltan en el Instituto,

- Operar el programa de evalugcién del desempeflo, para astablecer un esquema de remunaraciones que permita fomentar el estimulo al
reconocimiento de los sarvidores plblicos destacados en su drea laboral.

- Integrar, dirgir y difundir los programas de capacitacién y evaluaciin del desempefo a desarrollarse en el institutg, para fomentar el desarrollo y
profesionalizacién de los servidores piblicos adscritos a las unidades médico-administrativas.

- Promover ia celebracién de convenlos de colaboracién con instifuciones educalives y del sector salud, para el desarrollo de programas en
materia de capacitaclon, qua coadyuven al desarrollo personal y profesional de los servidores pliblicos que labaran en las unidades médica-
administrativas del Instituto.

-  Establecer mecanismos para la profesionalizacion de los senvidores piblicos adscritos a las unidades médico-administrativas del Instituto.

- Establecer el esquema de indicadores a oparar 8n cada uno de los servicios que se proporcionan en el Instituto, para evaluar el desempefio de
los servidores piblicos.

- Ewaluar el desempefio del parsonat que iabora en las unidedes médico-administrativas del Instituto, conjuntamente con los jefes de drea,
mediante procesos efectivos v la correcta aplicacion de los indicadores.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
203F60200 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS
OBJETIVO:

Adguirir, contratar y suministrar los bienes y servicios que requieran las unidades médico-administrativas det Instituto para el desamolio de sus
funciones, asi coma coordinar la elaboracion de inventarios de bienes muebles e inmuebles.

FUNCIONES:

- Coordinar la integracién y e! desarrcllo de los programas de adquisiciones, arrendamientes y servicios de las unidades médico-administrativas
del Instituto.

= Programar, dociimentar y ejecutar los procesos licitatorios para la adquisician de los bienes y Ja contratacidn de los servicios que requieran fas
unidades médico-administrativas del Instituto.

- Tramitar los dictdmenes técnices necasarios para [a adquisicién de fos bienes y serviclos requeridos por las unidades médico-administrativas
del tnstituto.

- (Gestionar la baja y destino final de los bienes en desuso existentes en las unidades médico- administrativas del Instituto, para contar con
espacios que permitan resguardar log blenes en dptimas condiciones.

—  Adquirir los bienes muebles y contratar los servicios que requieran las unilades médico-administrativas del Instituto.

~  Integrar y presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios, para su andlisis, evaluacion y dictaminacidn, los expedientes de fas
operaciones y los asuntes que deba resolver,

- Coordinar la integracion de inventarios de los bienes muebles e inmuablas existentes en fas unidades médico-administrativas del Instituto.

- Coordinar el levantamianto fisico de inventarios de activo filo y activo circulante a desamoltarse en las unidades médico-administrativas del
Instituto, para dar cumplimlento a la normatividad vigenta an la materia.

- Coordinar la prestacién o confratacion de los senviclos de vigilancia, transporte, intandencia y Jardineria, entre olros, que se requieran en las
vnidades médico-administrativas del instituto, para mantener en Sptimas condiciones las dreas de trabaje y garantizar ta adecuada prestaciin

de los servicios.

- Caoordinar la Integracidn de los catdlogos de proveedores, articulos y servicios que se fequieren en las unidades médico-adminisiratives del
Ingtituto para el desarrollo de sus funciones.

- Vigilar e cumplimiento de los lineamiantos establecidos para sl mansjo y control de la documentacion oficial generada en las unidades médico-
administrativas del Insfituto,

- Supanvisar la recepcidn, guarda, conservacidn, custodia y distribucion de los bienes, materiales y equipos que requieran las unidades médico-
administrativas del Instltuto.

-~ Desarrollar las demas funcionas Inherentes al drea de su competencia.
203F60201 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:

Coordinar el proceso licitetorio para la adquisicién da los bienes que sean requerdos por las unidades médico-administrativas del instituto, de
confermidad con el programa anual de adquisiciones autorizado.
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FUNCIONES:

- Elaborar, en coordinacién con las unidades meédico-administrativas del institulo, & programa anual de adquisicionas y presentario para su wislo
bueno, aprobacitn y autorizacién al Coordinador de Administracidn y al Director General dal organismo.

—  Formular, suscribir, tramitar y reafizar el seguimiento a los padidos fincados con los proveedores autorizados por el Comité de Adquisiciones v
Servicios del Institute, para cblener en tiempa y foima los bianes o servicios sollcitadoe.

- Realizar 1a adqulsicion da los bienes requeridos por las unidades médico-administrativas del Instituto.

_  Gestionar anta el Comité de Adquisiciones y Serviclos la autorizacisn de las adqulsiciones por marca especifica y urgencia, que requieran Jas
unidadas médico-administrativas del instituto.

- Efectuar la adqulsicion de los bienss que sean mqueridos per los cantros comercialas para su venta al publico.
- Operar el sistema deo compras del Institulo, a través del proceso licitatorio corespondlente, para adquirir [os bienes y servicios requeridos.

—  Integrar y mantenar actualizado of catélogo de proveedores del Institut, para contar con informacidn acerca de las personas fisicas y morales
verkledoras y prestadoras de blenes y servicios.

- Agplicar las sanciones & que se hagan acreedores los provesdores qua incurran en desfasamiento o incumplimiento de los pedidos adjudicados.

_  Establecer instrumentos pare sistematizar los procadimientos de adguisiciones gua realiza & Instituto, para obtener las mejores condicionss
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias.

- Establecer, operary actualizar el catélogo de articulos sujetos de adquisicién en e Instiuta y evitar la compra de bienes no NBCBEArios.
- Desarroliar ias demas funciones inherentes al 4rea de su compstencid.

203F60202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
OBJETIVO:

Gestionar y proporcionar los servicios administrativos generales qua requieran las unidades médico-administrativas dal Institutoe, para su adecuado
funcionamiento y operacion, ash como efectuar el control de los inventarics que integran el patrimonio Institucional.

FUNCIONES:

~  Participar en las @najenaciones, donaciones y venta de los articulos en desuso realizadas en las unidades médico-administrativas det nstituto,
para verificar que se efectUen d& acuerde con tas medidas establecidas,

- Participar en los actos de entrega-recapcion de las unidades midico-adminisirativas del Instituto, para verificar los inventarios del area,

- Proporcionar el manienimierito manor de carpinteria, fontanerla y electricidad, asl como el servicto telefénico v de intendencia que se requisra
en las unidades médico-administrativas del instituto.

. Gestionar los trémites para la contratacidn da los senvitics que requieran las unidades médico-administrativas del Instituto para el desarrolio de
sus funciones, en estricto apego a 18 normatividad establacida en la materia.

_  Gestionar el pago de los impuastos y derechos estataes y foderales derivados de los bienes muebles & inmuebles propiadad del Instituto ¥ de
|a prestacién de los servicios.

_  Gestionar, registrar y controlar la dotacion de combustibles y lubricantes requeridos por las unidades médico-administrativas del Instituto.

_  Solicitar a las instancias correspondientes la aplicacion de sanciones a los proveedores que incuran en incumplimiento o desfazamlento de los
contratos adjudicados por el Institulo para la prestacion de los servicios raqueridos por las unkiades médico-administrativas.

- Integrar y oparar el catilogo de servicios sujetos a contratacién por el Instituta, previa soficitud de las unidadas médico-administrativas.

—  Contralar y supervisar los servicios de enargia eléctrica, agua, teléfona y olros gué sean necesarios para sl cumplimiento de fas funciones del
Instituto.

_  Realizar los inventarios de activo fijo y active circulante sxistentes en las unidades médico-administrativas, con el objeto de contarcon un
control de los bienes propiedad del Instituto.

—  Supenvsar la prestacion de los servicios de arendamiento, transporte, mantenimiento vehicular y ofros serviclos subregados que requieran las
unidades médico-administrativas del Instituto para el desarrollo de sus funcionss.

_  Supervisar el servicio de vigitancia en las unidades médico-administrativas del Instituto, para salvaguardar y garantizar la integridad de los
usuarios, asi como la seguridad de los bienes e instalaciones que conforman el patrimonio del organismo.

-~ Supervisar y evaluar el cumpiimiento de los contratos celebradas por el Instituto para la prastaciin de los sarvicios requeridos por las unidades
médico-administrativas.

- Supervisar al uso correcle del mobiliario ¥ equipo adscrito a las unidades médico-administrativas del Institute, para garantizar que s utltice
adecuadamente.

_  Desamollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

203F60203 DEPARTAMEMNTO DE DOCUMENTAGION

OBJETVO:

Recibir, custodiar y controlar el acervo documental dal Instituto, qua por su contenide constituyan fuentes esenciales de informacion acerca del
pasado y presente de la vida institucional, asi como proporcionar los servicios de reprografia y correspondencia intera y externa que solicten las
unidades médico-administrativas del Instituto.
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FUNCIONES:

- Participar en los programas de calldad y mejora continua de Instituto, con ol propdsito de Nevar acabo proyectos que mejoren la calidad de las
funciones encomandadas en ¢l Departamento.

- Definir, en coordinacién con las autoridades del Inatituto, la estrategia institucional en materia de documentacion.

- Redibir la documentacién generada por las unidades médico-administrativas del Institute, para su resguardo, realizando su clasificacion,
catalogacion e identificaclon, '

- Custodiar la documentacitn generada por las unidades médico-adminisirativas del Inatituto, al iérmincde su vigencia por el tempo establecide
en la normatividad en la materia.

- Proporcionar en préstamo y consulia a las unidades médicc-sdministrativas la documentacidn oficial bajo su resguarde, previa autorizacion del
drea que la generd,

- Proporcionar a cada unidad médico-administrativa de! Institute, un cataloga de vigencia de documantos, que contenga los plazes de vides Otil de
Ia infortnacion, para mantenerio actualizado,

- Proporcionar les servicios de reprografia y encuademacian que le sean requeridos por las unidades médico-administrativas del Instituto.

- Proporcionar el servicio de correspondsencia que requieran las unidades médico-administrativas del Instituto para Ia recepcién y disiribucién de
su documentacidn oflicial.

- Efectuar la reproduccitn de los formatos oficiales que le s8an raquerkios por las unidades médico-adminisirativas del Instido.

- Realizar invesligaciones en mataria de administracion de documentos, para elaborar proyectos que parmitan mejorar la calkad de los servicios
que se proporcionan a ias unidades médico-administrativas del nstituto.

- Efectuar |a depuracidn de la documentiacién oficial en resguardo del archivo de concentracién que haya conciuido su vida tiil, en apego a la
normatividad establecida para tal efecto.

- Integrar el inventario del acervo documental que se sncuentra bajo su resguardo, para facilitar su identificacién y locakizacion.

~  Establecer y difundir los linsamisntos a operar en ias unidades médico-adminketrativas del natituio para In clasificacién, Integracién y
organizaclén de los archivos de concantracion.

- Desarollar las demas funciones inherentos af drea de su compatencia.
203FE0300  SUBDIRECCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
QBJETIVO:

Desarroflar proyectos arquitectdnicos tendientes a modemizar y mejorar las inslalaciones de ios mmuables propiedad del Instivto, asi como
proporcionaries el mantenimiento necasario.

FUNCIONES:

- Plenear, programar y controlar lae acclones de mantenimisnio ¥y preservacién de los inmushies v equipos oxistentes en iss unidades meédico-
administrativas del Instituto, para conservarios en dptimas condiciones de funci donto.

- Tramitar la contratacién de los serviclos de mantenimiento preventivo y coective qua rsquiaran los equipos & ingtalaciones de las unidades
médico-administrativas del Instituto para que se encuantren en dplimae condiclones de funcionamiento,

~  Ejacuter los proceses para la asignacién da obras a desaroNarss en el Instituto.

- Crear y acondicionar los espacios que so roquieran en las inidades mbdico-administrativas del nstituto para &l otorgemiento de fos servicics
que s& ofrecen a los derachohabientes.

- Coordinar, formular y operar & programa de obras y mantenimianto a desamoliarss en el Instituto para #f equipamiento da |as Instalaciones.
- Goordinar la ejecuclén da tae abras de reparacién, adaptacion y demalicién da las instataciones.

- Supervisar los trabajos de conservacidn y mantenimiento de las obras desamolladas en el Instituto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

203F60301 DEPARTAMENTC DE PROYECTOS Y OBRAS

OBJETIVO:

Realizar la planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucidn de las obras arquitecténicas necesarias para €| otorgamiento de los servicics
medicos y asistenciales que ofreca el Institulo a sus derechohabientes.

FUNCIONES:

- Formuiar ptanes de accién que permitan estabiecer los mecanismos a operar para ka construccion o contrataclén de las obras a desamoliarss en
el Instituto, Jerarquizande tas mismas en funcidn a las necesidades de ies actividades sustantivas ¥y programas priaritarios del organismo.

- Participar en |a elaboracién de las bases a las qua deban sujetarse los concursos para la ejscucion de obras en el Instituta.
- Realizar estudios de mercado que parmitan conocer la situacién econdmica y financlera de los prestadores de servicios,
- Desarroilar proyectos tendientes a ampiiar, mejorar y modernizar lae instalaciones de los inmuebies propiedad def Instituto.

-  Elaborar los proyectos técnicos, constructivos y anquitecttnicos de las obras a desarrollarse en el Institute, asi como sus respectivos
presupuestos.

- Integrar y mantener actualizado el catélogo de obras det instituto, con la codificacién y descripcion comespondienta,



25 de abril del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pégina 39

- Supervisar la construccidn, oparacion y administracién de las obras a desarrolianie en ol Ingtiwto, para mantener un regisiro ¥ controd en la
sjecucién de 128 mismas.

- Establecer medios y procedimientos de control para el dasarrolio de las fases de [as obres a realizarse en el Instituto.
- Vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados para la construcclén de obras a desarrollarse en el meftitute.
- Desarrollar las demds funciones inharantes al érea de su competencia.

203F60302 DEPARTAMENTOQ DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Establecer ios mecanismos a operar en las unidades médico-adminisirativas para conservar y mantener en dplimas condiciones de uso y
funcionamiento los inmuebles y equipos del Instituto.

FUNCIONES:

- Proporcionar el mantenimiento praventive y correctivo que reqularan los inmuebles de las unidades médico-administrativas para su adecuado
funciocnamiento.

- Realizar los trabajos de acondicionamiento y conservacion que requieran las dreas del Instituto, estableciendo rutinas de ingpeccitn a
desarrollarse en los inmuebles.

- Realizar en forma directa o mediante contrato, los irabajos de mantenimiento que requieran los equipos médicos, de presién v de lavanderla,
evitando los desperfectos constantes en jos bienes.

- Proporgionar el apoyo técnico que dentro del mbito de su competenda le requieran ofras Areas del Instifuto, reafizando visitas de inspaccion y
verificacion fisica a los inmuebles para el olergamiento de créditos hipotecarios.

- Brindar asesoria tecnica a 1as Areas de mantenimiento de las unidades médico-administrativas del Instituto, para raallzar la contratacion de
servicios que se requieran para el ptimo funcionamiento y operacitn de sus aquipos.

_  Realizar el seguimiento & los procesos de asignacién y ejecucion de los trabajos de acondicionamiento y mantenimiento a realizarse en los
inmuebles del Instituto, establaciendo ol programa a desarroliarse y &l presupuesto correspondiante.

_  Realizar las obras de squipamientc y acondicionamiento que se requisran en los inmuebles del Instituto, temando come base los planes de
cobertura de los sarvicios que se proporcionan, of presupuesto ssignado, las actividades sustentivas que 8o desamolian y los programas
prioritarips.

- Integrar la informacién y documentacion requerida para la contrataciin de fos servicios de mantenimiento preventivo y comective al equipe
médico, de presion ¥ de lavanderia existente an |as unidades médico-adminisirativie del Instituto.

_  Desarrollar las demas funclones inherentes al drea de su competencla.

203F60400 SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO
OBJETIVO

Contribuir al logre de los objelivos del Instituto, a fravés def abasto oportuno, Gon calidad y efectividad da los insumos requeridos por las unidadas
médicas y administrativas para el desarrollo de sus funcionss, que permitan satisfacer la demanda de los derechahablentes.

FUNCIONES:
_  Coordinar y admiristrar el abastecimiento de insumos a las unidades médicas y administrativas dal Instiuto.
- Apoyar a la Subdireccién de Adguisiciones y Servicios en el seguimiento de pedidas oficiales, con base en las entradas y existencias.

_  Remitir al 4rea médica la propussta de compra de medican . material da curacién, rayos X, laboratorio, madios da coniraste y roperia,
para su analisis y autorizacién de compra.

_  Coordinar la integracion de los inventarios de activo circulante de almacenes y farmaciss, para mantaner los niveles de existencia adecuados
que permitan el suministra y entrega oporiuna de medicamentos ai derechohablente.

- Supervisar la recepcitn, guarda, custodia, control y registro de Jos materiales y bignes fannacéiticos para uso de |as difarentes unidades
medico-administrativas del Instituto.

- Proponer los espacios para optimizar la capacidad de gimacenaje y mejorar el control de los medicamentes y materiales de las farmacias y
almacenes internos de las unidades médicas.

- Supervisar periddicaments los niveles de existenvia de farmacias y aimacenes intarnos de las unidades médicas, para proporcionar de manera
oportuna el servicio de abastecimiento y avitar la subrogacién de medicamentos y materiales.

- Supenvisar |a elaboracion de las propuestas de compra de insumos para ol abasto que lleve a cabo el Departamento de Almacanes.

- Vigilar que s lleve a cabo el conirol adecuado de 1as operaciones de transporte de bienes, procurando que la entrega de Iok mismos se raslice
con eficacia, oportunidad y seguridad.

_  Realizar evaluacionas econdmicas de los medicamentos, que permitan la adecuada toma de decisionas en su financiacion.
- Supervisar la estandanzacién de bienes da usc frecuente, para avitar sabre inventarios y desabasto de articulos.

_  Establecer sistemas que permitan monitorear, evaluar y mejorar 1a calidad de los Eervicios que proporciona o almacén.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia.
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203F60401 DEPARTAMENTO DE FARMACOECONOMIA
OBJETIVO:

Aplicar métodos de evaluacién econémica, como andlisis de la minimizacion de costos, costo afectividad, costo utilidad y costo beneficio, que
permitan realizar alecciones més adecuadas entre diferentes atiemativas.

FUNCIONES:

-  Establacer mecanismos para &l control de inventarios en los difarentes almacenes, para garantizar o suttimiordo oportuno a las unidades
madico-administrativas del Instiuto,

-  Establecer sistemas que garanticen el cumplimiento de {as unidades médico-administrativas en el recummlento da los requerimlentos, para un
adecuado control de los materiales.

- Establecer y analizar indicadores que coadyuven a garantizar el éptimo funcionamiento de los almacenes y qua contribuyan a.garantizar la
adecuada toma de decisiones.

- Mantener actualizados los sistemas de informacién existentes, para contar con Jos controles respectivos.

-~ Redisefar los procesas existentes en los aimacenes para |a mejora continua.

- Realizar estudios de costo beneficlo, valorando log efectos on términos monatarios para la adecuada toma de decisiones,

- Monitorear qua los provesdores cumplan con las reglas estableckias en la entrega de marcancias para evitar el desabastecimiento.
- Desarroller las demée funclones inherentes al drea ge su competsnda.

203780402 DEPARTAMENTO DE ALMACENES

OBJETIVO:

Efectuar fa recepcidn, registro, custodia, conservaclin y distribucion de los bienes, materiales y aquipos requeridos por las unidades médico-
administrativas del Instituto para el desarrollo de sus funcionas.

FUNCIONES:

- Coordinar Ia recepcitn, registro y control de los articulos entregados por Jos provesdores, verificando el cumplimiento de lss espacificacionas
establecidas en los pedidos y contratos.

- Desarrollar e implantar sistomas v procesos novedcsos que permitan agilizar 1a respuesta oportuna al suministro de bianes a las unidades
médico-administrativas del Instituto.

- Generar las propuestas de compra para cada una de ias sacclones, que parmita garantizar al abastecimisnto cportuno.
- Coordinas, supervisar y evaluar la recepcidn, custodia y suministro de los materiales, para garantizar su adecuado conirol.

- Desarrollar e instrumentar, en coordinacidn con las diversas dreas de fa Instilucién, fos lineamientos para Ia integracién de los programas para
al suministro de material ¥ equipo.

- Establecer maecanismos para el almacenaje y custodia de los articulos recibldos en tarto se entregan a las unidades médico-administrativas.

- Mantener un control estricto de los Inventarios axistentes en los almacenes, para praver contingencias en & suministro de malerales y
proporcionar un adecuado servicio a las unidades médico-administrativas det Instituto.

- AJmacenar, custodiar, administrar y controlar I blenes existentes en los almacenes, para suministrarios con oportunidad a las unidades
médico-administrativas det Instituto.

- Revisar y determinar permanentements las rutas para el suministro oportuno de los articulos a las unidades médico-administrativas del Instituto,
a efecto de contribuir & proporclonar a los usuarios un adecuado serviclo.

- Realizar, con base en las normas, politicas y procedimientos vigentes, las bajas y enajenacionss de los b bsoletos o en d }
propiedad del Instituto, para evitar gastos administrativos.

- Participar en el Comité Ejecutive de Adquisicionas de Blenes Muebles y Servicios del Insfituto, asi como registrar y ejecutar los acuerdos
emitidos por &ste e informar sobre su cumplimientio y avance.

~  Mantener actualizados Ios inventarios fisicos y financieros de log almacenes, de acuerdo con las normas y politicas establacidas por el Instituto,
para una adecuada toma de decisiones.

- Desarrollar las deméas funciones inherantes al Amma de su compatencia.

203F70000  COORDINACION DE OFERACIONES, CALIDAD Y TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y controlar las operaciones de captacién, proceso e intercambio de informacidn, para la adecuada toma de decisiones: asi como .
proporcionar apoyo técnico y asesodia en materia de informdtica a las unidades médice-administrativas del Instituto,

FUNCIONES:

- Atender los asuntos de calkiad, tecnologfa de la Informacién y evaluacién de la satisfaceion de los derechobabientes y del persongl ded Instituto,
~  Planear y controlar of desarrollo y/o adquisicidn, actuazacidn y opsraciin de software, hardware y telecomunicaciones del Instituto.

- Faormular, coordinar v evaluar los mecanismos y acciones que en materla do calided se desamolien on el Instituto,

- Formular, coordinar y svaluar los mecanismos y acciones que se implementen en 8l Instituto para medir la opinidn de los derechohabientes
scbre los servicios que proporciona.

- Promaover la implantacién de sistemas de pastion para la calidad en las unidades médico-administrativas del Instituto.
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- Formular, ejecutar, coordinar y evaluar acclones en matsfia de lecnologia de la informacién del Instituto.

—  Desarrollar, implariar y evaluar planas yfo programas pam prupnrmnnar un servicio eficaz a los usuarlos n’ maleria da técnologia de la
informacion,

-~ Formular, ejecutar, coordlnary avaluar las actiones en mataria dé medicit‘m ‘aéy clirha arganizacional ded personal del Institutc.
-~ Desarrollar, implantar y evaluar planes yto programas de supsnisin de tas candiciones bajo las cuales se prastan los servicios del instituto,

- Fomentiar y coordinar accionas encaminadas a detectar & Implantar propuesias de majora anios scrvlcios instalaciones e insumos dal Instituto
que parmitan eficlentar su operacion,

- Desarroliar las demis funciones inherentes al drea de su oompelencin.
203F71000  DIRECCION DE OPERACIONES '

OBJETIVO:

Raallzar la pl on, int Jon, ejecucion y control del programa integral de evaluacion, que uontnbuy:a ia identificacitn y eaimglimiento da las
r Idades v expectativas de los derechohabientes.

FUNCIONES: L. . . .

- Proponer la metodologia que permita identificar las acdonus operatlvas de las unidades médico-admir para obtener propuestas de

me]ora yde udewaaonas necesanas en of cortu y madlanu plaza.

- Desamollar ¥y pmponer melodologias que psrmilan oonocer el qrado de satlsiacclén da ros darachohabientas del insmuho an cuantu ala
atencion recibida.

- Establecer @ implamentar programas de mejora mnllnua para Ia :dmlmalracién general del ISSEMYM asl oomo sugerlr ¥ apoyar las
actividades de calidad y simpificacién administrativa.

~  Implantar y desarrollar métodos y técmcas de gestion udministrativa que coadyuve <on loe objetivos y metas del Programa de Calldad
Institucional.

- implementar y raalizar él seguimiento de las quejas, sugerericias y reconocimientos, para mandor las lnquletudes da ros dateﬂ'lohablemes ¥
sarvidores publices del Instituto.

—  Efectuar, en coordinacidn con las urildades médico-administrativas del Inatituto, el programa integral de evaluacién de los servicios’ que se
proporcionan a los derachohablentes y de las condiclones operativas.

— - Formidar los lintamientos, macanismos ¥ metodologids netesarias que parmitari oombar !a oplmén de Ios awehohablemes dat Insmulo
respecto de los trimites y sernviclos que se proporcionan,

- Integrar las estrategias, [ineas-de accidn y metodologlas gue pennltan elavar la mndad de fos sewiclos que 58 btindan an Ias unldadas médico-
administrativas,

- Dictar ias politicas relacionadas con los indicadores de evaluacion y seguimients de los objetivos 'y metas establecidas.

- Disefar indicadores que permitan medir, evatuar y realizar el seguimiento al cumpilmpemo da. Im obiallvos ¥ metas astablemdan asf como
generar reportes estadisticos y graficos.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al rea de su compeatancia.

203F71100 SUBDIRECCION DE PLANEACION ¥ VINCULACION CPERATIVA
OBJETIVO:

Planear y programar con las unidades madico-adminisirativas del Instituto; las acciones del programa de celidad y vincutacion operutlva malizando el
analisis y proponiendo innovacienes, con base en las nacesidades y expectativas de los derechohablentes. -

FUNGIONES:
- Elaberary prupcmer Ius Imeamlenlos ¥ mecamsmos neoesalios para formular, ejecutar ¥ evaluar aounnes on materia de ‘calidad.

- 'Gestionar y dirigir la implantaclén de sistemas da calldad, mediante equipos de gestrén cahdad pasa melorar los servicios que otorga el Institute
a los derechohabientes.

- Coordinar la relizacion de auditorias intemas de calitad, que penmitan mantaner an operacion &l sisiama de gestish de la cabidad.

-~ Brindar asesoria profesional a las areas dal lnstltuto en o, mfsmnle alas nodones de lg norma ISO 8001:2000,  sfecto de contribuir en su
implantacién ¥ mejora continua.

- Instrumentar mecanismos para supervisar el cumplimlen(o de o establaudo &n Ios manuales de caiidad y vlgrlar que permanezcan
constantementa actualizados.

- Desanmollar y proponer politicas que parmitan elavar fa calfdad de los programas y servicios.

_  mantener actualizeda la informacitn de |as acclones de calidad que formarén parle.del programa general de calidad y vinculacian nperaﬂva con
las unidades médico administrativas.

_ . Promover, en coordinacion con los subcomités de calidad de las unidades médico-administrativas, programas de capacataclén y desairollo
profesional, orientados a crear una cultura de calidad,

—  Participar en la integracién anual del programa genaral de. catidad.

- Participar en las reuniones de frabajo de los comités y subcomités internos del Instituto, de las comisionss de coordinacian Imersecional asi
come en &l trakajo da los equipos de mejora continua gue sa magran en cada unidad médion-admlnlstralwa del Insmuto
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- Formuiar los lineamientos y la matodologia basica que deberdn observar las unidades médico-adminietrativas en la elaboracion y sjscucion de
los programas de calidad da los servicios médicos.

-  Establecer criterios de enlace institucional que permitan recopliar informacién para Ia planeacidn y programacidn de acciones y esirategias
encaminadas al mejoramiento de servicios en las unidades médico-administrativas del ISSEMYM.

- Promover a peticién de [os subcomités, acciones de asesoria y apoye lécnico en materia de calidad,
~  Efectuar el seguimiento y evaluacidn del programa general de calidad y vinculacidn operativa, en lp relativo a las acciones de calidad.

- Disefiar indicadores que permitan medir, evaluer y realizar ol seguimiento al cumglimiento de los objetivos y matas establecidas en las acciones
de calidad, asi como genarar los reportes estadisticos y graficos necesarios.

—  Realizar &l segiimiento y evaluacién del programa generat de calidad y vinoulacion operativa, an Io relativo a lag acciones de calidad,
- Dasarroliar las demds funciones inherentas al 4rea de su competencla,

203F1200  SUBDIRECCION DE OPERACIONES

OBJETIVO:

Flanear y programar con las unkiades médico-administrativas, las acciones del Sistemna de Evaluacién de Condiciones Operativas.
FUNCIONES:

~  Realizar al analisis de ios avancas del sistema de evaiuacidn de condiciones operativas, tomando como hass las necesidades y axpectativas de
los derechohabientes.,

- Revisar y actualizar periddicamente 1a informacién del programa inlagral de calidad.

- Analizar la ejecuclén de las acciones de mejora, identificando varacionss v establecisndo las medidas preventivas y comrectivas necesarias
para &l cumplimiento de los proyectos.,

- GConcertar con la participaclon de las unidades médico-administrativas, el seguimiantc y eveluacién de las acciones de mejora continua.

- Efectuar, en coordinacidn con las unidades médico-adminisirativas del institito, el diagndstico y jerarquizacién de acciones de majora continua,
ralacionada con iramites y sarvicios de salud.

~  Disefiar proyactos estratégicos encaminados a mejorar la calidad de o8 serviclos do salud, asl como evaluar su impacte en la poblacidn
derachchabiente.

-  Establecer mecanismoes para difundir entre ia pabiacién derechohabiente los criterios de calldad y eficiencia de Joe trémites y servicios del
Instituto, para una correcta utilizacién de los mismos.

- Disedar indicadores para el seguimienio, medicién y evaluacidn def cumplimiento de los objetivos y metas establacidas an los proyectos de
mejora, asi como emitir kos reportes estadisticos y grificos necasarios.

- Desarrollar las demas funciones inherantes al Area de su compatencia.

200F72000  DIRECCION DE DESARROLLO Y CALIDAD
OBJETIVO:

Promover la implantacion de sistemas de gestion de la calidad bajo la norma ISO 8001:2000 en las unidades médico-administrativas del Instituto, en
procesos clave y de alto impacto.

FUNCIONES:

—~  Coordinar y evaiuar la formulacién, factibilidad, elaboracion, ejecucién y seguimiento de los procesos aprobados por la Coordinacidn de
Operaciones, Calidad y Tecnologia de la Informacién.

~  Promover Ia participaclén del personal en los sish tion de la calidad, asl como definir las normas y los lineamientos en mlhrll de
simplificacién, modemizacién y caldad de acuerde con Ias emtegiaa y lineas de acclén federales y estatules emitidas para tal efe

- Incorporar las nacesidadas y expectalivas de los derechohabientes, derivadas de los mecanismos de monitores v avalurcion, a jos procesos de
trabajo del Instituta, a efects de mejorar 108 servicios que sa otorgan.

—~  Asesorar a las dreas dal Instituto en lo referente a las acciones de la norma IS0 $001:2000, a efecte de contribuir en su implantacidn y mejora
continua,

- Instrumentar mecanismos para supsrvisar of cumplimisnto de lo astablecide an los niveles de documentaclin del sistema de pestién de la
calidad y vigilar gue penmanezcan constanternenie actualizados.

- Ewvaluar 'a eficiencia de los sistomas de gastidn de la calidad impl dos en las unidades médico-administrativas del Institute,
- Determinar, en coordinacion con las unidades médico-administrativas, 1oa procesos susceptibles de estandarizar.

- Coordinar con las unidades médico-administrativas ia documentacion de sus procesos, mediante [a elaboracitn de procedimientos operativos e
instructives de trabajo.

~  Conformar y supervisar la oparacion de equipos de trabajo, que permitan monitorear, evaluar y mejorar la calidad de los serviclos que
proporclona el Instiuto.

- Desarrollar @ implantar sistemas de gestién para la calidad en las unidades médico-adminisirativas del institute.
- Promover la certificacidn de los procesos clave y de alto Impacto que brinda el Instituto a los derochohablentes.
- Proponer, en coordinacién con las unidad S listrativas, majoras al sistema de gestidn de la calldad.
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—  Fomentar la creacion de una red de facilitadores de calidad, para impulsar la elaboracién, Implantacion y seguimiento de los sistemas de
gestion de Ia calidad.

- Desarmollar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia.
203F72100 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
OBJETIVO:

Establecer un marco metodolégico para la implantacion y ejecucién del Programa de Desarrollo en Calldad en las unidades médico-administrativas,
mediante |a Integracion documantal, 1z valoracion de practicas oficiales y la elaboracién y difusidn de los documentos normativos.

FUNCIONES:

_  Promover la identificacién y mapso de processs y subprocesos susceptiblas da mejorar el desempefic organizacional de las unidades médico-
administrativas del Instituto.

—  Regular la integracién y oparacién de equipos de mejora continua en las unidades del instituto,

- Definirlas politicas y objetives de calidad, asi como los indicadores de desampefio de las unidades médico-administrativas, que contribuyan en
el desarrolio del sistema de gestion de la calidad del Instituto.

- Coordinar y supervisar la integraclén y desarollo documental de! sisiema de gestién de la calidad, mediante Ia metodologia de la norma ISO
9001-2000.

- Coordinar y participar en Ia integracién documental del sistema de gestion de 1z calidad.
_  Coordinar las acciones de capacitacion en metodologias de trabajo en equipo, técnicas y herramientas estadisticas.

- Brindar asesoria a las dreas det Instituto en lo refarents al mapeo o identificacion de procesos, & efocto de asegurar y majorar el desamolio de
los mismeos.

- Coordinar las acciones de andlisis y evaluacién del impacte de la dighalizacion de los procesos que brinda af Instituto, para proporcionar
sarvicios en linea,

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drez de su competencia.
203F72200 SUBDIRECCION DE CALIDAD ¥ CERTIFICAGIONES
OBJETIVO:

Goordinar la implantacién de sistemas de calidad bajo la norma ISO 9001-2000, &n las unidades médico-administrativas dal Instituto, a efecto de
contribuir a la mejora permanente de los servicios del Instituto.

FUNCIONES:

- Coordinar y suparvisar la implantacion de sislemas de gestién para la calidad en ta unidades médico-administrativas ded Instituto.

- Promover |a certificacion de los procesos clave y de alto impacto encaminados a satistacer las nacasidades de ks derechohablentes.
- Brindar capacitacion al parsonal de! inatitulo en hemramientas y técnicas de auditorlas de calidad.

_  Coordinar y supervisar et desamolle da auditorlas intemas y externas a los slstemas de gestidn de la calidad del Instituto, que permitan
mantenaro en operacién.

- Difundir y dar a conocer el sistema de pestion de 'a calidad enire el personal de las unidades médico-administrativas ded Instituto.

- Coordinar y participar en Ia atencién de las resohciones de no conformidad y #Areas de oportunidad que se deriven de las auditorias externas e
internas realizadas a1 sistema de gestidén 4 la calidad del Instituto. -

- Elaborar y proponer al Direclor de Desarrolio y Calidad, los lineamientos y mecanismos para formular, ejecutar ¥ evaluar acclones en mataria
de calidad,

- Promover el sistema de gestich de ia calidad y dirigit su implantacién, mediante equipos de calidad, para mejorar los sarvicios otorgados por el
Instituto a los derachohabientes.

_  Brindar agesoria a las dreas de! Instituto en lo referente al desarrollo y ejecucidn de acciones bajo la norma 130 9001-2000, a afecto contribuir
en su implantacion y majora continua.

_  Instrumentar mecanismos de supervisin gue permitan dar cumpliniente a lo astablecido en log manuales de calidad, vigilando gue
permanezcan constantemente actualizades.

-  Desarrollar a5 demas funciones Inhersntes al drea de su competencla.

203F73000 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Planear, dirgir, controlar y evaluar la generaciGn, impiantaciin, operaclon y mantenimianto de los sistemas de cémputo, redes e Internet del Instituta,
asi como las acclones inherentes a la seguridad, actualizacién, manterimiento e instalacién det equipo requerido por las unidades médico-
administrativas.

FUNCIONES:
- Planear y controlar al desarralio y actualizacién de sistemas de computo, de tecnologia y operacisn de redes y telecomunicacianes del Instituto.
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+ < Formidar, coordingr y evaludr las acciones gue en miaterla: .de ‘fecnologla de informacin sa dasarrclian en ef Instituto.

- ::)nnfesanullgr planes y programas que permitan proporcionar un saMmo eficaz y eﬁclente a los usuarios de Ia Direcclén de Tecnologla de
formacion.

- Gastionar la adjudicacion y distribucién de recursos financieros para la actualizacién del softwars y hardware. -

- Desarrollar y aplicar métodos y técnicas de identificacion de problemas complejos, enfocados de manera mtegra! asl como disefiar &
. implementar el procedimianto.a emplearse en la soluclén de log mismos. . .

- Monitorear 2l entomo techolgico del medio informitic ‘en sincronla con el Subdireclor de Infraestructura Informética; para mantener la
Infraestructura de cdmputo en niveles constantes de actualizacidn y funcionalidad.

- .Supervisar y conirolar los procadimientos de seguridad fisica y 16glca que garantican fa Integridad y confiabilidad de la Informacién.
- Desarrollar las damés funclones inherentes al drea de su competencia.

203F73100  SUBDIRECCION DE INGENIERIA DE SISTEMAS ~

OBJETIVO: - ’ ' :

'Realizar el monitorec continuo de los sistemas an operaclén y en desarrcllo asi como de Ias nuavas tamolugias de Ia informacidn y de las auditorias
- informaticas. -

FUNCIONES:

- Planear, dirigir y controlar las auciones para la automaiizadén de Ios prooesoa raquerldos por las unldadas médlco-administraﬁvas ded instituto.
- Programar el muntenlrniento y aduallzadﬁn de los sistemas y programas utllizados paor las umdades mécfloo adminisn'atlvas del Insttluto

" Fomentar acciones que garemicen la. lntegridad y saguridaﬁ de I informacion en manqadoras de bases de datos.

- . Establecor estdndaras de programadién pars ol adecusdo desarrollo de aplicacionas.

- Coordinar lae actividadee de prueba, depuracién, puesta a punio -] Implantadén de sislernas asl come la capacltaclén a usuarios para la
operacidn de los mismos., . .

- Coordinar & mantanimlento a las aplicaciones en operacién, asi como redliizar los programas y manuales ¢ modificaciones de log existenies,
que permitan atender los requarimlentoe de informaclén de los usuarios.

- -Definir, impiantar y ejecutar mecanismos y controles que pgrmitan comprobar sl logro y avance del seyvicio informatico; asl como canlrolar las
actividades operativas en los diferentes sistemas {centrales por Area, rédes Iocales PC’s, etc.) y entornos Informetloos {producclén, desarrotio o
pruebas).

- Elaborar e implantar planes de seguridad y contingancia, que permitan optimizar la operacién de los sistemas desamollados.
- Gestionar, ante la Difecclén Gerieral del Sistama Estatal da Informatica, la adquisicién del software y hardware qua se ruqulefa ety ol Instituto.
- Vigilar el wmphrniento do estdndares establocidos para 61 disefio y progrémacitn de aplicaciones.

- Evaluar a través de métricas y puntos de funclén, el rendimiento y eficlencia de lag apllcaciones “asl como la producﬁvldad de los
desarrol s de B e

—  Desarrollar ias demés funoionas inherentes al 4rea de su competencia,

203F73101  DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DE LA TECNOLOGIA
OBJETVO:

Realizar monitoreo continuo de las nuevas tecnologias de la informacion que puedan ser |mplemenladas para optimlzar el desempaﬁn y eficiencia de
los sistemas. de informacien y en las auditorias informéticas del Ingtituto, ! i

FUNGIONES:

~  Mantener acluallzada la informacién relacionada con nuevas tecnologlas que perrnrla elaborar propuaslas conmatas para cubrir 1as
necesidades de los usuarios de las diferentes unidades médico-administrativas del Instituto.

- 'lnvestlgar 125 necesidades y dar respuesta oporluna a las salicitiides que por su magni‘lud 8 Tmpaclcl para ol tstituto requlerun un especial
seguimiento y analisis.

- Evaluar las propuestas de software y hardware y diagnosticar aguellas que puedan séf ‘da utiiidad para la Institucién. -~ -

~  Administrar los proyectos especiales dervados de las necesldades de‘tecledas on el monﬂoreo dé nuevas iecnologias para apoyar en las
actividades sustantivas del Instituto, = o)

- Documentar el seguimiento de la administracién de proyectos especiales.

Cis Anahzar Invesﬂgar ¥ ponef an marchy las nuevas ﬁemo!uqias gue faciliten ol dempelso de funciones de koe sarvidores publicas del lnstntma
- Evaluar ios pfoyectos relevanies a nivel msﬁludonal bajo esquema de intemet. b :

—  Fomentar Ia cultura de Ja medi¢ién del desempefio, como accién clave que permita el crecimiento del persdna| a su cargg.

-~ Goordinar y administrar el acceso a la informacion de la unidades médico-administrativas, a través de la tecnologia wab.
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-~ (sestionar ante la Direccidn General del Sistema Estatal de Informética los dictamenes para la adquisicidn de software y hardware qua reguiera
el instituto, elaborands v presentando Ia justificacion técnica correspondiente.

—  Desarrollar las demas funciones Inherentes al drea de su competencla.
203F73102 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO:

Atender las necesidades y requerimientos de automatizacién de las unidades médico-administrativas del instituto, que por el volumen de operaciones
que manejan necesiten de procedimientos electronicos de dalos, asi camo administrar los proyectos de automatizacion de la informacién, realizando
el analisis conceptual correspondiente para Hevar a cabo las acciones necesarias para el 6ptimo funcionamiento de los sistemas desamoliados.

FUNCIONES:

- Atender las solicitudes ¥ requarimientos de automatizacién, generando el disedio conceptual necesario.

—  Coordinar el analisis de procedimientos para lievar a cabo el modelado de sistemas, vigiando que salisfagan las necesidades de
automatizacién en las diferentes unidades del Instituto.

~  Evaluar y determinar [a procedencia de las propuestas presentadas para sl desarrolic de sistemas.

-  Garantizar el corecto funciohamiento y operackin de los sistamas en producciin.

- Ajustar y aclualizar los sistemas existentes de acuerde con las necesidades proplas de cada area usuaria.

- Praver la integracion de ia informacién {base de datos) de los distintos sistemas.

- Gestionar la capacitacién y asesaorfa a usuarios para el uso de los sistemas de computo desarrollados.

_  Gesfionar la instauracidn de |a documentacidn y manuales para la operaclén y mantenimiento de los sistemas de infermacion realizados.

~  Realizar las prusbas de dapuracion e implantacion de los sistemas en al instituto, incluyendo la asesora de usuaros para la oparacién de los
mismos.

- Supervisar el analisls, disefio, modalado, desarrollo, pruebas, puesta a punto 8 implamentacidn de los sistemas.
~  Supenvisar el uso de estandares de programacion en ¢l desarrolio de apiicaciones.
_  Coordinar al personat dedlcado al desarrollo, mantenimiento, documentacidn y capacitacion de sistamas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su compelencia.

203F73200 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA INFORMATICA
DBJETIVO:

Realizar el monitoreo continuo de las rades de datos y/io de voz y de las nuevas tecnologias de 1a informacion que puedan ser implamentadas para
lograr una comunicacién que permita el dptimo fiujo de la informacién en el Instituto.

FUNCIONES:

. Mantener actualizada la informacién relacicnada con nuevas tecnologias de informalica, que sirva para elaborar propuestas que cubran de
manera eficiente las necesidades de los usuarios de las diferentes unidades médico-administrativas del Instituto.

- Coordinar @l andlisis, invastigacion y puesta en marcha de nuevas tecnologlas que faciliten el desempefio de las actividlades encomendadas a
los servidores publicos.

_  Realizar estudios paridicamente sobre el componamiento integral dal equipo, para detectar deficiencias en los tiempos de respuesta, asi como
desarrollar las investigaciones necesarias para delerminar fas causas y acciones a seguir para corregiros.

_  Coordinar acciones con las demds #reas de fa Direccién para lograr la disponibilidad de informacién de manera eficaz, acorde con las
necesidades de los usuarios.

- Coordinar el disefia e implamentacion de mecanismos de seguridad y planes de contingencia encaminados a mantener |a integridad da la red y
lo$ recursos de comunicacion. 5

_  Establecer los lineamiantos en materia de procesamiento electronico de dalos, que permitan proparclonar informacién veraz, confiable y
oportuna a los 6rganos operativos y directivos del Instituto.

_  Evaluar las propuestas de hardware y equipe de telecomunicaciones, para dlagnosticar aquellas que puedan ser de utilidad para la institucion.
— Supervisar la integracién de proyectos entre el drea de ingenieria de redes y telacomunicaciones.

-  Desamollar ias demds funciones inherentes al drea de su competencia.

203F73201 DEPARTAMENTO DE REDES Y COMUNICACIONES

OBJETIVO:

Pianear, disefiar y supervisar la instalacién, administracion y mantenimiento de redes de datos ylo woz, asi como la configuracion de servidores,
equipo de conectividad y medios de telscomunicaciones para proporcionar & acceso a los recursos y servicios de red con seguridad vy alta
disponibilidad entre las diferertes unidades médico-administrativas.
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FUNCIONES:

Invastigar las tecnologias més recientes en servidores, anlaces de comunicacion, equipo de conectividad y telecomunicaciones para planear el
crecimiento, actualizacién y mantenimianto de los sistemas de comunicaciones y servidores de rad dal [nsfituto.

Disefiar, planear y raalizar instalaciones de cableado utiizando normas y productos da la industria de cablaado astructurado.

Elaborar y mantengr aclualizadas memorias lécnicas que integren la documentacion completa de las distribuciones de cableado, los trabajos
realizados y las pruebas de funcionamiento, para garanfizar la comecta transmisidon de dates en futuras modificaciones, cambios y/o
ampliaciones.,

Configurar servidores de red para la administracion caniralizada de los recursos y eervicios en la red def Instituto.

Configurar estaciones de trabajo, accescs a intermat y accesos remetos para funcionamilento y usc de la red Lan, intranet & Internat.
Proporcionar el soporte centralizado y capacidades de correccién de falias en la red.

Realizar el redisefio e instalacién de cableado por cambios, movimientos y ampliaciones de equipos en la red.

implemantar mecanismos de seguridad y planes de contingancia para prevenir cualquier avento que ponga en riesgo la inegridad de la red y
los recursos de comunicaciones.

Conhgurar, adminlstrar y evaluar la calidad del servicio del equipo de conectividad, telecomunicaciones y enlacas dedicados.
Coordinar las acciones orientadas & incorparar, reubicar, ellminar o compartir un nodo de (s red local.

Realizar los analisis pertinentes que penritan propone: inversionas con visiin a largo plazo e incorporar de forma modular los medios y equipos
activos, que permitan, a un costo razonable, Incrementar la capacidad instalada en los lugares donde ya exisia y ampliar la red a lugares
estratégicos.

Promover y disefiar la instalacion de cableados estructurados en los edificios del Institute, con el propdsito de forlalacer a rad local.

Disefiar y organizar las conexiones a [a red local, a través de los nodos propios de acceso conmutado ¢ medisnte [a Red Telemética, con el
propdsito de permitir 1a consulta de informacion especializada, de hacer uso del correo alectrénico y propiciar el trabajo en equipo.

Estabiecer la metodologia, dacumentos, programas y dispositivos fisicos gue parmitan lograr que los recursos de computo disponibles en las
redas, sean accesados unica y exclusivamante por quienes estdn autorizados para hacerio.

Implantar macanismos de seguridad que eviten que la informacion sea objeto de alleraciones no deseadas.

Implementar acciones con las deméas areas da la Direccién de Tecnolegia de ia Informacion, encaminadas a logrer la disponibliidad de
informacién de manera eficaz y acords con las necasidades de los usuaries.

Gestionar y proporcionar Ios servicios da acceso y cormao elactronico a los usuarios, reglamentando su uso a fravés de politicas que permitan el
uso adecuvade de estos servicios,

Supervisar el mantenimiento y axpansion de la red local del Instituto, como madia eficiente y seguro para la transmisién tanto de datos come de
voz e imagenes,

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de s competencia.

203F73202 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO:

Programar, ejecutar y supefvisar el servicia de soperte técnico que se brinda a las dreas usuarias de equipos de cdmputa, tendiente a mantener en
correcta operacion la infraestructura informatica del Instituta.

FUNCIONES:

Proporcionar los servicios de soporta técnico permanaente a los usuarios de blenes informaticos del Instituto.

Actualizar parmanentamenie |a plataforma de sofiware base de operacion de los paquetes de aplicacidn bésicos y aspeciaiizados al personat
técnice de la Direccion da Tecnologia de la Informacidn.

Proporcionar sérvicios de asesoria técnica especializada a todos aquellos usuarios de los bienes informaticos de! Institulo gue lo requieran.
nstalar al software base y especializado en los equipos da computo.

Analizar y evaiuar fa incorperacin de nuevas techologias orientadas a incrementar la productividad de los recursos. can la pramisa de abatir en
la medida de lo posible los costos Involucrados.

Vigilar el adecuado funcionamiento de software ingtalado en los equipos de cémputo del Instituto,

Eliminar y prevenir ja contaminacion de los equipos por virus informaticos y/o software “piratas” o paquetea no autorizadas por la Direccidn
General del Sisterma Estatal de Informatica,

Programar, organizar y controlar los servicios da asesoria a usuarios de laa diferentes unidades administrativas, asi como de soporte técnico
para ef adecuado aprovechamienlo tanto det software como del hardware existents.

Orientar la eleccion @ Instalacion de lecnologia de punta con base en andlisis previos de factibilidad.

Participar en las accionas que se realicen para mantener actualizadas fas plataformas de software y hardware, base da la infraestruciura de
cdmputo instalada.
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- Promover la adopcidn de tecnologia que impida que las plataformas de bienes informéticos de la institucin caigan en ia obsoleecencia,
supenvisando que &l sofiware cuente con |as licencias de uso respaciivas y eliminando los paquetes de dudosa procedencia.
—  Cogrdinar los anélisis de factibilidad para la incorporaciin de nuevas tecnologias.

—  Elaborar estudios costo-bensficio en la adguisicién de bienes Informaticos, procurando que |as compras de equipos tengan alglmn tipo de valor
agregado, como programas de capacitacion o vantajas en su esquema de mantenimiento o garantia.

- Programar, organizar y controlar los servicios de soporte técnico que se dan a los equipos informaticos del instituto, vigilando que sean de
manera permanente.

- Asegurar que se adquieran bienes informéticos de axcelerte calidad y durabilidad.

- Prever y suparvisar que el servicic y atancion por parte de los proveedores de bianes informaticos sea &l adecuado.
- Seleccionar proveedores que oirezcan planes integrales de desarrollo en beneficio de la Institucon.

- Goordinar y supervisar el mantenimiento preventive y correctivo manor a los equipos de computo.

-  Establecer y dar a conocer a los usuarios, los procedimientos para obtener los serviclos de suporte técnico que brinda la Direccién de
Tecnologia de \a Informacién.

—  DesarroHar las demés funciones inherentes & drea de su competancia.
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