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VISION

Ser una Institucién que forme y disponga de los
servicios de atencion médica en el Estado, para
bien de la ciudadanfa.

MISION

Coadyuvar a la satisfaccién del bienestar integral
de la ciudadania, a través del fortalecimiento,
promociéon y conduccion de las tareas
institucionales de salud.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado,
constituye un instrumento formal para la administracion de los Servicios de Salud a poblacién
abierta, que representa un apoyo administrativo en materia de organizacién, para que tanto la
esfera de Gobierno como la Direccién del Instituto, afirmen su caracter de Organismo Publico
Descentralizado y a la vez cuenten con un documento que en forma ordenada y sistematica
instituya la concurrencia, de acuerdo a lo previsto en el articulo 4° Constitucional y en la Ley
General y Estatal de Salud.

Asimismo, el Manual de Organizacién tiene como proposito orientar al personal del Instituto, sobre
la estructura organica y funciones que les competen desarrollar, en los diferentes niveles
jerarquicos a donde los servicios publicos se encuentran adscritos.

A fin de propiciar una mayor comprensién del Manual, se ha dividido en 7 apartados: el primero que
es la Introduccién; el segundo denominado Antecedentes que describe en forma breve la historia
de este organismo vy las principales modificaciones estructurales; el tercero se refiere al Marco
Juridico en el cual se enlistan los ordenamientos juridico-administrativo que fundamentan su
existencia; el cuarto apartado presenta las Atribuciones del Instituto, estipuladas en su Reglamento
Interior, publicado en el Peri¢dico Oficial de fecha 16 de noviembre de 1999; el quinto la Estructura
Organica; en el sexto se esquematiza el Organigrama que refleja los diferentes &6rganos
administrativos que conforman al Instituto, con sus niveles jerarquicos, lineas de mando y tramo
de control, y el séptimo en el que se definen las funciones correspondientes a cada uno de las
unidades administrativas.

Finalmente, es conveniente sefialar que para que el Manual sea afin con la realidad del Instituto,
requiere ser actualizado periédicamente, asi como ser congruente con la estructura organica
aprobada.

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 4
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante el Virreinato se fundé en la Ciudad de Campeche, Cam., el Hospital de Nuestra Sefora de
los Remedios, Juaninos en el afio de 1925. En 1910 existié en Campeche una delegacion sanitaria
del Puerto, que tenia a su cargo, principalmente la vigilancia de las medidas sanitarias tendientes a
proteger la salud de los habitantes de la Ciudad, entre las que destacan la inmunizacién con motivo
de un brote de viruela que hubo en el Estado y que alcanzé mayor intensidad en la ciudad de
Campeche. Este brote caus6 una mortalidad elevada, lo que motivé que se instalara a 500 metros
del cementerio general, un reclusorio para enfermos al que se denominara "El Lazareto”, que daba
alojamiento a los enfermos de viruela, y que unicamente se les daba tratamiento de desinfeccién; y
los que se recuperaban se habilitaban automaticamente como enfermeros para la atencion y
tratamiento de nuevos casos. En 1923 se crearon dos servicios sanitarios, es decir, la Delegacion
Sanitaria Federal que continué y el Servicio Anti larvario. .

Al expedirse el CODIGO SANITARIO de 1925, se establecen los servicios sostenidos por el Gobierno
de la Republica, con el nombre de "DELEGACIONES FEDERALES DE SALUBRIDAD", que permitieron
la extensién de las acciones sanitarias fuera del Distrito Federal.

Dentro de las 32 Delegaciones establecidas, la que se instituyd en Campeche, Cam., contd al iniciar
su labor con el personal siguiente: un jefe, tres meédicos, un bacteriélogo, un ayudante, un
inspector farmacéutico, cinco agentes, un escribiente, una enfermera, un conserje y un mozo.

El 1°. de enero de 1931, se crea el Servicio de Sanidad Federal en los Estados, dependiendo del
Departamento de Salubridad y se expide en el mismo afno la Ley Federal del Trabajo.

En 1932 y 1933 se celebran los primeros convenios de Coordinacién de los Servicios Sanitarios
Federales y Estatales y en 1934 entra en vigor la Ley de Coordinacién y Cooperacién de Servicios
de Salubridad, que prevé la celebracién de convenios entre el Departamento de Salubridad Publica
y los Ejecutivos Estatales, asi como la creacion de los Servicios Coordinados de Salud Publica.

En 1938 se celebro el convenio de Coordinacién de los Servicios de Salubridad y Asistencia,
firmandose el contrato respectivo el 7 de enero de 1936, iniciandose las labores hasta el 1° de
enero de 1938, fungiendo como jefe de los Servicios el Doctor Enrique Brocio.

Al crearse los Servicios Coordinados, se promovié la creacién de Centros de Salubridad y Asistencia
con locales habilitados, en las poblaciones de Calkini, Hopelchen, Hecelchakan, Champotoén, y
Palizada, al mismo tiempo que se aument6 el personal de la Unidad Sanitaria de Ciudad del
Carmen, credndose en esta misma, un hogar infantil.

En las memorias correspondientes a 1944 - 1945, con el titulo el Plan de Hospital, se registra el
proyecto del Hospital General Regional de Campeche, Cam., que actualmente lleva el nombre de
“DR. MANUEL CAMPOS" y cuenta con una capacidad de 30 camas y depende del Gobierno Estatal.

Entre los afios 1956 y 1958, funcionaron en el Estado el Hospital Regional de Ciudad del Carmen
con 17 camas y la Clinica de Neurologia de Campeche con 20 camas.

Por acuerdo del Presidente en 1959, se establecieron las Subsecretarias de Salubridad y Asistencia
como 6rganos normativos y con diferentes Direcciones Generales a nivel operativo y entre ellas la
de los Servicios Sanitarios y la de Salubridad.
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La estructura orgnica del Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, Plan Estatal de Desarrollo 1997 -
2003 ha venido modificandose desde su origen como érgano desconcentrado por territorio de la
Secretarfa de Salud, hasta su conformacién actual.

En agosto de 1984, se protocolizd entre autoridades federales y estatales una estructura
compuesta por un Consejo Interno de Administracién, una Direccién General, el Consejo Interno
de Administracion, Programacién y Evaluacién, una Unidad de Planeacién, tres Direcciones de Area
y 15 Departamentos, lo que presentd una totalidad de veinte organos en el nivel estatal.

En 1988, como resultante de las politicas de racionalizacién del gasto publico y del proceso de
compactacion estructural de la Secretarfa de Salud y de los Servicios de Salud en los Estados, la
estructura de los Servicios Coordinados quedé constituida por diecinueve érganos, representados
por una Direccién General, dos Direcciones de Area, dos Subdirecciones, catorce Departamentos,
el Consejo Interno y la Comisién Interna de Administracién Estatal; esta estructura fue registrada
en agosto del mismo afio ante la Secretarfa de Programacién y Presupuesto.

Actualmente el Consejo Directivo del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado, aprobé en su quinta sesién ordinaria celebrada con fecha 20 de Octubre de 1998, la
estructura organica quedando de la siguiente manera: una Direccion General, cuatro Direcciones
de Area, trece Subdirecciones, treinta Departamentos, nueve Direcciones de Hospitales, tres
Jurisdicciones Sanitarias y tres Administradores de Jurisdiccién.

[1/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Pablica 6
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MARCO JURIDICO

B Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal.

- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

- Ley General de Salud.

- Ley de Salud para el Estado de Campeche.

- Ley de Planeacion, del Estado de Campeche.

- Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

- Ley de Asistencia Social en el Estado de Campeche.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Ley de Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado.

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

- Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

- Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

- Ley Federal del Trabajo

- Leydell.S.S.S. T. E.

- Plan Nacional de Desarrollo 2012 - 2018

- Plan Estatal de Desarrollo 2015 - 2021

- Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche

- Ley que establece las bases para la Entrega Recepcion del Despacho de los titulares y
otros servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y
Municipal.

- Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el ejercicio Fiscal vigente.

- Ley de Presupuestos de Egresos del Estado de Campeche para el ejercicio fiscal vigente.

- Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche

- Ley de Proteccién Social del Estado de Campeche.

- Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche

- Ley que crea el "Hospital Dr. Manuel Campos”

- Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de  Campeche.

- Ley de Proteccién Civil para el Estado de Campeche.

- Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes

- Ley de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia del Estado de Campeche

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia del Estado de Campeche

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

- Ley de Proteccion de Adultos Mayores para el Estado de Campeche

- Ley para el Desarrollo Integral de las Personas con Capacidades Diferentes en el Estado de
Campeche.

- Ley de la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de Campeche

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 7
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- Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
- Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica del Estado de Campeche.
- Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de discriminacion en el Estado de
Campeche.
- Ley Federal del Procedimiento Administrativo
- Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo
- Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Campeche.
- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.
-~ Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
- Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
—  Ley de Trasplantes de Organos para el Estado de Campeche.
—  Reglamento Interior del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado
de Campeche.
— Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche
—  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
—  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
—  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de seres humanos.
- Reglamento de la Ley Estatal de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.
- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Sector
Publico.
—  Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
~  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
—  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Publicidad.
— Reglamento de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector
Salud.
- Reglamento de la Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles del Estado de Campeche.
—  Reglamento de Escalafén de la Secretarfa de Salud.
— Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud.
—  Reglamento de Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el
Trabajo
—  Reglamento para controlar y Estimular al personal de Base de la Secretarfa de Salud por
Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el trabajo.
— Reglamento para evaluar y Estimular al Personal de la Secretarfa de Salud por su
productividad en el trabajo.
- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
—  Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para formacién de Recursos Humanos
para la salud.
- Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
_  Reglamento Interior para la organizacion y Funcionamiento del Consejo Nacional Contra las
Adicciones.
— Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Campeche, en materia de Control al
Consumo, Venta, Promocién y Publicidad del Tabaco.
—  Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Organo Desconcentrado denominado
Administracion de la Beneficencia Publica del Estado de Campeche.
—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de
Campeche.

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 8
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—  Acuerdo del Ejecutivo que Determina la Agrupacion por Sectores de las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

—  Acuerdo por el que se integra el Comité Estatal de Seguridad para el manejo y uso de
plaguicidas, fertilizantes y sustancias toxicas.

—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece las normas y procedimientos generales
para la baja y destino final de bienes muebles de las Dependencias de la Administracién
Publica Estatal.

—  Acuerdo del Ejecutivo en el que se crea la Comision Intersecretarial denominada Consejo
para la Modernizacién y Calidad de la Administraciéon Publica del Estado.

—  Acuerdo que establece las bases Administrativas respecto a las disposiciones legales que
regulan la asignacion y uso de los Bienes y Servicios que se pongan a disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

—  Acuerdo por el que se establece el programa actualizado de Simplificacion y Desregulacion
de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

_ Acuerdo de Coordinacién que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de
Campeche, que tiene por objeto la realizacion de un programa de Coordinacion especial
denominado “Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y Evaluacién de la Gestion
Publica y colaboracion en materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

—  Acuerdo del ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Trasplantes en el
Estado de Campeche.

—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el organismo Descentralizado de la
Administracion, denominado “Sistema de Atencién a nifos, nifas, y a adolescentes
farmaco dependientes del Estado de Campeche "VIDA NUEVA".

—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Campeche, por el que se crea la Comisién para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche (COPRISCAM) como 6rgano
administrativo desconcentrado.

—  Acuerdo del Ejecutivo por el que se Constituye el Consejo para la Prevencion y Tramite del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia del Estado de Campeche.

_ Acuerdo de la COTAIPEC 16/06 Lineamientos que deberan observar los entes Publicos de
la Administracién Publica Estatal en la Recepcion, Procesamiento Resolucién y Notificacion
de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica que formulen los Particulares.

—  Acuerdo Num. 10/07 del pleno de la COTAIPEC por el que se expiden los Lineamientos que
deberan observar los entes publicos a que se refiere la fraccion IV del art. 4 de la Ley de
Transparencia , en la Recepcion, Procesamiento, Resolucién y Notificacién de las
solicitudes de acceso de datos personales que formulen los particulares.

_ Acuerdo de la Secretaria de la Contralorfa por el cual se establecen los criterios mediante
los cuales los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, podran presentar su declaracion de modificacién patrimonial mediante el
Sistema "Declarac@m, via Web

— Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Consejo Estatal de Ensefanza e investigacion en
Salud en el Estado de Campeche

—  Acuerdo por el que se restringen areas para el Consumo de Tabaco en las Instituciones del
Sector Publico, Estatal y Federal y en los lugares Publicos que por sus caracteristicas de
ventilacion y densidad de ocupacién favorezcan la acumulacién de humo de tabaco

_ Acuerdo Federal que determina que Servidores Publicos deberan Presentar declaracién de
su situacién Patrimonial, en adicion a los que sefala la Ley Federal de Responsabilidades

—  Acuerdo que establece la informacion Relativa a los Procedimientos de Licitacion Publica
que las Dependencias y Entidades de Ila Administracién Publica Federal, debera de remitir a
la Secretaria de la Contralorfa y Administracion por Transmisién electrénica o medio
magnético, asi como la documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores
para que estos acrediten su personalidad -en ios procedimientos de Licitacién Publica.
(COMPRANTES).
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— Acuerdo por el que se establece el Procedimiento para la recepcién y Disposicion de
Obsequios, Donativos o Beneficios en General que reciban los Servidores Publicos.

— Acuerdo de la COTAIPEC, por el que se emiten los Lineamientos que deberan de Observar
los Entes Publicos referente a la fraccién 4 de la Ley de Transparencia en la Recepcién ,
Procesamiento, Resolucion y Notificacién de las Solicitudes de Correcciéon de Datos
Personales que formulen los Particulares.

— Acuerdo del Ejecutivo por el que se aprueba la Comisién de Bioética del Estado de
Campeche.

— Acuerdo de la COTAIPEC en donde se establecen los lineamientos para la correccién de
datos que formulen los particulares.

— Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el Programa de
Descentralizacion de los Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

— Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el programa de
Descentralizacién de los Servicios de Salud de la Secretaria de Salud.

~  Convenio Unico de Desarrollo que suscribe el Ejecutivo Federal y Estatal.

— Convenio de Incorporacién total voluntaria al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de
Servicios de Seguridad Social a los Trabajadores del Estado que celebran el Ejecutivo Estatal
con el Instituto de Servicios de Seguridad Social a los Trabajadores del Estado y el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

- Convenio que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Campeche con el
objeto de coordinar acciones para asegurar el cumplimiento estricto de las disposiciones
que contienen las Leyes Federal y Estatal de los servidores publicos, en cuanto a la
obligacién de estos para no seleccionar, contratar, nombrar o designar a quienes se
encuentren inhabilitados para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico.

— Convenio Nacional de Colaboracién celebrado entre la Secretaria de Salud y el Instituto
Mexicano del Seguro Social para establecer las bases y mecanismos para la atencién
primaria a poblacién que reside en &reas rurales de las Entidades Federativas.

- Convenio que Celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Campeche con el
fin de Coordinar Acciones para asegurar el cumplimiento estricto de las Disposiciones que
contienen las leyes federal y estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos en
cuanto a no contratar, Seleccionar Nombrar o Designar a quienes se encuentren
inhabilitados para ocupar un cargo, empleo o comisién dentro del Servicio Publico

- Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos
adicionales.

— Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Salud.

— Catdlogo Institucional de Puestos con Indicadores Laborales

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.

- Lineamientos de la COTAIPEC para la correccién de datos que formulen los particulares

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 10
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Institucion Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Documento ~ Manual de Organizacién

MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECTOR
GENERAL
JEFE DE UNIDAD
DE ATENCION
MEDICA D
JEFE DE APOYO APOYO
—  DEPARTAMENTO — ADMINISTRATIVO EN —  ADMINISTRATIVO
ESTATAL SALUD NIVEL 41 NIVEL A3
APOYO SOPORTE
L ADMINISTRATIVO EN = C'RU’?\"‘I‘\zfgg‘T’STA L ADMINISTRATIVO
SALUD NIVEL 13 NIVEL |
S
APOYO MEDIED SOPORTE
— ADMINISTRATIVO EN | ESPECIALISTA C —  ADMINISTRATIVO
SALUD NIVEL 23 NIVEL N
APOYO — SOPORTE
L ADMINISTRATIVO EN —  ESPECIALETA C L~ ADMINISTRATIVO
SALUD NIVEL 35 NIVEL S
NUTRIGIONISTA
NIVEL 05
Autorizd '\

Director,

DR. RAFAEL RODRIGUEZ CABR

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 20
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Institucién Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Documento ~ Manual de Organizacion

MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION. ’
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director General
Jefe inmediato:  Junta de Gobierno y/o Secretario de Salud
Supervisa a: Secretaria Particular

Departamento de gestion

Direccién de Planeacion y Desarrollo
Direccién de Servicios de Salud
Direccion Administrativa

Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Todas las areas del INDESALUD

EXTERNAS:

Oficina del Gobernador del Estado de Campeche

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano.

Secretarfa de la Contraloria del Gobierno

Secretarfa de Finanzas

Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Secretarfa de Pesca y Acuacultura.

Secretarfa de Medio Ambiente y Aprovechamiento Sustentable.
Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado.
Comision Nacional del Agua.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Instituto Mexicano del Seguro Social.
Secretarfa de la Defensa Nacional.
Secretaria de Marina.

H. Ayuntamientos de: Calkin,

H. Ayuntamiento de Campeche,
H. Ayuntamiento de Carmen,
Ayuntamiento de Champotén,

. Ayuntamiento de Hecelchakan,
. Ayuntamiento de Hopelchén,

. Ayuntamiento de Tenabo,

. Ayuntamiento de Escarcega,

. Ayuntamiento de Escarcega,
Ayuntamiento de Calakmul,

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Palizada

LTI LIL T LI
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Institucién Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Documento Manual de Organizacion

MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo:

Orientar la politica en materia de salud y coordinar el Sistema Estatal de Salud, de conformidad con la
Ley General de Salud, Ley Estatal de Salud y demas disposiciones aplicables, para mantener y mejorar
las condiciones de salud de la poblacién, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 4°.
Constitucional

Funciones:

1. Dirigir y evaluar los programas de la Secretarfa de Salud en materia de Atencién Medica, Salud
Publica, Regulacién y Fomento Sanitario y Desarrollo y Apoyo Administrativo con base a la
normatividad establecida por la Secretaria de Salud y el propio Instituto, de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado.

2. Coordinar e Integrar el Desarrollo y Consolidacién del Sistema Estatal de Salud que de
respuesta a las demandas de la poblacién en general.

3. Establecer y dirigir los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica, Medicina Preventiva, Promocién
y Educacién para la Salud, Planeacion y Administracion de recursos que garanticen el optimo
funcionamiento del Sistema Estatal de Salud.

4. Establecer y Coordinar las Normas y Procedimientos para la Vigilancia Sanitaria en el Estado,
observando las disposiciones legales de la Secretarfa de Salud, y demés disposiciones.

5. Coordinar y conducir la integracién del Inventario Fisico de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, de acuerdo a la normatividad emitida por la Autoridad Competente.

6. Dirigir y Coordinar el Sistema Estatal de Cuotas de Recuperacién que se obtengan por
prestacion de servicios de acuerdo a la Normatividad aplicable.

7. Integrar y coordinar la ejecucién de los proyectos y programas de Conservacién y
Mantenimiento de inmuebles del Instituto, de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado.

8. Integrar y Gestionar el Programa de Inversiones de Materia de Obra Publica, asf como
gestionar las acciones necesarias para que la Direccién Administrativa mediante sus areas
respectivas, lleve a cabo la supervision, y desarrollo de las obras de construccion que se
realicen en Unidades de Atencién Médica conforme a la Normatividad emitida por la Secretaria
de Salud

9. Dirigir y controlar la Administracién de los bienes y derechos que se reciban del Patrimonio de
la Beneficencia Publica en la Entidad, por concepto de Donaciones, Herencias y Legados, de
acuerdo a la Normatividad que emita la Secretaria de Salud

10. Observar y aplicar las Normas y Lineamientos que emita la Secretarfa de la Contraloria del
Gobierno del Estado para regular el funcionamiento de las actividades de Control, de Auditorfa
y tramite de Quejas y Denuncias <

11. Otorgar poderes generales para pleitos y cobranzas con clausula especial para formular
denuncias y / o querellas y su ratificacién

12. Observar y aplicar las normas y lineamientos que emita la Secretarfa de Contraloria del
Gobierno del Estado, para regular el funcionamiento de las actividades de Control, de
Auditoria y tramite de Quejas y Denuncias )

13. Elaborar Anteproyectos de Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares, Ordenes y demas
instrumentos juridicos de la competencia del Instituto

14. Resolver confirmando, modificando o revocando, el recursos de inconformidad en contra de
resoluciones definitivas o que den fin a un expediente, dictadas por las unidades del Instituto,
por actos que deriven de la aplicacion de las Leyes General y Estatal de Salud, sus
Reglamentos y demés disposiciones aplicables
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15.

16.

17.

18.
19

20.

21.

22.

Formular denuncias de hechos y presentar las querellas correspondientes en defensa de los
intereses del Instituto, asi como otorgar el perddn legal previo resarcimiento comprobado
fehacientemente, de los dafios Y perjuicios ocasionados

Coadyuvar con el Ministerio Publico en la integracion de las averiguaciones previas y en
tramite de los procesos que afecten al Instituto, o bien cuando tenga interés juridico en los
mismos.

Representar al Instituto ante Tribunales Judiciales, Administrativos o del Trabajo y Autoridades
Administrativas Federales y Estatales

Representar al Instituto en todo litigio o conflicto laboral, relativo al personal adscrito al mismo
Instrumentar las Actas Administrativas a que se refiere el articulo 50 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, por violacién a la misma y las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Salud y demds ordenamientos que
norman las relaciones laborales de la Dependencia

Imponer sanciones administrativas a los trabajadores que incumplan sus obligaciones
laborales de conformidad con lo que establecen las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto

Dictaminar en definitiva las actas a que se refiere la fraccidon XIX de este articulo,
determinando, en su caso la terminacién de los efectos del nombramiento

Las demas que el reglamento o el consejo le asignen
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA PARTICULAR
ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIO
PARTICULAR

APOYO ADMINISTRATIVO

EN SALUD A3
Vo[Ro. Autoriz&)
Secret rticular Director Genera
DR. SERGIO EMIL TRELLA AGUIRRE DR. RAFAEL RODRIGUEM CABRER
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del puesto:

Puesto: Secretario Particular
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A3

Auxiliar de Estadistica y Archivo Clinico
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Director de Planeacién y Desarrollo.

Director de Servicios de Salud.

Director Administrativo.

Directores de Hospitales Generales y Comunitarios.
Jefes de Jurisdicciones Sanitarias.

EXTERNAS:

Secretaria Particular del Gobernador del Estado de Campeche

Secretario Particular del C. Secretario de Salud Federal.

Secretarios Particulares de los Secretarios de Salud Estatales.

Secretaria Particular del Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Secretarfa Particular del Delegado del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Secretaria Particular del Delegado del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Secretaria de Desarrollo Social y Regional

Subdelegacién Médica del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Secretarios Particulares de las Secretarfas y Dependencias Estatales y Federales.
Secretaria de Educacion.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
.OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo:

Apoyar al Director General en la organizacién, realizacién de sus funciones ejecutivas, asi como
mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales contraidos y definir las prioridades técnicas y
politicas en el quehacer cotidiano del Titular.

Funciones:

1. Administrar con precisién la agenda personal y oficial del Director General a fin de llevar el
control de sus actividades institucionales.

2. Acordar con el Director General de manera periddica, para poner a su consideracién
documentacién, audiencias solicitadas y otros requerimientos relacionados a sus funciones.

3. Conducir las gestiones para la identificacién o contratacién de los lugares en que se realizan
las reuniones de trabajo del Director General, a fin de que se de cumplimiento a los actos
publicos agendados.

4. Organizar y atender las solicitudes de audiencia a fin de que se realicen en tiempo y forma.

5. Coordinar con las unidades administrativas del Instituto, la organizacién y conduccién de los
eventos a los que asistira el Director General, a fin de que cumpla con los actos de gobierno
agendados.

6. Dirigir la recepcion y emisién de correspondencia en las oficinas directas del Director General,
afin de llevar el control de estas.

7. Evaluar y supervisar el estado que guardan las solicitudes o peticiones turnadas a las
diferentes areas, a fin de verificar su cumplimiento.

8. Evaluary controlar la documentacién oficial que sera firmada por el Director General, a fin de
llevar el control de esta.

9. Establecer estrategias de comunicacion con las instancias de gobierno a fin de agilizar la
gestion de los asuntos oficiales.

10. Conducir la atencién de las peticiones que en materia de salud se presenten a Presidencia de
la Republica, Gobernador del Estado o al Secretario de Salud para dar respuestas a los
solicitantes.

11. Coparticipar en las giras a las que asista al Director General acompafiando al Gobernador del
Estado a fin de llevarse a cabo en tiempo y forma.

12. Disponer y controlar la informacién de los acuerdos que sostiene el Director General con el
Gobierno del Estado, a fin de dar seguimiento hasta su cumplimiento.

13. Determinar y coordinar en el &mbito de su competencia, las giras de trabajo del Director
General a los municipios, a fin de que se cumplan en tiempo y forma.

14. Establecer comunicacién con los municipios, entidades federativas y dependencias del
Gobierno Federal a fin de coordinarse y cumplir con los actividades y programas de alcance
regional y nacional.

15. Disponer y controlar la informacién de los acuerdos que sostiene el Director General con
funcionarios de otros sectores y del sector salud, a fin de dar seguimiento hasta su
cumplimiento.

16. Dirigir la elaboracién de los mensajes del Director General a fin de que se realicen de acuerdo
con los eventos que asista.
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Funciones:

17. Evaluar las carpetas de informacion que le elaboran al Director General para sus reuniones de
trabajo, a fin de verificar que la integracién corresponda al tema a tratar.

18. Dirigir la elaboracién de los informes que deba rendir el Director General a fin de verificar que
contengan informacién confiable.

19. Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean
delegados por el Director General.

20. Remitir con oportunidad las indicaciones e instrucciones que gire el Director General a los
titulares de las unidades administrativas del Instituto para su observancia y cumplimiento.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE GESTION
ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
DEPARTAMENTO
ESTATAL
APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD A7

Autorizd/
Director General

DR. RAFAEL RODRIGUEZ CABRER
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Gestion
Jefe inmediato:  Director General del INDESALUD
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A7

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Secretario Particular del Director General
Director de Planeacion y Desarrollo.

Director de Servicios de Salud.

Director Administrativo.

Director de Hospitales Generales y Comunitarios.
Jefe de Jurisdiccién Sanitaria numero 1

Jefe de Jurisdiccién Sanitaria numero 2

Jefe de Jurisdiccién Sanitaria numero 3

EXTERNAS:

Comisionado del Regimen Estatal de proteccion Social en Salud
Director de la Administracién de la Beneficencia Publica

Secretaria Particular del Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia.

Secretario Particular del Delegado del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Secretario Particular del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica

29



. ) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 32 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 5 de 2019

Institucion Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Documento ~ Manual de Organizacion

MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Objetivo:
Fomentar las acciones para lograr que la ciudadanfa obtenga los beneficios de diferentes
programas a través de las diferentes instancias.

Funciones:

1. Atender a las personas que solicitan apoyos y realizar los tramites necesarios para resolver
los asuntos en salud de las personas mas necesitadas.

2. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas a su cargo.

3. Divulgar entre el personal adscrito al 4rea, las disposiciones emanadas de las autoridades y

vigilar su cumplimiento.

Elaborar y presentar el programa anual de trabajo del area.

Acordar con el Superior y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o funciones

especiales que se le hayan encomendado.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Recepcionar las solicitudes de apoyo médico.

Elaborar tarjetas de autorizacién de apoyos.

Tramitar apoyos que respondan a las necesidades de las personas mas desfavorecidas, en

favor de los intereses de la sociedad.

10. Evaluar periédicamente el avance y logros de las gestiones realizadas en su area.

FS

©o®~No
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DE INFORMATICA

PROYECTOS
Vo. Bo. Autoriz,
Director de Planeacién y Desarrollo Director General
sl s 7
M.A.T.l. RAFAEL JAVIER MONTERO BUENFIL DR. RAFAEL RODRIGUEZ GABRERA
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Planeacion y Desarrollo
Jefe inmediato:  Director General del INDESALUD
Supervisa a: Subdirector de Planeacién y desarrollo de proyectos.

Subdirector de informatica.

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Directores del INDESALUD.

Direccién Administrativa

Direccién de Servicios de Salud

Jefes de Jurisdiccién Sanitaria

Directores de Hospitales Generales y Comunitarios

EXTERNAS:

Servicios Médicos y de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

Secretarfa de Desarrollo Social y Regional

Coordinacion Estatal del Instituto de Estadistica, Geograffa e Informatica.

Direccién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Direcciones de Planeacién de los H. Ayuntamientos de los Municipios del Estado de
Campeche.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Conducir y coordinar el eficaz desempefio, la ordenacién racional y sistematica del proceso de
planeacién de conformidad al marco de las estrategias nacionales y estatales para el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Planeacién, con el propésito de otorgar servicios adecuados de salud
a la poblacién abierta. Asi como sefalar las medidas que vinculen y den direccién a las actividades
de planeacién, control y evaluacién, dentro del marco normativo federal y estatal.

Funciones

1.Apoyar en el disefio, desarrollo e implantacién de instrumentos para la innovacién y la
modernizacién del Sistema estatal de Salud, que soliciten las areas del INDESALUD,
fortaleciendo la funcién rectora y de coordinacion de la Secretaria con las unidades que lo
conforman o que en él participan, vigilando permanentemente el cumplimiento de las
politicas y estrategias en materia de salud.

2.Planear, asesorar, organizar, coordinar y difundir los sistemas de informacién y estadistica,
evaluacién y programacioén, requeridos para el funcionamiento de los servicios estatales de
salud, en base a la normatividad establecida en coordinacién con las areas sustantivas y
administrativas federales, vigilando su adecuado funcionamiento mediante la supervisién

3. Coordinar y consolidar la elaboracion de los informes de resultados de corto, mediano y
largo plazo que permitan dar seguimiento y evaluar el avance y la problematica en materia de
salud, requiriendo de la informacion a las areas competentes.

4. Establecer los procedimientos para el desarrollo de las actividades de planeacién, de
conformidad con las estrategias nacionales instruidas en el Plan Nacional de Desarrollo,
Programa de Reforma del Sector Salud y en los ordenamientos normativos federales y
estatales sobre la materia.

5.Proponer los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la formulacién del informe
anual del Gobernador.

6. Participar, difundir y coordinar la elaboracién del Diagnostico Estatal de Salud, con la
participacién de las areas de Servicios de Salud, Fomento Sanitario y Administracién, como
instrumento fundamental de la planeacién institucional.

7. Coadyuvar en la definicion de prioridades del programa de inversiones con base en el Plan
Estatal Maestro de Infraestructura Fisica en Salud para Poblacién Abierta (PEMISPA) vy la
coordinacién con el Comité de Planeacion del Estado de Campeche y Comité de Planeacién
de los Municipios, en consonancia con las necesidades priorizadas de las 4reas de Servicios
de Salud y Regulacién y Fomento Sanitaria

8. Asesorar en el proceso de programacién con las areas de Servicios de Salud, Regulacién y
Fomento Sanitario Estatales y apoyar el rea administrativa en el proceso de planeacion, para
la elaboracién de Programas Operativos Anuales y Especiales que permitan definir los
recursos necesarios para el cumplimiento de metas, cuidando su congruencia con la
normatividad aplicable

9. Coordinar, asesorar y evaluar el proceso de programacién-planeacién de los servicios de
salud a nivel estatal, jurisdiccional y municipal, observando las politicas, normas y
lineamientos aplicables

10. Coordinar y servir como unidad de gestién y enlace en el ambito de su competencia entre
la Secretarfa de Salud y los Servicios Estatales de Salud, los niveles jurisdiccional, municipal y
local, en el &mbito de su competencia.
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11. Participar en la propuesta de reestructuracién y actualizacién del Reglamento Interno del
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado, asi como contribuir en la
revision de acuerdos, convenios, leyes y decretos relacionados en la esfera de su
competencia y apoyar en la elaboracién y difusion de los manuales de operacién.

12. Participar y proponer en coordinacién con la Direccién Administrativa, en la definicién de
las propuestas que permitan llevar a cabo las acciones para la modernizacién administrativa
contribuyendo de manera especifica en la vigilancia, evaluacién y seguimiento de las
acciones de descentralizacion de los servicios de salud en el dmbito de competencia de
conformidad a los objetivos y estrategias de la normatividad aplicable

13. Planear, definir y dirigir los mecanismos de evaluacién y seguimiento a los programas y
proyectos especiales para optimizar la asignaciéon de recursos, el mejoramiento de la
productividad, la mejoria continua de la calidad y la racionalizacién de la tecnologia de las
unidades operativas estatales

14.Estructurar y coordinar un sistema de informacién gerencial que mantenga a los
encargados de la toma de decisiones con mayor grado de certidumbre.

15. Conformar, asesorar y coordinar la adopcion de sistemas, métodos e indicadores para la
evaluacién periédica y anual de los programas de salud

16. Aplicar, coordinar y promover la observancia de las normas emitidas en materia de
informatica tanto por la Secretarfa de Salud, como por otras dependencias federales que
normen el uso y operacién de los sistemas informativos, vigilando su cumplimiento tanto en
las oficinas centrales estatales, como en las jurisdicciones y unidades aplicativas

17. Vigilar y evaluar los avances en materia de ampliacién de cobertura en la prestacion de los
servicios de salud estatales

18. Capacitar al personal operativo en materia de informatica y estadistica, en coordinacién con
el &rea administrativa responsable de este programa

19. Definir y resolver los requerimientos técnicos y especificos de los equipos e insumos para la
adquisicién, utilizacién, conservacion y mantenimiento de los equipos de cémputo, en
coordinacién con las &reas administrativas, asi como a través de convenios de servicios con
las empresas proveedoras.

20.Promover el uso adecuado de los sistemas de informatica

21. Analizar en forma periédica la operacion del sistema de informacion y establecer en su caso
los ajustes dentro de un marco integral de modernizacién.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EVALUACION DE PROYECTOS

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR
Departamento de Departamento de
Informaciény Organizacion y
Evaluacién Desarrollo
Vo. Bo. Autorizd
Subdireccién de Desarrollo y Evaluacién de Director de Planeacién y Desarrollo
%/«/Wf//%
ING. EDGAR DE SUS MONTUY MAY M.A.T.l. RAFAEL JAVIER MONTERO BUENFIL.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Desarrollo y Evaluacién de Proyectos
Jefe inmediato:  Director de Planeacién y Desarrollo
Supervisa a: Jefe del Departamento de Informacién y Evaluacion

Jefe del Departamento de Organizacién y Desarrollo
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Direcciones del INDESALUD.
Jurisdicciones Sanitarias
Secretaria Estatal de Salud

EXTERNAS:

Coordinacién Delegacional de Informacion Médica del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Unidad de Atencién al Derecho y Comunicacién Social del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Coordinacion de Atencion Médica y Asistencia del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Departamento de Informacién del Instituto Nacional de Estadistica, Geograffa e
Informatica.

Secretarfa de Planeacién Estatal de Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Contralorfa del Gobierno del Estado de Campeche

Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud

Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud

Subsecretarfa de Desarrollo e Integracién en Salud
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Desarrollar los proyectos en salud que se requieren para mejorar la salud de la poblacién dentro del
marco normativo federal y estatal, asi como consolidar los procesos de andlisis, formulacién y
evaluacién aplicables, para garantizar el cumplimiento de las metas institucionales

Funciones

|

2.

10.

11,

12.

13.

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos
de su competencia.

Contribuir en la elaboracién del Diagnéstico Estatal de Salud, con la participacién de las
reas de Servicios de Salud, Regulacion y Fomento Sanitario y Administracién y evaluar sus
resultados por areas sustantivas para contribuir a que la elaboracion del Programa
Operativo Anual atienda la problematica ahf establecida

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Apoyar a las 4reas de Servicios de Salud, Regulacién y de Fomento Sanitario en la
elaboracién del Programa Operativo Anual con base en el Diagnéstico Estatal de Salud.
Asesorar en el proceso de planeacién y desarrollo institucional de programas, proyectos y
servicios, vinculando las estructuras, funciones, actividades, y sus recursos humanos,
financieros y materiales, proponiendo las modificaciones necesarias para lograr un
adecuado funcionamiento

Asesorar a las unidades administrativas estatales en el establecimiento de sistemas,
métodos e indicadores para la evaluacién de los resultados en los proyectos desarrollados
Colaborar con el drea administrativa en la elaboracién del Programa de Inversiones de
conformidad con el Plan Estatal Maestro de Infraestructura Fisica en Salud para Poblacién
Abierta en coordinacién con el Comité de Planeacion y Desarrollo Estatal y Municipal, asf
como en los ajustes que requiera dicho Plan.

Supervisar el proceso de evaluacién de las unidades administrativas estatales, de
conformidad a las politicas, normas, lineamientos federales y estatales.

Evaluar y dar seguimiento a los programas para optimizar la asignacién de recursos, el
mejoramiento de la productividad, la mejorfa continua de la calidad y racionalizacién de la
tecnologia de las unidades administrativas estatales.

Vigilar y evaluar los avances en materia de ampliacién de cobertura y la prestacién de los
Servicios de Salud Estatales.

Apoyar la implementacion de nuevos programas institucionales asf como sus métodos de
control.

Apoyar a la Secretaria de Salud en la Vigilancia del funcionamiento adecuado del
Subcomité de Salud, Asistencia Social y Demografia del Comité de Planeacién del
Desarrollo del Estado, procurando la participacién plena de la Secretarfa de Salud, asf como
de las instituciones del sector correspondiente.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y EVALUACION

JEFE DE
DEPARTAMENTO

JEFE DE ESTADISTICA

™| Y ARCHIVO CLINICO

JEFE DE ESTADISTICA
Y ARCHIVO CLINICO

JEFE DE ESTADISTICA
Y ARCHIVO CLINICO

AUXILIAR DE APOYO APOYO

— ESTADISTICAY l— ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
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L TRABAJADORA | | APOYO COCINERO EN
SOCIEAL EN AREA ADMINISTRATIVO EN AREA
MEDICA "A" SALUD NIVEL 21
HOSPITALARIA
Vo. Bo. Autorizd
Departamento de Informacion y Evaluacion Subdireccién de Planeacién y Desarrollo de
Proyectos
—

a3

LIC. MARIA L REYES MARRUFO ING. EDGAR DE S MONTUY MAY
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento de Informacion y Evaluacion
Jefe inmediato:  Subdirector de Planeacién y Desarrollo de Proyectos
Supervisa a: Jefe de Estadistica y Archivo Clinico.

Apoyo Administrativo en Salud Al
Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A7
Trabajadora Social en Area Médica
Cocinero en area Hospitalaria

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Departamento de Sistemas.
Departamento de Medicina Preventiva.
Departamento de Organizacién y Desarrollo

EXTERNAS:

Area Médica del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Area Médica del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Coordinacién del Area de Atencién Médica del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Coordinacién del Area de Atencién Médica de la Secretaria de Marina.

Area del Anuario Estadistico de la Secretarfa de Desarrollo Social.

Coordinacién del Area de Atencién a la Comunidad de la Facultad de Medicina de la
Universidad Auténoma de Campeche.

Area de Sanidad Militar de la Secretaria de la Defensa Nacional
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Aplicar el sistema de evaluacién para retroalimentar las etapas del proceso de Planeacion con la
aportacién de elementos para fundamentar la toma de decisiones a través de los reportes
recurrentes del ejercicio de los programas, asi como de los resultados anuales, para contribuir al
uso éptimo de los recursos y al mejoramiento de la prestacion y calidad de los servicios de salud
del sistema estatal.

Funciones
1 Acordar con el Subdirector los asuntos referentes a la Administracién y Evaluacion de los
Subsistemas de Informacion.
2. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
3. Difundir a nivel Estatal en coordinacién con las unidades administrativas competentes, las
normas y polfticas sobre evaluacién programaticay presupuestal de los servicios de salud.
4. Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Elaborar la informacién necesaria para la integracion del Plan Estatal Maestro de

Infraestructura en Salud para Poblacién Abierta

7. Evaluar y dar seguimiento a los Programas para obtener la asignacién de recursos, el
mejoramiento de la productividad, la mejorfa de la calidad y la racionalidad de la tecnologia
de las unidades administrativas estatales

8. Participar en el manejo y operacion del sistema de informacién estatal y federal para
establecer los mecanismos necesarios para actualizar la informacion correspondiente a los
recursos humanos y materiales, a fin de sustentar el proceso de evaluacién estatal.

9. Participar en actividades de asesorfa y apoyo técnico de las unidades administrativas en
materia de evaluacién, estableciendo los lineamientos respectivos, instrumentando el
proceso para la evaluacion de los programas sustantivos y de inversiones con el apoyo de
los responsables de los programas a efecto de identificar las desviaciones y proponer las
medidas correctivas conducentes en el ambito de su competencia.

10. Coordinar e instrumentar la generacion de informes de evaluacion de los servicios de salud
para su difusiéon en los comités de Administracion, Planeacién y Evaluacién, internos y
externos.

11. Retroalimentar la programacién y ejecucién de los programas a nivel jurisdiccion con los
resultados de las evaluaciones.

12. Vigilar y evaluar los avances en materia de ampliacién de cobertura de la prestacion de los
servicios de salud estatales.

13. Evaluar, dar seguimiento y vigilar a las acciones de descentralizacion de los Servicios de
Salud

14. Apoyar a la Secretarfa de Salud en la vigilancia del funcionamiento adecuado del Subcomité
de Salud, Asistencia Social y Demograffa del Comité de Planeacion para el Desarrollo de
Campeche, procurando la participacion plena de la Secretarfa, asi como de las Instituciones
del sector correspondiente.

o g
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Organizacion y Desarrollo
Jefe inmediato:  Subdirector de Planeacién y Desarrollo de Proyectos
Supervisa a: Jefe de Estadistica y Archivo Clinico

Médico General A

Apoyo Administrativo en Salud A4
Cocinero en Hospital

Apoyo Administrativo en Salud A7
Apoyo Administrativo en Salud nivel 20
Apoyo Administrativo en Salud nivel 44
Soporte Administrativo Nivel J

Apoyo Administrativo en Salud nivel 27
Apoyo Administrativo en Salud nivel 16
Apoyo Administrativo en Salud nivel 17
Apoyo Administrativo en Salud A6

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Departamento de Informacién y Evaluacion.
Departamento de Sistemas.

Departamento de Medicina Preventiva
Departamento de Salud Reproductiva.
Departamento de Vigilancia Epidemiologica
Departamento de Vectores

Departamento de Vacunacion

Departamento de Promocién de la salud
Departamento de Programacion y Presupuesto

EXTERNAS:

Departamento de Informacién del Instituto Nacional de Estadistica, Geograffa e
Informatica.

Coordinaciones Delegacionales de Informacién Médica del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Unidad de Atencién al Derecho y Comunicacién Social del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Coordinacién de Atencion Médica y Asistencia del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Consejo Estatal de Poblacion

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado

Secretaria Estatal de Planeacién del Gobierno del Estado
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Procurar el aprovechamiento 6ptimo de los recursos disponibles, estableciendo la revision y
adecuacién permanente de los planes, politicas, directrices, lineas de accién e instrumentos de
organizacién administrativa con la finalidad de que la estructura funcional garantice el
cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion

Funciones

T

2,

i

10.

.
12.

Acordar con el Subdirector la elaboracién de los documentos normativos, administrativos
del Instituto.

Participar en la elaboracion del Diagnéstico Estatal de Salud en coordinacion con las dreas
de Servicios de Salud, Regulacién y Fomento Sanitario y Administracion.

Procesar, analizar y concentrar la informacién elaborada por las 4reas de Servicios de Salud,
Regulacién y Fomento Sanitario y Administrativa para la integracion del Programa
Operativo Anual y verificar su congruencia a los lineamientos metodoldgicos en la
normatividad establecida al respecto.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Integrar en coordinaciéon con el 4rea administrativa los programas estatales, ordinarios y
especiales de salud, asi como integrar y elaborar los informes y programas de corto,
mediano y largo plazo.

Asesorar en materia de planeacion a las areas operativas estatales y proponer ajustes a los
procedimientos de planeacién con base en el andlisis de resultados y en los ajustes a las
estrategias nacionales y estatales.

Analizar y verificar que los Programas de Inversién sean acordes a lo establecido en el Plan
Estatal Maestro de Infraestructura Fisica en Salud para Poblacion Abierta (PEMISPA) y
determinar las variaciones para solicitar su justificacion

Desarrollar el Programa Institucional y Sectorial de simplificacién administrativa, asi como
vigilar la observancia de las normas en materia de organizacién a fin de analizar y proponer
cambios a la estructura organica de acuerdo a los criterios establecidos por las areas
competentes

Actualizar los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico de las
unidades operativas estatales con el fin de establecer con precision los procedimientos
técnicos-administrativos que permitan ser mas eficientes, productivos y homogéneos los
métodos de trabajo.

Proponer el establecimiento de nuevos programas y las modificaciones pertinentes a los ya
aprobados de acuerdo a las consideraciones de las unidades administrativas de la
dependencia en las materias de su competencia.

Elaborar y proponer manuales e instructivos de operacion de las diversas areas estatales.
Establecer y mantener continuidad en las unidades administrativas de la Secretaria y
Entidades del Sector, a fin de impulsar el desarrollo de los programas de salud en la Entidad.

. Participar en la programacién y seguimiento de metas las comprometidas

representablemente de acuerdo a los términos establecidos por el Plan Nacional de
Desarrollo, el Programa de Reforma al Sector Salud y el Instituto
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE INFORMATICA

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECCION
DE
INFORMATICA
I
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS
Vo, Bo Autorizd
Encargado delf Subjdireccion Director de Planeacion y Desarrollo
de Inf :
~4
WM
T.S.U. ALBERTIO ROMAN FLORES M.A.T.l. RAFAEL JAVIER MONTERO BUENFIL
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION.
SUBDIRECCION DE INFORMATICA
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector de informética
Jefe inmediato:  Director de Planeacién y Desarrollo
Supervisa a: Jefe del Departamento de Proceso de Sistemas

Apoyo Administrativo En Salud Aé
Apoyo Administrativo En Salud A7
Soporte Administrativo Nivel B
Soporte Administrativo Nivel O
Soporte Administrativo Nivel P

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Direcciéon de Servicios de Salud
Direccién Administrativa

EXTERNAS:

Direcciéon de Informaética de la Secretarfa de Finanzas
Direccién de Informatica de la Secretarfa de Administracién e Innovacién
Gubernamental del Gobierno del Estado.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION.
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Desarrollar, controlar, mantener y salvaguardar la informacion, los procedimientos informaticos y
los equipos orientados a proporcionar oportunamente la informacién necesaria para fundamentar
la toma de decisiones a fin de dar direccién a las acciones en materia de salud. Asf como vigilar la
aplicacion de las normas estatales y federales en esta materia en el &mbito institucional.

Funciones

1. Colaborar en la elaboracién del Diagnostico Estatal de Salud, con la participacion de las
4reas de Servicios de Salud, Regulaciéon y Fomento Sanitario y Administrativa y evaluar sus
resultados por 4reas sustantivas para contribuir a que la elaboracion del Programa Operativo
Anual atienda la problematica ahf establecida;

2. Apoyar a las areas de Servicios de Salud y de Regulacion y Fomento Sanitario en la
elaboracién del Programa Operativo Anual con base en el Diagnéstico Estatal de Salud;

3. Asesorar en el proceso de planeacién y desarrollo institucional de programas, proyectosy
servicios, vinculando las estructuras, funciones, actividades, y sus recursos humanos,
financieros y materiales, proponiendo las modificaciones necesarias para lograr un adecuado
funcionamiento;

4. Asesorar a las unidades administrativas estatales en el establecimiento de sistemas,
métodos e indicadores para la evaluacién de los resultados en los proyectos desarrollados;

5. Colaborar con el 4rea administrativa en la elaboracién del Programa de Inversiones de
conformidad con el Plan Estatal Maestro de Infraestructura Fisica en Salud para Poblacion
Abierta, en coordinacién con el Comité de Planeacién y Desarrollo Estatal y Municipal, asf
como en los ajustes que requiera dicho plan;

6. Supervisar el proceso de evaluacién de las unidades administrativas estatales, de
conformidad a las politicas, normas y lineamientos federales y estatales;

7. Evaluar y dar seguimiento a los programas para optimizar la asignacién de recursos, el
mejoramiento de la productividad, la mejorfa continua de la calidad y razonalizacién de la
tecnologia de las unidades administrativas estatales;

8. Vigilar ye valuar los avances en materia de ampliacion de cobertura y la prestacién de los
Servicios de Salud Estatales;

9. Apoyar la implementacion de nuevos programas institucionales asi como sus métodos de
control;
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

ESTRUCTURA ORGANICA
APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD A7
APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD A7 SALUD 39
Vo. Bo.
Encargado del Departamento Encargado He la Suljdireccion
e Sistemas De Informatjca
ING. MARIO ENRIQUE ORTiZ GONZALEZ T.5.U. ALBERTO ROMAN FLORES
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas
Jefe inmediato:  Subdirector de Informatica
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud Nivel 39

Apoyo Administrativo en Salud A7
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Usuarios de los Sistemas en Jurisdicciones Sanitarias.
Usuarios de los Sistemas en Hospitales Generales.
Departamento de Informacién y Evaluacion.
Departamento de Vigilancia Epidemiolégica

EXTERNAS:

Area de Estadistica del Consejo Nacional de Poblacion.
Direccion de Informatica de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado.
Area del Anuario Estadistico de la Secretaria de Desarrollo Social
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Procurar que las areas del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de
Campeche, cuenten con los sistemas de informacion y recursos humanos adecuados a sus
necesidades, de acuerdo a los estandares establecidos en la materia, asi como mantener en
operacién 6ptima los sistemas y asf contribuir al desarrollo de las funciones y de los programas
encomendados.

Funciones

1

2,

LN

9.

Acordar con el Subdirector el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en la esfera de su competencia.

Organizar, inducir y controlar el manejo de los Sistemas de Informacién que demanden las
diversas areas del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de
Campeche en el Estado, atendiendo a la normatividad vigente.

Asesorar y apoyar a las demds areas de la institucién de las actividades propias cuando asf
se requiera.

Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Analizar, disefar, organizar, inducir la creacion de los sistemas de informacion que
demanden las diversas areas del Instituto, asi como las pruebas necesarias y puesta en
marcha del programa elaborado y cumplir asf con las necesidades de procesamiento de
informacion solicitadas.

Establecer y definir los requerimientos con el usuario de los Sistemas de Informacion,
implementado una estrategia para la adecuacién o cambio de los existentes, asi como
asesorar en la operacién de nuevos sistemas a fin de que estos cumplan con la necesidad
de procedimiento de informacién que se necesite.

Detectar y proponer las necesidades de recursos informaticos que se requeriran para el
funcionamiento de los sistemas de informacion en las diversas éreas del Instituto de
Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche

Analizar y evaluar de manera permanente los procesos de captacion de datos y su enlace
con los sistemas de informacién, verificando que estos cumplan en tiempo y forma con los
informes que se requieran.

Supervisar y verificar que la informacion requerida por el Instituto se procese en tiempo y
forma en base a la normatividad, permitiendo elaborar el informe de labores estatal.

10. Demés actividades que defina el Director General, Director de Planeacion y Subdirector.
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
DEPARTAMENTO
ESTATAL
APOYO APOYO
QUIMICO “A" ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD NIVEL 40 SALUD NIVEL 43
APOYO APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD NIVEL 22 SALUD NIVEL A4 SALUD NIVEL A6
Vo. Bo. Autorizé
Jefe del Departamento de Director Gen?ral

W

DR. RAFAEL RODRIGUEZ CABRERA
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION.
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Comunicacién Social
Jefe inmediato:  Director de Planeacion y Desarrollo
Supervisa a: Apoyo Administrativo En Salud A4

Apoyo Administrativo En Salud A6
Apoyo Administrativo En Salud Nivel 22
Apoyo Administrativo En Salud Nivel 40
Apoyo Administrativo En Salud Nivel 43
Quimico "A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion de Servicios de Salud
Direccién Administrativa

EXTERNAS:

Coordinacién de Comunicacion Social del Gobierno del Estado, Medios de
Comunicacién Escrita, Radio y Television
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION.
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Promover y mantener una opinién publica favorable sobre el papel y programas de la Secretarfa de
Salud, creando conciencia en la poblacién sobre el cumplimiento de las politicas de salud.

Funciones
1. Contribuir a generar y mantener una presencia positiva de los funcionarios superiores y

trabajadores ante la opinion publica y particularmente entre los usuarios de los servicios de

salud.

Supervisar el avance de los programas autorizados encomendados al Departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo distribuyendo cargas de trabajo y evaluando

su funcionamiento.

4. Divulgar entre el personal adscrito al area, las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.

5. Presentar cada vez que se lo soliciten, la informacion cualitativa y cuantitativa generada por

el 4rea de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Alimentar, con material informativo la revista local del Indesalud.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Contribuir a generar y mantener una presencia positiva de los trabajadores y funcionarios

superiores ante la opinién publica 'y particularmente entre los usuarios de los servicios de

salud.

9. Coadyuvar en la promocion y desarrollo de una cultura para la prevencién en materia de
salud.

10. Integrar diario una sintesis informativa sobre diversas publicaciones relacionadas con la
salud.

11. Participar en programas de vigilancia epidemioldgica a través de diferentes medios de
comunicaciéon

12. Realizar boletines de las actividades desarrolladas por el Instituto, en sus diversas areas y
programas.

13. Elaborar la fototeca de las actividades del Instituto.

14. Celebrar conferencias de prensa en los casos que asf
Instituto

15. Sostener relaciones directas con los diferentes medios de informacién para mantener
alimentada a la opinion publica.

16. Sostener la imagen Institucional del Instituto, asf como la de los funcionarios

17. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

w N

o Mo

lo ameriten los programas del mismo
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE ASIJNTOS
JURIDICOS

CONTENCIOSO Y

‘ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO
| ADMINISTRATIVO

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Asuntos Juridicos Director Gene)al
-.n-ﬂ"‘—"m”ri—"__
/éi ///—\
L LIC. ANTONIO CUEVAS ALVARADO DR. RAFAEL RODRIGUEZ GABRERA
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del puesto y relaciones de coordinacion

Puesto: Subdirector de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato  Director General
Supervisa a: Jefe de Departamento de lo Contencioso y Administrativo.

Relacién de coordinaciéon

INTERNA:

Direcciéon General del INDESALUD

Direccion de Planeacién y Desarrollo del INDESALUD
Direccién de Servicios de Salud del INDESALUD

Direccién Administrativa del INDESALUD

Subdireccién de Contralorfa Interna

Subdireccién de Planeacién y Desarrollo de Proyectos.
Subdireccién de Salud Publica.

Subdireccién de Atencion Médica.

Subdireccién de Ensefianza e Investigacion en Salud.
Subdireccién de Recursos Humanos.

Subdireccién de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
Subdireccién de Obras, Conservacion y Mantenimiento.
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jurisdiccién Sanitaria No. 1.

Jurisdiccién Sanitaria No. 2

Jurisdiccién Sanitaria No. 3

Hospital General “Dr. José E. Nazar Raiden” (Champoton).
Hospital General de Escarcega.

Hospital General de Candelaria.

Hospital General "Dra. Marfa del S. Quiroga Aguilar (Carmen).
Hospital Integral de Hopelchen.

Hospital Integral de Sabancuy.

Hospital Integral de Xpujil.

Hospital Integral de Palizada.

EXTERNA
Consejerfa Juridica.
Fiscalia General del Estado.
Juzgados de Distritos del Poder Judicial de la Federacion.
Procuraduria de la Defensa del Menor del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
Juzgados de Primera Instancia del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.
Procuradurfa General de la Republica.
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche.
Tribunales Colegiados de Circuito del Poder Judicial de la Federacion.
Tribunales Colegiados Unitarios del Poder Judicial de la Federacion.
Tribunal Unitario del Poder Judicial de la Federacién.
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en Campeche.
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Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en Campeche.
Hospital de Especialidades "Dr. Manuel Campos".

Comisién de Arbitraje Médico de Campeche.

SANNAFARM "Vida Nueva".

Comision Estatal contra Riesgos Sanitarios.

Administracién de la Beneficencia Publica.

Secretarfa de Gobierno del Estado.

Secretarfa de la Contraloria.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Representar juridicamente al Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado
apoyando y asesorando a las unidades administrativas, en materia de reglamentacion sanitaria.

Funciones

1. Representar Jurfdicamente al Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado.

2. Analizar, proponer los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes,
circulares y demas ordenamientos jurfdicos en materia de salud, emitidos por autoridades
estatales.

3. Coordinar la compilacion de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes circulares y
demas ordenamientos juridicos en materia de salud, asl como sus respectivas reformas.

4. Examinar y remitir documentos que vayan a publicarse en el Periddico Oficial, asf como
difundir la informacion que se refiere a las disposiciones legales que afecten al Instituto de
Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado.

5. Definir, unificar y sistematizar los criterios de interpretacién de las disposiciones juridicas,
para su aplicacién, en materia de salud.

6. Asesorar y apoyar juridicamente a las unidades administrativas del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado.

7. Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado, en la integracion de las averiguaciones
previas y en el tramite de los procesos que afecten al Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado, o bien tengan interés en los mismos.

8. Presentar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en que sean
sefialados como autoridades responsables, servidores publicos del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado, por actos del servicio.

9. Participar en la revision de las Condiciones Generales de Trabajo.

10. Supervisar que las unidades administrativas del Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud Publica del Estado cumplan adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales
pronunciadas.

11. Resolver conforme a las disposiciones legales aplicables los recursos que interpongan los
particulares contra actos y resoluciones del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado que den fina una instancia o resuelva un expediente.

12. Revisar las bases y requisitos legales a que deben sujetarse los contratos, convenios,
acuerdos, bases de coordinacion, concesiones, autorizaciones, adquisiciones o permisos
que realice o expida el Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado.

13. Representar al Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado y a sus
servidores publicos cuando sean parte en juicios y en todo procedimiento judicial, por
actos derivados del servicio, de conformidad con la legislacion.

14. Supervisar las denuncias de hechos, querellas, desistimientos y perdones legales que
procedan y, por ausencia del Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud Publica del Estado, absolver posiciones.

15. Certificar las constancias que obren en los archivos del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado para ser exhibidos ante las autoridades
judiciales, administrativas o del trabajo, y en general, para cualquier tramite, juicio,
procedimiento, proceso o averiguacion.

16. Dictaminar en definitiva las actas administrativas que se levantan a los trabajadores del
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado por violacién a las
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disposiciones laborales aplicables, asf como reconsiderar, en su caso, los dictamenes de
cese que hubiere emitido.

17. Suscribir en ausencia del Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud Publica del Estado, el informe que debe rendir ante la autoridad judicial; y los
recursos, demandas y promociones de término en procedimientos judiciales y contencioso
administrativo.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE LO CONTENCIOSO Y
ADMINISTRATIVO

Autorizd
enciosoy Subdirector de Asuntos Juridicos

LIC. ROLANDO ALONKO CABALLERO LIC. ANTONIO CUEVAS ALVARADO

BALAN
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del puesto y relaciones de coordinacion

Puesto: Jefe de Departamento de lo Contencioso y Administrativo
Jefe inmediato:  Subdireccién de Asuntos Juridicos.
Supervisa a: Soporte Administrativo Nivel Q

Relacién de coordinacién
INTERNA:

Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

EXTERNA:

Fiscalia General del Estado.

Juzgados de Distritos del Poder Judicial de la Federacion.

Procuradurfa de la Defensa del Menor del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

Juzgados de Primera Instancia del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.
Procuraduria General de la Republica.

Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche.

Tribunales Colegiados de Circuito del Poder Judicial de la Federacion.
Tribunales Colegiados Unitarios del Poder Judicial de la Federacion.

Tribunal Unitario del Poder Judicial de la Federacion.

Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche.

Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche.

Hospital de Especialidades "Dr. Manuel Campos”.

Comisiéon de Arbitraje Médico de Campeche.

SANNAFARM "Vida Nueva".

Comisién Estatal contra Riesgos Sanitarios.

Administracién de la Beneficencia Publica.

Secretaria de Gobierno del Estado.

Secretarfa de la Contraloria.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Propiciar la oportuna gestién de los asuntos y dictdmenes legales, que realice el Instituto de
Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado, en materia administrativa.

1. Funciones Asesorar y dar tramite en su caso, en los asuntos en materia de lo contencioso
administrativo que formulen las autoridades del Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud Publica del Estado.

2. Substanciar en los casos que no se confieran a otras unidades administrativas, los
procedimientos y recursos administrativos que tiendan a modificar o a extinguir derechos
creados por resoluciones emanadas del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado, proponiendo la determinacién procedente.

3. Integrar y tramitar los expedientes que se formulen con motivo de levantamiento de actas
administrativas.

4. Coordinar y vigilar que las unidades administrativas cumplan con el tramite de los asuntos
de orden contencioso administrativo y el establecimiento de los lineamientos uniformes.

5. Elaborar y presentar los informes previos y justificados que deban rendir los servidores
publicos del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado en los
juicios de amparo en que sean sefialados como autoridades responsables.

6. Coadyuvar en el desahogo de exhortos que solicite la Direccién General de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Salud.

7. Formular y en su caso presentar denuncias de hechos y querellas que procedan por ilicitos
cometidos en contra de los intereses o del Patrimonio del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado Coordindndose con la Fiscalia General del
Estado.

8. Formular y en su caso presentar los dictdmenes de cese y suspensién de los efectos de
nombramiento de los trabajadores, asi como dar vista a la Contralorfa Interna Estatal de los
actos y hechos contenidos en las actas administrativas para que se determine si hay
violacién a la Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos en base a la
competencia que esta ley le confiere.

9. Analizar y dictaminar las actas administrativas que envien las unidades del Instituto de
Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado, por robo o extravié de bienes de las
mismas y por motivo de incumplimiento de los trabajadores a sus obligaciones laborales en
sus unidades administrativas.

10. Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal del Instituto
de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado, en coordinacién con la
Subdireccién de Recursos Humanos.

11. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECTOR
DE AREA
APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD A2
APOYO
| ADMINISTRATIVO EN GEmngﬁ PR
SALUD A7
APOYO
| ADMINISTRATIVO EN PSSERL%R —
SALUD A7
APOQOYO SOPORTE
| ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO |
SALUD A7 NIVEL "C"
TRABAJADORA
- Gsmigfﬁ' - SOCIAL EN AREA  |—|
MEDICA “A”
TRABAJADORA
SOCIAL EN AREA  [—
MEDICA 04
Vo.Ber—— Autorizd
e Servicios d?Salud Director aneral
g, Lé
DRA. XO OT LOPEZ DR. RAFAEL RODRIGUEZ CABRERA

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 61



PAG. 64

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 5 de 2019

Institucién
Documento

MO 2827

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Manual de Organizacién

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Servicios de Salud
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Subdirector de Salud Publica

Subdirector de Atencion Médica
Subdirector de Ensefianza e Investigacion
Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo Administrativo en Salud A7
Médico General "A"

Promotor en Salud

Soporte Administrativo "C"

Trabajadora Social en Area Médica “A”
Trabajadora Social en Area Medica Nivel 04
Centro Estatal de Transfusiéon Sanguinea
Laboratorio Estatal de Salud Pdblica

Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Direccion Administrativa.

Direccién de Planeacion y Desarrollo.

Jefes de Jurisdicciones Sanitarias.

Subdireccién de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
Subdireccién de Obras, Conservacién y Mantenimiento.
Departamento de Licitaciones

EXTERNAS:

Subdelegacién Administrativa del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Area de Atencién Médica del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Coordinacién Estatal del IMSS-Oportunidades.

Subdelegacion Médica.

Subdelegacién Administrativa del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Presidenta y Direccién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Direccién del Centro de Emergencia del Estado de Campeche.

Delegacion del Instituto Nacional Indigenista.

H. Ayuntamientos de: Calkini, Campeche, Carmen, Champotén, Hecelchakan,
Hopelchén, Tenabo, Escarcega, Calakmul, Candelaria y Palizada.

Responsable del Area Médica de la Secretarfa de la Defensa Nacional.

Area Médica de la Secretarfa de Marina.

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 62



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Agosto 5 de 2019 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 65

Institucion Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Documento ~ Manual de Organizacién

MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Organizar, Coordinar, Supervisar y Evaluar los programas sustantivos de Salud Publica, Atencién
Médica, Ensefanza e Investigacion en Salud y de Ampliacion de Cobertura, y promover la
coordinacién intro y extra institucional, con el propésito de eficientar los recursos dentro del marco

de la mejora continua de la calidad de los servicios.
Funciones

MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Funciones

1.- Acordar con el C. Director General el despacho de los asuntos a su cargo y los de las

unidades administrativas bajo su responsabilidad;

2.- Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
carcter técnico establecidos por la Secretarfa de Salud, que deban aplicarse en el Estado;

3.- Desempenar las funciones que el C. Director General le encomiende y mantenerlo
constantemente informado acerca del avance y cumplimiento de las mismas;

4.- Coordinar la elaboracion de los programas de trabajo de todas las Subdirecciones y

Departamentos a su cargo;

5.- Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo y
coordinar las actividades de ellas con las demas del Instituto de Servicios Descentralizados

de Salud del Estado;

6.- Proponer al C. Director General, a las personas idoneas, tanto a nivel estatal como
jurisdiccional y municipal, para ocupar cargos y desempenar tareas y responsabilidades en

el 4rea de servicios de salud;

7.- Formular los anteproyectos de presupuesto por programa que les corresponda y, una vez
aprobados, verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de las unidades

administrativas de su adscripcion;

8.- Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en todos los asuntos que sean de su

competencia;

9. Someter a la aprobacién del C. Director General los programas, proyectos, estudios,

iniciativas y acuerdos para la mejoria de la calidad en las 4reas de su respon

sabilidad;

10.- Apoyar al C. Director general en sus funciones de coordinacion del Sector y en la operacion

y funcionalidad del Sistema Estatal de Salud;

11.- Participar en las reuniones del Organismo Publico Descentralizado INDESALUD con la
asistencia del Cuerpo de Gobierno del mismo y de los representantes de los once H.

Ayuntamientos de la Entidad;

12.- Apoyar la vigilancia del cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos;

13.- Enlazar y fortalecer la interrelacion de cada uno de los once Municipios entre si y con la
Jurisdiccién Sanitaria de la cual forman parte para promover la respuesta social organizada

institucional y comunitaria;
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14.- Apoyar la gestorfa Jurisdiccional ante los H. Ayuntamientos y contribuir al fortalecimiento
de los Comités Municipales de Salud proporcionando la asesorfa que soliciten;

15.- Presentar al C. Director General, mensualmente, y cuando la situacion lo requiera,
documentos proposititos para que se apoye en su toma de decisiones;

16- Fungir como érgano y asesorfa permanente para los asuntos que determine el C. Director
General;

17. Coordinar la interrelacién de las Subdirecciones y Departamentos de su responsabilidad con
las Jurisdicciones Sanitarias para dar coherencia y adecuado desarrollo a los programas;

18.- Participar en la instrumentacién de las estrategias y mecanismos para la implantacion de las
acciones que realice al Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado, a
través de las Jurisdicciones Sanitarias en los once Municipios de la Entidad;

19.- Promover y coordinar la realizacion de acciones en los municipios para la optimizacién de la
operacién local de los servicios, los recursos y los resultados;

20.- Proponer mecanismos de coordinacién interinstitucional e intersectorial que coadyuven a
la consolidacién del Sistema Estatal de Salud;

21.- Verificar, supervisar, monitorear y evaluar el avance, desarrollo y cumplimiento de los
Programas de Prevencién y Control de Enfermedades en las Jurisdicciones Sanitarias;

22.- Apoyar la coordinacién de actividades que en materia de Salud Reproductiva realicen los
sectores publico, social y privado en el Estado, de acuerdo con la normatividad vigente
emitida por la Secretaria de Salud;

23.- Promover y proponer mecanismos para el fortalecimiento normativo y operativo del
Sistema Estatal de Vigilancia Epidemiolégica;

24.- Apoyar y promover la coordinacién de acciones en torno a la politica estatal

en materia de prevencién y control de enfermedades y riesgos;

25.- Apoyar la coordinacién de acciones para vigilar el cumplimiento de las politicas estatales en
materia de atencién médica prevencién y promocién de la salud en el primero y segundo
nivel de atencioén;

26.- Proponer mecanismos de coordinacién interinstitucional e intersectorial para la atencién de
las estrategias nacionales de los problemas emergentes de Salud Publica.

27.- Establecer la instrumentacién de estrategias y mecanismos para la implantacion de las
acciones en materia de Salud Mental ia través de las Jurisdicciones Sanitarias en los once
Municipios de la Entidad;

28.- Las demas funciones que le sefale el C. Director General, de acuerdo con las politicas y
normas emanadas de la Secretaria de Salud y de Conformidad con las instrucciones del
Gobierno del Estado y las Disposiciones legales aplicables.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector de Salud Publica
Jefe inmediato:  Director de Servicios de Salud
Supervisa a: Jefe de Departamento de Salud Reproductiva

Jefe de Departamento de Medicina Preventiva

Jefe del Departamento de Vigilancia Epidemiolégica
Jefe del Departamento de Control de Enfermedades
Transmitidas por Vectores y Zoonosis

Jefe del Departamento de Promocion de la Salud
Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo Administrativo en Salud A3

Apoyo Administrativo en Salud A4

Apoyo Administrativo en Salud Aé

Apoyo Administrativo en Salud A7

Apoyo administrativo en Salud Nivel 17

Aucxiliar de Enfermerfa "A"

Auxiliar de Enfermeria “B"

Cirujano Dentista "A"

Jefe de Servicios

Médico General "A"

Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Direccién de Planeacion y Desarrollo
Direccién Administrativa

Jurisdicciones Sanitarias

Hospitales Generales

Hospitales Integrales

Subdireccién de Atencion Médica
Departamento de Prevencion de Accidentes

EXTERNAS:

Area de Salud Comunitaria del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Unidad de Salud Comunitaria Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Area de Sanidad Militar de la Secretarfa de la Defensa Nacional.

Area de Sanidad Naval de la Secretarfa de Marina.

Coordinacién Estatal del IMSS-Prospera
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los programas de salud reproductiva, atencion a la salud
del nifio, atencién del adulto y del anciano, microbacteriosis, los sistemas de vigilancia
epidemiolégica y las estrategias de promocioén a la salud y enfermedades transmitidas por vectores
y zoonosis; en coordinacion con grupos interinstitucionales, privados y unidades administrativas
competentes a esta area.

Funciones

1.- Coordinar y dirigir las politicas en materia de salud reproductiva que incluyen a la
planificacion familiar, salud perinatal, salud de la mujer; asi mismo coordinar con el area
competente las actividades de formacion, capacitacién, actualizacion técnica, fomentar la
participacién comunitaria, vincular al consejo estatal de poblacién a los programas
sustantivos;

2.- Coordinar y dirigir las necesidades, estrategias, politicas, medidas,

acciones, criterios minimos y normas oficiales mexicanas (NOM) para la promocién de la salud
en busqueda del mejoramiento y conservacién fisica, mental y social de la poblacién,
integrar estrategias que correspondan a la participacién social, comunicacion educativa,
educacién para la salud, reproduccién de materiales de promocién en colaboracion con
las instituciones publicas, privadas y sociales del estado;

3.- Coordinar y dirigir las acciones tendientes a la vigilancia epidemioldgica de prevencion y
control de enfermedades y desastres, mediante la programacion, capacitacion,
educacién, medidas de prevencién, evaluacién y difusion de la informacién, todo esto en
coordinacién con organismos del sector y la red estatal de laboratorios;

4.- Coordinar y dirigir las acciones tendientes a la vacunacion universal que impacten en todas
las localidades del Estado, mediante el abasto y distribucion oportuna de insumos vy el
funcionamiento correcto de la red de frio, asi como fortalecer la coordinaciéon entre los
sectores publico, social y privado en los Municipios;

5.- Coordinar y dirigir las acciones tendientes a prevenir y controlar el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) y otras enfermedades de transmisién sexual,
mediante intervenciones de educacién, capacitacion, coordinacion, difusion, realizacion y
evaluacion de este programa

6.- Coordinar y dirigir acciones tendientes a prevenir y controlar las enfermedades transmitidas

por vectores y zoonosis; y
7.- Coordinar y dirigir acciones tendientes a prevenir y controlar las enfermedades Crénicas

degenerativas como: Hipertensién Arterial, Diabetes Mellitas, y los Micobacteriosis como
Tuberculosis Pulmonar y Lepra.
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MANUAL DE ORGANIZACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SALUD REPRODUCTIVA
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Salud Reproductiva
Jefe inmediato:  Subdirector de Salud Publica
Supervisa a: Jefe de Departamento de Salud Reproductiva

Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud Aé
Apoyo Administrativo en Salud A7
Enfermera General “B" Titulada
Promotor en Salud

Psicélogo Clinico

Trabajadora Social en Area Medica "A"

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Departamento de Vigilancia Epidemioldgica

Departamento de Promocion de la Salud

Departamento de Medicina Preventiva

Departamento de Control de Enfermedades Transmitidas por Vectores y Zoonosis
Departamento de Accidentes

EXTERNAS:

Departamento del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Departamento de Salud Reproductiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

Area de Participacion Social del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Departamento del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Departamento de Salud Reproductiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Orientar la politica en materia de salud y coordinar el Sistema Estatal de Salud, de conformidad con
la Ley General de Salud, Ley Estatal de Salud y demas disposiciones aplicables, para mantenery
mejorar las condiciones de salud de la poblacién, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 4°. Constitucional

Funciones

1.- Aplicar y desarrollar acciones de programacion, organizacion, instrumentacion y control de
los subprogramas y estrategias elaborados para la adecuada aplicacién y operacién de las
actividades relacionadas con la Salud Reproductiva, incluyendo Planificacién Familiar,
Cancer de la mujer, Salud Materna 'y Perinatal;

2.- Organizar y apoyar la operacion de los servicios de salud reproductiva y planificacion
familiar con la participacion de los sectores publico, social y privado;

3.- Establecer coordinacion interinstitucional e intersectorial a fin de optimizar los recursos
existentes, lo que favorecerd la ampliacion de la cobertura de los servicios de salud
reproductiva;

4.- Promover, conducir y supervisar las actividades en salud reproductiva dirigidas al personal
de los servicios formales de salud, incluyendo al personal administrativo en sus diferentes
niveles;

5.- Integrar, supervisar, analizar y evaluar los sistemas institucionales de informacion
relacionados con las actividades de los programas de Salud Reproductiva, en
coordinacién con las unidades administrativas correspondientes;

6.- Programar, organizary evaluar la calidad y la eficiencia de la presentacion de los servicios
de atencion en materia de salud reproductiva y retroalimentar la operacién de los
servicios;

7 Establecer las especificaciones técnicas del equipo e insumos que se utilizan en los
programas de salud reproductiva;

8.- Proponer, supervisar y evaluar, los mecanismos que permitan el control en el suministro y
distribucién oportuna, suficiente y de calidad de los insumos utilizados en los programas,
en coordinacién con la unidad administrativa correspondiente;

9.- Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de la normatividad, lineamientos, 'y
estrategias de los programas de salud reproductiva;

10.- Participar en los convenios que suscriban la Secretaria de Salud con las instituciones del
Sistema Nacional de Salud, con la finalidad de optimizar la utilizacion de sus instalaciones
y compartir la prestacion de servicios;

11.- Promover, conducir y capacitar la instrumentacién de acciones que permitan incorporar la
perspectiva de género en la prestaciéon de servicios de Salud, asi como en todas las
actividades de las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud; y

12.- Supervisar, monitorear y evaluar el registro de indicadores, asi como la generacién de
informes sobre el ejercicio, destino y los resultados de los recursos financieros
ministrados.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Medicina Preventiva
Jefe inmediato:  Subdirector de Salud Publica
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo Administrativo en Salud A3
Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud AS
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7
Apoyo Administrativo en Salud A8
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 22
Auxiliar en Enfermeria "A"
Cirujano Dentista “A"
Cirujano Dentista Nivel 09
Coordinador Medico en Area Normativa Nivel E
Enfermera General “A" Titulada
Enfermera General Titulada Nivel 03
Enfermera Jefe de Servicios
Médico Especialista "A"
Medico General "A"
Promotor en Salud
Psicologo Clinico
Psicélogo Clinico Nivel 03
Apoyo Administrativo en Salud A2
Soporte Administrativo "B"
Técnico en Nutricion
Técnico en Programas de Salud
Trabajadora Social en Area Medica Nivel 08
Departamento de Epidemiologia y Atencion Médica del Instituto
Mexicano del Seguro Social.
Area de Medicina Preventiva del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
Area de Atencion Médica y Asistencia del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia
Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Departamento de Salud Reproductiva

Departamento de Vigilancia Epidemiolégica

Departamento de Control de Enfermedades Transmitidas por Vectores y Zoonosis
Departamento de Promocion de la Salud

EXTERNAS:
Area de Salud Militar de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Area de Atencion Médica de Petréleos Mexicanos
Instituto del Deporte de Campeche de la Secretarfa de Educacion, Cultura y Deporte.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Coordinar en su caso operar, supervisar y evaluar los Programas de Medicina Preventiva: Programa
de Atencién a la Salud el Nifio, Programa de Atencion a la Salud del Adulto y del Anciano, Programa
de Micobacteriosis.

Funciones

1.- Coordinar, supervisar y evaluar los Programas de Medicina Preventiva: Micobacteriosis;
Programa de Prevencion y Control de las Enfermedades Respiratorias e Influenza; Atencion
ala Salud del Adulto y el Anciano y Salud Bucal, conforme a las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, politicas y estrategias federales y estatales, impulsando la participacion
interinstitucional e intersectorial, de organizaciones gubernamentales 'y no
gubernamentales y de la sociedad civil organizada;

2.- Organizar, supervisar y evaluar las campafias estatales para la prevencion, eliminacion y
control de los problemas de Salud Publica de acuerdo a las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, politicas y estrategias del Gobierno Federal y Estatal, impulsando la
participacion interinstitucional e intersectorial, de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales y de la sociedad civil organizada;

3.- Desarrollar y supervisar las actividades de capacitacion a la poblacion, para la prevencion,
control de enfermedades contenidas en los programas de Micobacteriosis; Programa de
Prevencion y Control de las Enfermedades Respiratorias e Influenza; Atencién a la Salud del
Adulto y el Anciano y Salud Bucal de acuerdo a las normas, politicas y estrategias del
Gobierno Federal procurando la participacién interinstitucional e intersectorial y en su caso
proponer medidas preventivas; .

4.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de capacitacion y adiestramiento dirigidas al
personal involucrado en la operacién de los programas Micobacteriosis; Programa de
Prevencién y Control de las Enfermedades Respiratorias e Influenza; Atencién a la Salud del
Adulto y el Anciano y Salud Bucal;

5.- Supervisar y validar los datos que se registren en el Sistema Nacional de Informacién Basica
en Materia de Salud, bases y plataformas relacionadas a los programas de Micobacteriosis;
Programa de Prevencién y Control de las Enfermedades Respiratorias e Influenza; Atencion
ala Salud del Adulto y el Anciano y Salud Bucal;

6.- Planeacion, desarrollo y evaluacion de acciones de promocion de la salud que propongan
otras areas del Instituto, en beneficio del impacto de los programas de Medicina Preventiva;

7.- Evaluar y supervisar de manera periédica los procesos y resultados de los Programas del
Departamento de Medicina Preventiva; de acuerdo a las normas, politicas y estrategias del
Gobierno Federal y Estatal;

8.- Gestionar y administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros necesarios para la
operacién de cada uno de los programas;

9.- Contribuir a promover las lineas y estudios de investigacion en Salud Publica; y

10.- Participar en los Consejos y Comités vinculados con los programas de accion a su cargo
para coadyuvar al fortalecimiento de las concertaciones.

11.- Conocer y difundir politicas, estrategias Estatales, Lineamientos y Procedimientos en
materia de Vacunacién en la poblacién en general con el propésito de favorecer la
erradicacién, eliminacion y control de las enfermedades prevenibles por vacunacion;
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Funciones:

12.- Participar en la Coordinacién de las acciones de las Instituciones del Sistema Estatal de
Salud en materia de Vacunacién en la poblacién en general con el propédsito de dar
cumplimiento a las politicas y estrategias estatales en la materia;

13.- Evaluar el desarrollo e impacto de las politicas, estrategias y acciones del Programa de
Vacunacién para retroalimentar el proceso de planeacion;

14.- Participar en el control y seguimiento de los procesos de adquisicion, distribucion vy
almacenamiento de las vacunas en coordinaciéon con las unidades administrativas
componentes, con la finalidad de que los servicios de vacunacién dispongan del insumo en
forma suficiente, oportuna y de calidad;

15.- Proponer mecanismos de control en los procesos para la adquisicion y distribucién de
insumos del Programa de Vacunacién para que se dispongan con oportunidad, eficiencia y
calidad;

16.- Participar en la operacién relacionada con el Programa de Vacunacion en la
poblacién en general, con el objetivo de contar con la informacién suficiente que apoye la
toma de decisiones;

17.- Fomentar la participacién Comunitaria y de la Sociedad Civil asi como de los sectores
pUblicos y privados a favor de las actividades de Vacunacion;

18.- Participar con asistencia técnica en los estudios de Enfermedades Prevenibles por
Vacunacién y ESAVI en coordinacién con las unidades administrativas competentes en el
control epidemiolégico;

19.-Participar en la aplicacién de los procedimientos normativos necesarios que propicien la
mejora del control interno del CEV, para el mejor aprovechamiento de los recursos
materiales, humanos y financieros que permitan garantizar la eficiencia de los mismos;

20.- Conducir la permanencia del museo de Vacunologia para el acopio, resguardo y difusién
de la historia de la vacunacién en Campeche;

21.- Coordinar, supervisar y evaluar los Programas de Salud en la Infancia y Adolescencia y
Cancer en la Infancia y Adolescencia; conforme a las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, politicas y estrategias federales y estatales, impulsando la participacion
interinstitucional e intersectorial, de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales y de la sociedad civil organizada;

22.- Desarrollar y supervisar las actividades de capacitacion a la poblacion, para la prevencién,
control de enfermedades contenidas en los programas de Salud en la Infancia y
Adolescencia y Cancer en la Infancia y Adolescencia; de acuerdo a las normas, politicas y
estrategias del Gobierno Federal procurando la participacion interinstitucional e
intersectorial y en su caso proponer medidas preventivas;

23.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de capacitacién y adiestramiento dirigidas
al personal involucrado en la operacién de los programas Salud en la Infancia y
Adolescenciay Cancer en la Infancia y Adolescencia;

24.- Planeacién, desarrollo y evaluacién de acciones de promocion de la salud que propongan
otras areas del Instituto, en beneficio del impacto de los programas de Infancia y
Adolescencia;

25.- Evaluar y supervisar de manera periédica los procesos y resultados de los Programas de
Infancia y Adolescencia; de acuerdo a las normas, politicas y estrategias del Gobierno
Federal y Estatal;
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26.- Gestionar y administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros necesarios para
la operacién de cada uno de los programas;
27.- Contribuir a promover las lineas y estudios de investigacion en Salud Publica; y
28.- Participar en los Consejos y Comités vinculados con los programas de accion a su cargo
para coadyuvar al fortalecimiento de las concertaciones.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Jefe de Departamento de Vigilancia
Jefe inmediato:  Subdirector de Salud Pdblica
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A1

Apoyo Administrativo en Salud A3
Apoyo Administrativo en Salud Aé
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 16
Jefe de Estadistica y Archivo Clinico
Jefe de Servicios

Médico General "A"

Médico General Nivel 03

Psicélogo Clinico

Quimico "A"

Soporte Administrativo “B"

Soporte Administrativo “C"

Técnico en Estadfstica en Area Médica

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Departamento de Salud Reproductiva

Departamento de Medicina Preventiva

Departamento de Control de Enfermedades Transmitidas por Vectores y Zoonosis
Departamento de Promocién de la Salud

EXTERNAS:

Coordinacién Comunitaria del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Departamento de Medicina Preventiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

Area de Atencién Médica de la Secretarfa de la Defensa Nacional.

Area de Medicina Preventiva de Petréleos Mexicanos.

Regidurias de Salud de los H. Ayuntamientos de: Calkini, Campeche, Carmen,
Champotén, Hecelchakan, Hopelchén, Tenabo, Escarcega, Calakmul, Candelaria y
Palizada
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Establecer, coordinar, supervisar y evaluar los programas en materia de vigilancia epidemioldgica y
de prevencién y control de enfermedades en el ambito estatal.

Funciones

1.-Mantener permanentemente actualizado el conocimiento del panorama epidemiolégico de
las enfermedades transmisibles y no transmisibles, emergentes y reemergentes en el
estado de Campeche, mediante procesos activos de vigilancia epidemiolégica y alerta
temprana en las unidades de atencién de primero y segundo nivel, y/o Centros
especializados a través de personal altamente capacitado, y asi favorecer la mejor toma de
decisiones para su prevencidn y control oportuno, y contribuir asf a un mejor nivel de salud
de la poblacién;

2.- Planear, promover, asesorar y evaluar la capacitacion del personal institucional en los
programas de vigilancia epidemioldgica y prevencién y control de enfermedades;

3.- Establecer y mantener coordinacién con el Laboratorio Estatal de Salud Publica como
instancia de apoyo para las actividades de vigilancia epidemiologica y sanitaria;

4.- Difundir, promover, conducir y evaluar el cumplimiento estricto de las normas oficiales de
vigilancia epidemiolégica y el control de enfermedades en materia de su competencia y de
la Vigilancia epidemiolégica internacional;

5.- Planear, Establecer y Evaluar las medidas de prevencién y control epidemiolégico de los
problemas de salud publica en el ambito estatal;

6.- Promover, coordinar, conducir, evaluar para coadyuvar en la consolidacién del Sistema
Estatal de Vigilancia Epidemiolégica;

7.- Conducir y evaluar la organizacién y operacién de las diferentes plataformas informaticas
para control de los registros de casos nuevos de enfermedades que forman parte del
Sistema Nacional de Vigilancia epidemiolégica;

8.- Realizar la evaluacién permanente del impacto de los programas de prevencion y control
de enfermedades sujetos a vigilancia epidemiolégica;

9.- Recopilar, concentrar, evaluar y analizar la informacién en salud, garantizar, para la difusién
oportuna de la informacién epidemiolégica y de salud publica generada como parte de los
programas de vigilancia epidemiolégica y control de enfermedades;

10.- Identificar, establecer, evaluar y mantener la coordinacién necesaria y especifica con los
sectores publicos y privados en materia de vigilancia epidemiolégica y prevencion y control
de enfermedades.

11. - Planificar recursos financieros utilizando metas para el desarrollo operativo de los
programas de vigilancia epidemiolégica, Urgencias y Desastres y Prevencion y control del
Colera;

12.- Realizar seguimiento estricto del ejercicio de los recursos especificos que sean asignados
a los programas de prevencién y control epidemiolégico.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR VECTORES
Y ZOONOSIS
ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Jefe del Departamento de Control de Enfermedades Transmitidas
por Vectores y Zoonosis

Jefe inmediato:  Subdirector de Salud Publica

Supervisa a: Jefe de Brigada en Programas de Salud
Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A6
Ingeniero Biomédico
Médico General "A"
Médico General Nivel 03
Promotor en Salud
Técnico en Programas de Salud
Técnico en Programas de Salud Nivel 02
Técnico en Programas de Salud Nivel 03
Verificador o Dictaminador Especializado “D"

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Departamento de Epidemiologia
Departamento de Promocion de la Salud
Laboratorio Estatal e Salud Publica
Jurisdicciones Sanitarias

EXTERNAS:

Area de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Unidad de Salud del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Area de Sanidad Militar de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Area de Sanidad Naval de la Secretaria de Marina.

Departamento de Salud de los Municipios.

Instituto Nacional de Diagndstico y Referencia epidemiolégico.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Coordinar, supervisar y evaluar los programas de prevencién y control de enfermedades
transmitidas por vectores y Zoonosis en coordinacién con grupos interinstitucionales, privados y
unidades administrativas competentes a esta area

Funciones

1.- Planear, programar y organizar las acciones de vigilancia, prevencién y control de los
programas de enfermedades transmitidas por vectores y zoonosis;

2.- Elaborar, conducir, coordinar, asesorar y promover a nivel estatal la operacién de los
programas de prevencion y control de enfermedades transmitidas por vectores y zoonosis;

3.- Promover y asesorar la capacitacion y adiestramiento continuo, del personal institucional de
los programas de prevencién y control de enfermedades transmitidas por Vectores y
Zoonosis;

4.- Promover y evaluar a nivel estatal el cumplimiento de la normatividad (lineamientos y gufas
operativas) para la prevencion y control de Enfermedades Transmitidas por Vectores y
Zoonosis;

5.- Promover, supervisar y asesorar el diagnostico de laboratorio, que apoya la clasificacién de
los casos de enfermedades transmitidas por vectores y zoonosis;

6.- Conducir, establecer y evaluar las acciones de prevencién y control de las acciones de
prevencién y control de enfermedades transmitidas por vectores y zoonosis;

7.- Promover, conducir y supervisar permanentemente las acciones de prevencién y control de
enfermedades transmitidas por vectores y zoonosis, asi como la operacién de jornadas
intensivas y/o conmemorativas nacionales;

8.- Elaborar el Programa Operativo Anual y administrar los insumos para la operacion de los
programas de prevencién y control de enfermedades transmitidas por vectores y zoonosis
en las jurisdicciones sanitarias;

9.- Promover, coordinar y conducir la evaluacion permanente de bioensayos de resistencia y
susceptibilidad de los insecticidas para el control de los vectores;

10.- Establecer coordinacién interinstitucional e intersectorial para la operacién de los
programas de enfermedades transmitidas por vectoresy ZOONOSIs;

11.- Coordinar y supervisar el uso efectivo de los recursos para los programas de enfermedades
transmitidas por vectores y zoonosis; y

12.- Integrar la informacién de las acciones operativas y participar en el analisis del panorama
epidemioldgico para la toma de decisiones, de los programas de enfermedades transmitidas
por vectores y Zoonosis.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
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APOYO
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Jefe de Departamento de Promocion de la Salud
Jefe inmediato:  Subdirector de Salud Publica
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A1

Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo Administrativo en Salud A3

Apoyo Administrativo en Salud A4

Apoyo Administrativo en Salud A5

Apoyo Administrativo en Salud Aé

Cirujano Dentista “A"

Cirujano Dentista “B"

Coordinador Paramédico en Area Normativa "B"
Promotor en Salud

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Departamento de Salud Reproductiva

Departamento de Medicina Preventiva

Departamento de Vigilancia Epidemiolégica

Departamento de Control de Enfermedades Transmitidas por Vectores y Zoonosis
Departamento de Accidentes

EXTERNAS:

Area Asistencial, Atencion Médica, Programa AMA, Albergues del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Areas de Promocién a la Salud y Medicina Preventiva del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Area de Corresponsabilidad Social, Planeacién; Subdireccion de Educacion Basica y
Media Superior de la Secretaria de Educacién, Cultura de Deporte.

Departamento de Comunicacién y Difusién del Instituto Nacional Indigenista.
Departamento de Medicina Preventiva, Salud Comunitaria y Promocién del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Promotores Rurales del IMSS-Oportunidades

Jefe del Departamento de Docentes del Consejo Nacional de Fomento a la educacion.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo
Coordinar, supervisar y evaluar los programas de Promocion de la Salud.

Funciones

1.- Ejecutar las politicas y estrategias propuestas del nivel nacional, a seguir para el desarrollo
de programas de Promocién de la Salud que coadyuven el mejoramiento y conservacion de
la salud fisica, mental y social de la poblacién;

2.- Verificar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de Promocion de la
Salud; mediante la supervisién de la ejecucién de las acciones de promocion;

3.- Evaluar los sistemas, modelos, estrategias y procedimientos para la promocién de la salud,
asf como mecanismos de difusién, aplicacién y rendicién de cuentas;

4.- Planeacion, desarrollo y evaluacién de acciones de promocién de la salud que propongan
otras areas del Instituto, sin menoscabo de las atribuciones de estas ultimas;

5.- Ejecutar proyectos de Investigacion en materia de promocién de la Salud;

6.- Realizar mecanismos de difusién mediante la vinculacién y coordinacién con instituciones
publicas, privadas y sociales, estatales y locales, para la ejecucion conjunta de programas
de promocién de la salud, orientadas a mejorar los estilos de vida;

7.- Capacitar al personal de salud y comunitario en materia de educacién y participacion social
para la promocién de la salud;

8.- Realizar el Plan de Trabajo con metas alineadas a las fuentes de financiamiento
establecidas;

9.- Supervisién a unidades operativas a través de gufas, las cuales se daran a conocer de
manera oportuna a los involucrados para el seguimiento de compromisos.
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR DE
AREA MAII, UBM
APOYO
D'RECLS'EEE AREA ADMINISTRATIVO EN
SALUD A5
APOYO JEFE DE APOYO
| ADMINISTRATIVO EN DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EN
SALUD A5 ESTATAL SALUD NIVEL 06
APOYO APOYO
= ADMINISTRATIVO EN Psclf&ﬁggo ADMINISTRATIVO EN
SALUD A7 SALUD NIVEL 18
APOYO APOYO
L| ADMINISTRATIVO EN PRO?A‘?L%R EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD A8 SALUD 23
APOYO NG APOYO
L ADMINISTRATIVO EN s ADMINISTRATIVO EN
SALUD 02 SALUD 28
APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD 42
MEDICO
GENERAL “A"

Director de Se

Autorizd
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Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica

Manual de Organizacion

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Subdirector de Ensefianza e Investigacién en Salud

Jefe inmediato:  Director de Servicios de Salud
Supervisa a: Jefe de Departamento Estatal
Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A7
Apoyo Administrativo en Salud A8
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 02
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 06
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 18
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 23
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 28
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 42
Director de Area Nivel A
Médico General "A"
Médico General “B"
Promotor en Salud
Psicélogo Clinico

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Innovacién y Calidad

Direcciéon Administrativa

Direccion de Planeacién y Desarrollo

Direccion de Servicios de Salud

Direccion de Atencion Médica

Direccién de Proteccién Social en Salud

Comisién para la Proteccion de Riesgos Sanitarios
Subdireccién de Asuntos Juridicos

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo de Proyectos
Subdireccién de Informatica

Subdireccién de Salud Publica

Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Salud Reproductiva
Departamento de Medicina Preventiva
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
Departamento de Vigilancia Epidemiolégica
Departamento de Promocién a la Salud
Jurisdiccién Sanitaria No. 1

Jurisdiccion Sanitaria No. 2

Jurisdiccién Sanitaria No. 3

"

Hospital General de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”.

Hospital de Especialidades "Dr. Manuel Campos”
Centro Estatal de Oncologia "Dr. Luis Gonzélez Francis”
Centro Estatal de Oftalmologia

Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea

Centro Estatal de Vacunologia
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:

Laboratorio Estatal de Salud Pdblica

Hospital General de Champotén “Dr. José Emilio Nazar Raiden”
Hospital General del Carmen “Dra. Marfa del Socorro Quiroga Aguilar
Hospital General de Candelaria

Hospital General de Escarcega “Dr. Janell Romero Aguilar”

Hospital Comunitario de Calkini

Hospital Comunitario de Hopelchén

Hospital Comunitario de Palizada

Hospital Comunitario de Sabancuy

Hospital Comunitario de Xpujil Comités Institucionales

EXTERNAS:

Superior de Ciencias de la Salud de la Universidad Auténoma del Carmen

Direccion de Ensefanza del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Direccién de Ensefianza del Instituto Nacional de Cardiologfa “Dr. Ignacio Chavez
Direccién de Ensefianza del Hospital Juarez de México

Divisién de Ensefianza e Investigacién del Hospital de la Mujer

Direcciones de las diferentes Facultades Afines a la Salud de la Universidad Nacional
Auténoma de México

Direcciones de las diferentes Facultades Afines a la Salud del Instituto Politécnico
Nacional

Direccion de las Facultades Afines a la Benemérita Universidad Auténoma de Puebla
Direccion de Ensenanza del Hospital Regional de Alta Especialidad del Nifio “Dr.
Rodolfo Nieto Padron”

Direccién de Ensefianza del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Peninsula de
Yucatan

Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Auténoma de Yucatan
Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Anahuac Mayab
Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Auténoma de
Veracruz Villa Rica

Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Veracruzana
Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Juarez Auténoma de
Tabasco

Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Auténoma Juarez de
Oaxaca

Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Auténoma de
Guerrero

Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Auténoma de
Michoacan

Direcciones de las Facultades Afines a la Salud de la Universidad Auténoma de
Tamaulipas

Coordinacién de Posgrado del Instituto Nacional de Salud Publica

Departamento de Vinculacién del Centro de Bachillerato Tecnolégico Industrial y de
Servicios en el estado de Campeche.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

EXTERNAS:

Departamento de Servicios Escolares de la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial en el estado de Campeche

Departamento de Titulacion y Servicio Social del Instituto de Educacién Superior
Guadalupe Victoria

Coordinacion General de Educacién Superior de la Universidad Hispanoamericana
Justo Sierra

Secretarfa Académica de la Escuela de Trabajo Social del Instituto Campechano
Vinculacién Académica del Colegio de Estudios Cientificos y Técnicos en el Estado de
Campeche

Area de Capacitacién y Desarrollo del Colegio de Educacion Profesional Técnica de
Campeche

Departamento de Servicio Social del Instituto Tecnologico de Campeche
Departamento de Servicio Social del Instituto Tecnolégico de Carmen
Departamento de Servicio Social del Instituto Tecnolégico de Escércega
Departamento de Servicio Social del Instituto Tecnoldgico de Champotén
Departamento de Servicio Social del Instituto Tecnoldgico de Calkinf

Centro de Capacitacién para el Trabajo Industrial

Departamento de Vinculacién de la Universidad Interamericana para el Desarrollo
Campus Campeche

Departamento de Vinculacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Planear, Supervisar, Coordinar, Evaluar y Ejecutar los procesos de Formacién de Recursos
Humanos para la Salud, asi como proponer, dar seguimiento y evaluar planes y programas de
educacién continua para la Capacitacién para el Desarrollo y Desempeno de los trabajadores del
Instituto de Servicios Descentralizados para la Salud Publica del Estado de Campeche, ademas de
Planear, Coordinar, Evaluar y Supervisar las actividades de investigacién que se desarrollan en el

estado.

Funciones

s

10.

1.

12,

13,

Acordar con el Director el Despacho y resolucién de los asuntos relacionados con los
procesos de formacién de Recursos Humanos, capacitacion, asi como coordinar las
actividades de investigacién que se desarrollen en el Instituto.

Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas de educacion, capacitacion e
investigacion que se desarrollen en el Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado de Campeche, propiciando la participacién de las reas y disciplinas
relacionadas con la materia.

Lograr que las acciones de educacién y capacitacién en salud generen los recursos
humanos con las competencias técnico cientificas y humanisticas requeridas para apoyar el
Programa Estatal de Salud y contribuir a generar informacion significativa, confiable y util
en la toma de decisiones en la planeacion y prestacién de servicios de salud a través de la
promocion y desarrollo de la investigacion en salud

Coordinar y supervisar el Sistema Estatal de Capacitacién de desarrollo del personal de las
ramas medica, paramédica y affn, asi como del area administrativa y vigilar el cumplimiento
de las normas y lineamientos que para el efecto establezca el Instituto.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Ejercer todas las atribuciones sefaladas en el capitulo Xill, articulo 15 del Reglamento
Interior del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica en el Estado.

Participar activamente en las comisiones o programas académicos y asistenciales
encomendados por la Direccion de Innovacién y Calidad, y el Director General.

Efectuar y organizar el seguimiento de las actividades del Comité Estatal Interinstitucional
para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud y sus Subcomités.

Apoyar y colaborar en la elaboracién del Programa Estatal Anual en materia de su
competencia; captar las necesidades de educacién en salud, aprendizaje, capacitacién,
investigacion y desarrollo tecnolégico para la mejora de las competencias en los niveles
estatal, jurisdiccional y aplicativo.

Apoyar la planeacién y programacion de las actividades e impulsar la actualizacién de
tecnicas de ensefianza, capacitacién e investigacién en las unidades hospitalarias.
Coordinar la asignaciéon de campos clinicos de pregrado y posgrado de las carreras y
profesiones relacionadas con la salud en coordinacién con las instituciones educativas del
estado y del pafs.

Fomentar un sistema de educacién continua en coordinacién con las instituciones de salud
y educativas del estado y del pals.

Promover, gestionar y coordinar la celebracién de convenios de colaboracién en materia de
educacion, capacitacion, investigacién y desarrollo tecnolégico con los sectores publico,
social y privado del estado y del pais, asi como de observar el cumplimiento y el
seguimiento de los mismos.

. Fomentar e impulsar la capacitacion del personal de salud en los niveles estatal,

jurisdiccional y aplicativo, con el propésito de mejorar las competencias, la calidad de la
atencién y la seguridad de los pacientes.
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15. Coordinar, evaluar, supervisar

y apoyar las funciones de los departamentos que compone
esta subdireccion.
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CENTRO ESTATAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR DE
AREA “A", "B
QUIMICO JEFE DE
SECCION DE
LABORATORIO A.C. MEDICO MEDICO
A" GENERAL "A" GENERAL “A" ]
|
TRABAJADORA MEDICO TRABAJADORA
—  QUIMICO “A" SOCIAL EN AREA  |— GENERAL MV 63 SOCIAL EN AREA  |—
MEDICA "A" MEDICA “A”
QUIMICO JEFE DE
APOYO
SECCION DE TECNICO
e — ADMINISTRATIVO EN AFANADORA +—
LABORA‘&O”RIO A.C. LABORATORISTA “A SALUD NIVEL 37
QUIMICO JEFE DE
e SECCIONDE | | | | AREbe | ]
QUIMICO “A LABCRATORE At AFANADORA QUIMICO “A
Vi
APOYO APOYO
[ QUIMICO “A" QUIMICO "A" — — ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN =i
SALUD A6 SALUD A6
COORDINADOR
g - PARAMEDICO EN e
—  QuIMICO "A QUIMICO “A = I o gt MEDICO GENERAL “B
o
APOYO
TECNICO i
— R QUIMICO "A" — — QUIMICO “A" ADMINISTRATIVO EN =
LABORATORISTA “A SALUD Aé
| | Teenico TEcNco | | AUXILIAR DE B L W
LABORATORISTA “A" LABORATORISTA "A" ENFERMERIA “A" MEDICA “A"
SOPORTE
“— ADMINISTRATIVO
NIVELE
Vo. Bo. _Autorizd.

Titular del Ceptro Estatal de
Transfusign Sanguinea

H ANDEZ

Directef de Serviciod de Salud
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Hemoterapia
Jefe inmediato:  Director de Servicios de Salud
Supervisa a: Afanadora

Apoyo Administrativo en Salud A5

Apoyo Administrativo en Salud Aé

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 37

Auxiliar de Enfermerfa "A"

Coordinador Paramédico en Area Normativa "B"
Médico General "A"

Médico General "B"

Médico General Nivel 03

Quimico "A"

Quimico Jefe de Seccién De Laboratorio De A. C."A"
Soporte Administrativo Nivel E

Técnico Laboratorista "A"

Trabajadora Social en Area Médica "A"

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Laboratorio Estatal de Salud Publica
Hospitales Generales,

Departamento de Informacién y Evaluacion,
Departamento de Vigilancia Epidemioldgica,

EXTERNAS:

COPRISCAM

Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea

Servicio de Transfusién Sanguinea del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Servicio de Transfusion Sanguinea del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Servicio de Transfusion Sanguinea del Hospital Naval.

Servicio de Transfusion Sanguinea de Clinicas Particulares
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Lograr que las acciones de captacion, uso y distribucién de sangre y sus derivados, en los
establecimientos de Atencién Médica y Bancos de Sangre del estado, sean suficiente y se efectle
en cumplimiento a la Ley General de Salud.

Funciones

1

Planear, promover y coordinar las campanas educacionales para la donacién gratuita de
sangre que se realicen dentro del Sistema Estatal de Salud, asf como los procedimientos de
distribucién a las Instituciones, Organismos o interesados que lo requieran.

Organizar y ejercer el control y vigilancia sanitaria de bancos de sangre y servicios de
transfusion sanguinea institucionales y privados.

Mantener la Coordinacién Interinstitucional para el uso &ptimo de la sangre y
hemocomponentes con todos los establecimientos autorizados como bancos de sangre.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Coordinar e impulsar las acciones que se realicen en la Entidad, orientadas a la disposicion
de sangre y sus componentes con promocion del uso racional.

Captar, integrar y manejar la informacion relativa a voluntarios que proporcionen
gratuitamente su sangre; asf como lo relativo al usoy destino final de sus componentes y
reactivos utilizados en técnica de investigacion.

Realizar y gestionar las autorizaciones o licencias que procedan para la internacién o salida
del pafs, de sangre y sus componentes; para los responsables de establecimientos que
manejan bancos de sangre; asimismo de los servicios de transfusiéon y finalmente
coordinar su expedicién, revalidacion y renovacion.

Proponer al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea los mecanismos de orientacién al
publico para facilitar el cumplimiento de la legislacion sanitaria

Capacitar y participar en la formacion de los recursos en el 4rea del Sector Salud en relacion
a la sangre y sus componentes.

_ Actuar como laboratorio estatal en estudio de problemas inmunohematolégicos.
_Las demdas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA
ESTRUCTURA ORGANICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION
Puesto: Subdirector de Area 'A, B
Jefe inmediato:  Director de Servicios de Salud
Supervisa a: Jefe de Departamento Estatal
Afanadora

Apoyo Administrativo en Salud A2
Apoyo Administrativo en Salud A3
Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7
Auxiliar de Laboratorista de Bioterio "A"
Biologo "A"

Bidlogo Nivel 01

Cirujano Dentista "A"

Citotecnélogo "A"

Enfermera Especialista "A"

Jefe de Farmacia

Médico Especialista A"

Quimico "A"

Quimico Jefe de Seccion de Laboratorio de A. C."A"
Quimico Nivel 01

Soporte Administrativo "A"

Técnico Laboratorista "A"

Técnico Laboratorista "B"

Verificador o Dictaminador Sanitario "B"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:
Hospitales Generales e Integrales.
Departamento de Bienes Recursos Materiales

EXTERNAS:

COPRISCAM

Secretarfas y Direcciones de Agua Potable de los H. Ayuntamientos de los diversos
Municipios que conforman el Estado de Campeche.

Propietarios y Gerentes de Empresas Particulares.

Comisién Nacional de Agua.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Contribuir al mejoramiento de la vigilancia en salud publica, emitiendo informacién que favorezca al
control epidemiolégico y sanitario de los problemas prioritarios de salud en la poblacién

Funciones
1. Establecer las politicas y normas de operacién del laboratorio con base a las directrices de

las &reas superiores y supervisar el cumplimiento de las mismas.

Elaborar el programa operativo anual (POA).

Integrar y coordinar la red de laboratorios locales que efectien pruebas de salud publica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Participar en la elaboracién de acuerdos y lineamientos relacionados al laboratorio.

Elaborar el programa anual de actividades, considerando la aplicacién de tecnologfa

apropiada que dé respuesta a las necesidades del sistema de vigilancia epidemiolégica y a

los programas de fomento sanitario.

7. Elaborar el programa de capacitacién interna y externa para el personal del laboratorio con
el objetivo de prepararlos y actualizarlos continuamente para hacer frente a las nuevas
demandas.

8. Establecer los procedimientos operativos necesarios para lograr el nivel de calidad
requerido en los procesos de andlisis y diagnéstico, a fin de asegurar a los usuarios
resultados confiables y oportunos.

9. Proporcionar o emitir informes periédicos a las autoridades superiores, de acuerdo a las
politicas establecidas.

10. Establecer los mecanismos técnico - administrativos adecuados que garanticen la
comunicacién y coordinacién con las diferentes dreas intra y extra laboratorios.

11. Supervisar las actividades relacionadas con la normatividad y procedimientos técnicos y
administrativos.

12. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

O U1 i 0 1)
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR DE
AREA MAM’ uBu
APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD A2
|| AUDITOR || JEFE DE || CRUM MEDICO
ENCARGADO ENFERMERAS “A" ESPECIALISTA “B"
APOYO MEDICO
ENFERMERA MEDICO
— ADMINISTRATIVOEN | f—i - | ESPECIALISTA |
SALUD A4 ESPECIALISTA “A upn ESPECIALISTA “A
|
APOYO APOYO ol MEDICO
— ADMINISTRATIVOEN | = ADMINISTRATIVOEN | |—  PARAMEDIC GENERAL *A*
SALUD A6 SALUD NIVEL A4
|
APOYO APOYO _J
—| ADMINISTRATIVOEN | L PROZIOTOREN =1 ARMINIETRIVG %\J/'?LI%?
SALUD A7 A7
APOYO
— ADMINISTRATIVO EN
SALUD NIVEL 16
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Atencién Médica Director de Seryiet

DR. GILBER
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Subdirector de Atencién Médica
Jefe inmediato:  Direccién de Servicios de Salud
Supervisa a: Jefe de Departamento

Auditor Encargado

Jefe de Enfermeras "A"

Jefe de Servicios

Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo Administrativo en Salud A4

Apoyo Administrativo en Salud A6

Apoyo Administrativo en Salud A7

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 16

Enfermera Especialista "A"

Médico Especialista "A"

Médico Especialista "B"

Médico General "A"

Promotor en Salud

Quimico Nivel 05

Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:

Subdireccién de Salud Publica

Subdireccién de Obras, Conservacién y Mantenimiento
Subdireccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Asuntos Juridicos

Departamento de Salud Reproductiva

Departamento de Promocién a la Salud

Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
Hospitales en general.

EXTERNAS:

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

COPRISCAM

DIF

Secretaria de Marina
PEMEX

Hospitales particulares
SEDENA
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Normar el funcionamiento y prever la operacién de las unidades médicas de primer y segundo nivel
de la Secretaria de Salud.

Funciones

1

10.

Jilis

12.

13.
. Vigilar que la normatividad en materia de atencién médica se lleven a cabo acorde a las
15.
16.

2.

18.

Contribuir al cumplimiento de la Ley General de Salud, Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Nacional de Salud, Ley Estatal de Salud, Plan Estatal de Desarrollo, normas oficiales
mexicanas y reglamentos vigentes relativos a la prestacién de atencion medica.

Coordinar la planeacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las unidades
médicas dentro del Estado.

Aplicar y difundir en las unidades médicas de la secretaria estatal de salud y del indesalud,
las normas oficiales mexicanas, reglamentos, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos, gufas de practica clinica, protocolos y lo relativo vigente a la
reglamentacién de la prestacion de atencién médica.

Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacioén, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las &reas administrativas a sus
respectivos cargos.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Establecer las bases para el desarrollo de los modelos de atencién médica de acuerdo al
Modelo de Atencién a la Salud Para Poblacién Abierta, Nacional y Estatal.

Establecer las bases para la planeacién del crecimiento en infraestructura de atencion
médica de acuerdo a la normatividad nacional y necesidades estatales.

Establecer las bases para la planeacién de recursos humanos de acuerdo a los tipos de
unidad existentes en el estado en base a indicadores de demanda y productividad.
Establecer las bases para la planeacién y organizacién de equipamiento de unidades de
acuerdo a su capacidad resolutiva programada con relacién al Modelo de Atencién a la
Salud para Poblacion Abierta.

Establecer las bases para la disponibilidad de insumos necesarios para la operacién de las
unidades médicas de acuerdo a su capacidad resolutiva y Cuadro Basico Esencial de
Medicamentos e insumos minimos suficientes de curacién y/o laboratorio.

Seguimiento y evaluacién de indicadores operativos relacionados con la atencion médica

normas oficiales mexicanas y en apego a la Ley General de Salud.

Vigilancia del sistema de seguimiento de la red de referencia y contrarreferencia entre
unidades de primer, segundo y tercer nivel.

Establecer un sistema de seguimiento de la red del sistema de referencia y contra
referencia entre unidades del primero, segundo y tercer nivel.

Supervisar que la atencién médica de los afiliados al seguro popular y la de los pacientes
con patologias cubiertas por el Fondo de Gastos Catastréficos, se otorgue con base en la
normatividad y politicas aplicables.

Participar en la planeacion, definicién y establecimiento de los criterios de regionalizacion
de los servicios de salud por niveles de atencién, de acuerdo al Programa Estatal de salud, a
las circunstancias y recursos del Estado, propiciando la referencia y contrarreferencia de
pacientes.
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19. Realizar en el ambito de su competencia la verificacién y supervision para que el proceso de
atencion se realice de forma adecuada.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ACCIDENTES

ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
DEPARTAMENTO

ESTATAL

APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD A4
Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Prevencion Subdirector de Atencién Médica

de Accidentes

N\

DR. GILBER (\)\MEX MIS
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Prevencién de Accidentes
Jefe inmediato:  Subdirector de Atencién Médica
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A4

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Subdireccién de Salud Publica

EXTERNAS:

Coordinacién de Salud en el Trabajo del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Departamento de Atencién Médica del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado.
Area de Atencién Médica del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Proponer las acciones en materia de prevencién y control de accidentes que permitan disminuir la
morbi-mortalidad generada por estos en el estado.

Funciones

s
2.

3.
4.

Proponer la adopcién de medidas de caracter general para prevenir accidentes.

Divulgar entre el personal adscrito al area, las disposiciones emanadas de las autoridades
del sistema y vigilar su cumplimiento.

Elaborara y presentar a al Subdirector el Programa Anual de trabajo del area.

Acordar con el superior en turno y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

Acordar periédicamente con el Subdirector y con el personal a su cargo.

Presentar cada vez que se lo soliciten, la informacién cualitativa y cuantitativa generada por
el &rea de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Asesorar y apoyar a las demas 4reas de la Institucion de las actividades propias, cuando asf
lo requiera.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Fomentar la orientacion a la poblacién para la prevencion de accidentes.

. Promover la participacién comunitaria en la prevencion de accidentes.

. Fomentar la realizacidn de investigaciones para la prevencién de accidentes.

. Promover la elaboracion de estudios de las causas mas usuales de accidentes.

. Analizar y difundir los resultados de las investigaciones y estudios realizados entre las

Dependencias que tengan atribuciones en la materia.

. Proponer medidas para la atencion de los padecimientos producidos como consecuencia.

de accidentes.
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MO 2827 MANUAL DE QRGANIZACION
SUBDIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO
DE
AUDITORIA

Autorizé )
Directgr General

DR. RAF RODRIGUEZ CABRERA
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcién del puesto y relaciones de coordinacion

Puesto: Subdirector de Contralorfa Interna del INDESALUD

Jefe inmediato:  Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado.

Supervisa a: Jefe de Departamento de Auditoria

Relacién de coordinacion
INTERNA:

Oficina del Titular

Direccion General de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional

Direccién General de Auditorfa Gubernamental

Direccién General de Contraloria Social

Direccién General de Asuntos Juridicos

Coordinacién Administrativa

Unidad de Acceso Comun a la Informacién Publica en Poder de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

EXTERNA:

Proveedoras y Prestadores de Servicios

Contratistas

Auditoria Superior del Estado

Dependencias y Entidades Publicas Estatales y Municipales
Organismos Fiscalizadores Federales

Organismos No Gubernamentales

Usuarios de los Servicios de Salud.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Planear y organizar en base al Programa Anual de Trabajo, las actividades pertinentes a realizar de
Control Interno Gubernamental, para vigilar el cumplimiento de las leyes, lineamientos y demas
normatividades o disposiciones vigentes y vigilar las acciones que realicen en la Dependencia o
Entidad en materia de Planeacién, programacion, presupuestacion, registro, control y evaluacion.
Asi como informar a la Direccién General de Asuntos Juridicos y a la Direccion General de
Contraloria Social las quejas y denuncias recibidas, interpuestas en contra de los Servidores
Publicos de la Dependencia o Entidad a la que se encuentra adscrito, y proponer las medidas
adecuadas para fortalecer el Sistema de Control Interno.

Funciones

1. Acordar y resolver con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia, asf
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

2. Proponer al superior jerarquico inmediato, y en su caso particular, en la elaboracién del
presupuesto de gasto corriente capftulos 2000 y 3000, asi como en el anteproyecto del
presupuesto de egresos en los que a su competencia le atafe.

3. Elaborar y reportar a su superior jerarquico inmediato dentro del plazo establecido, los
informes y reportes mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado
calendarizado, asi como la informacién de las acciones realizadas y los resultados
obtenidos por la subdireccién a su cargo.

4. Coordinarse con las demas Unidades Administrativas de la Dependencia y de requerirse,
con otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales, y dado el caso
conceder4 audiencia al publico.

5. Proporcionar a su superior jerarquico inmediato, la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccion a su cargo, para la formulacion del informe anual del C.
Gobernador del Estado.

6. Cuando se le requiera concurrir con la presentacién de su superior jerarquico inmediato ©
quien lo designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a os
acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su competencia.

7. Proponer al superior jerarquico inmediato, para su aprobacion, los indicadores de gestion
de la Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida. J

8. Formular para su aprobacién, el proyecto de Programa Anual de Trabajo del Organo Interno
de Control a su cargo, con base en los lineamientos, politicas y prioridades que dicte el
titular de la Secretaria.

9. Cumplir el Programa Anual de Trabajo autorizado

10.Organizar y realizar las revisiones, verificaciones y acciones de control interno en la
Dependencia o Entidad a la que se encuentre asignado.

11.Elaborar y remitir mensualmente a la Coordinacién General de 6rganos internos de control
los informes sobre el avance y cumplimiento del programa Anual de Trabajo del 6rgano de
Control interno a su cargo.

12.Formular, fundar y motivar los requerimientos de informacién necesarios para el
desempefio de sus funciones y emitir informes de resultados derivados de sus procesos de
revisién y/o verificacion.

13.Evaluar los sistemas de control interno de la Dependencia o Entidad en la que se encuentre
asignado, a efecto de proponer las medidas que permitan el fortalecimiento de ese control.

14. Vigilar el cumplimiento de las normas y acciones de control interno gubernamental, asf
como el de las demas disposiciones vigentes en materia de planeacién, programacion,
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15

6.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

presupuestacion y gestién; ingresos, egresos y patrimonio; inversiéon y obra publica;
financiamiento ; sistemas de registros y control de contabilidad; adquisiciones,
arrendamientos y prestaciones de servicios; recursos humanos, materiales, financieros y
servicios generales.

Dar seguimiento, evaluar y dictaminar la solventaciéon de las recomendaciones y
observaciones que se formulen con motivo de los procesos de revisiéon y verificacion que
practique el Organo Interno de Control o la Direccion General de Auditoria Gubernamental.
Apoyar a la Direccién General de Auditoria Gubernamental cuando ésta se lo requiera en el
desarrollo de sus funciones.

. Fungir como enlace de la Secretarfa en los procesos de auditoria que efectuen las

instancias de fiscalizacion federales y estatales.

Informar a la Direccién General de Asuntos Juridicos los movimientos de altas y bajas de
personal, a efecto de contar con un padron actualizado de los sujetos obligados a
presentar declaraciones de situacién patrimonial.

Recibir, tramitar, investigar y resolver, en términos de lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, las quejas y denuncias que se interpongan en contra
de los servidores publicos de la de la Dependencia o Entidad en la que se encuentra
asignado e informar a la Direccién General de Investigacién Administrativa de la Secretaria
de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Coadyuvar en los procedimientos licitatorios para la vigilancia y cumplimiento de la
legislacién federal y estatal en materia de obra publica y de adquisiciones, arrendamientos
y prestacién de servicios.

Coadyuvar en la vigilancia y cumplimiento de las disposiciones de la ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de Campeche en materia de archivos

Aplicar las normas fijadas en materia de control, fiscalizacion y evaluacion, atencién de
quejas y denuncias, licitaciones, contrataciones, responsabilidades administrativas e
inconformidades.

Requerir a las unidades administrativas del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
PUblica del Estado y a las autoridades estatales y municipales la informacién necesaria para
cumplir con sus atribuciones, asi como brindar la asesoria que le requiera en el ambito de
su competencia.

Instruir y participar de conformidad con las disposiciones emitidas al efecto en los actos de
entrega-recepcién de los servidores publicos del Instituto y de los responsables de las
reas de auditorfa, quejas y responsabilidades.

Evaluar y dar seguimiento con motivo de las observaciones y recomendaciones derivadas
de los procesos de verificacién y revisién de los sistemas de control interno de las
unidades administrativas y operativas que conforman el Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado.

Participar en los Programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del 4rea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentos
vigentes.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para gue sea oportuno y eficiente
el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion.

Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretarfa, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el cédigo de ética
y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia 'y rendicién
de cuentas, asi como para prever el sustento oportuno y transparente del proceso de
entrega-recepcion.

Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania, e igualmente fomente
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el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

31. Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

32. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como la informacién y documentacién inherentes a su labor.

33. Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA

Vo. Bo. Autorizd

Departamento de Auditoria Subdirector d \
>

%

RN
LIC. YANUAR]O_V MANUEL CHAN CAN C.P. JOSE FRA

({ontraloria Interna

HO\VOPEZ LUGO

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 112 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 5 de 2019

Institucion Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Documento ~ Manual de Organizacién

MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION )
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento de Auditoria
Jefe inmediato:  Subdirector de Contraloria Interna
Supervisa a: Apoyo administrativo en salud A6

Apoyo administrativo en salud A7
Apoyo administrativo en salud Nivel 24

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccién de Asuntos Juridicos

EXTERNAS:

Secretarfa de Contraloria del Estado de Campeche

Ministerio Publico de la Procuraduria General de la Republica.
Procuraduria General de Justicia del Estado.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Planear y ejecutar las revisiones en el dmbito de competencia del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche, derivadas del Programa Anual de
Control y Auditoria o de requerimientos de las autoridades competentes, sometiendo a la
consideracién de las instancias respectivas a los resultados de las auditorias practicadas, asi como
los reportes y requerimientos del Sistema de Informacién Periddica.

Funciones

1.
2.

9.

Planeary ejecutar el Programa Anual de Control y Auditorfa.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Auditoria y otras intervenciones,
considerando los criterios de importancia relativa, revisién selectiva, administracion del
riesgo, relacion costo beneficio y estandares técnicos desarrollados.

Coordinar las reuniones de trabajo que realice el Subdirector de Contralorfa Interna.

. Coordinar las Auditorias Internas en las diferentes 4reas del Instituto, tomando en

consideracién las normas internas y normas de Auditoria Gubernamental.
Desarrollar las demis funciones inherentes al 4rea de su competencia.

. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Control y Auditoria (PACA), asi como realizar las

revisiones que de manera coordinada se establezcan con la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Campeche y otras instancias fiscalizadoras, cumpliendo en la
realizacién de las auditorfas, los “Lineamientos Generales para la planeacion y Ejecucion”,
emitidos por la Secretaria de La Funcién Publica, y los que de manera particular se
determinen conjuntamente con la Secretaria de la Contralorfa del Gobierno del Estado de
Campeche

. Vigilar que la recepcién y ejercicio de recursos propios, federales y estatales, se realicen

con estricto apego a las disposiciones legales y normativas vigentes en la materia, asi como
las que de manera particular emita la Secretarfa de Contralorfa del Gobierno del Estado de
Campechey las instancias globalizadoras

. Elaborar los informes de auditoria que deriven da las revisiones practicadas y llevar control

de las observaciones relevantes, asi como el seguimiento de las medidas correctivas que
derivan de las mismas, para su integracién al Sistema de Informacién Periédica cumpliendo
con los requisitos de contenido, plazos y entrega de informacién requeridos por la
Secretarfa de la Funcion Publicay la Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno del Estado de
Campeche.

Verificar selectivamente la documentacién y papeles de trabajo que respalde los informes
de Auditoria.

10.Mantener el registro y control de la ejecucién de las Auditorias practicadas, para

informacién oportuna a las autoridades competentes que le soliciten.

11.Asistir en representacion del Subdirector de la Contralorfa Interna a comisiones y

actividades que se le deleguen.

12.Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR
SUBDIRECCION DE OBRAS SUBDIRECCION DE
CONSERVACION Y RECURSOS HUMANOS
MANTENIMIENTO
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION, RECURSOS MATERIALES Y
ORGANIZACION Y SERVICIOS GENERALES
PRESPUESTO

Autorizd
Director Geneﬂq[

DR. RAFAEL RODRIGUE ' BRERA
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Director Administrativo
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Subdirector de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdirector de Recursos Humanos,

Subdirector de Obras, Conservacién y Mantenimiento.
Apoyo Administrativo en Salud A5

Apoyo Administrativo en Salud A7

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 15

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 35

Soporte Administrativo Nivel T

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion de Servicios de Salud,

Direccion de Planeacién y Desarrollo.

Subdirector de Ensefanza e Investigacién en Salud
Direccién de Servicios de Salud,

Direccién de Planeacion y Desarrollo.

Subdirector de Ensefanza e Investigacion en Salud

EXTERNAS:

Subsecretarfa de Finanzas y Tesorerfa de la Secretarfa de Finanzas y Administracién.

Direccién de Auditorfa Fiscal de la Secretaria de Contralorfa del Gobierno del Estado.

Subdelegacion Administrativa del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Subdelegacién Administrativa del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Directores y Administradores del Hospital Dr. Manuel Campos.

COPRISCAM
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados, asi como
implantar las normas y politicas para su regulacién, verificando su cumplimiento, a fin de
proporcionar una mejor atencion a la poblacién abierta.

Funciones

1. Difundir e implementar las normas y politicas para regular la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros, los servicios generales, supervisién de obra publica y
conservaciéon y mantenimiento de las dreas.

2. Participar y elaborar el Programa Estatal de Salud, Programa Operativo Anual y
Anteproyecto del Programa Presupuesto, en colaboracién con las 4reas respectivas.

3. Coordinar y operar la integracion, formulacién y control del ejercicio del Programa
Presupuesto, asi como tramitar y autorizar las adecuaciones.

4. Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

5. Supervisar y vigilar en el ambito de su competencia, la aplicacién y cumplimiento de las
normas, sistemas, procedimientos y controles administrativos, de conformidad con las
politicas establecidas.

6. Controlar y registrar los movimientos financieros, asf como asesorar a las diferentes areas
en su manejo y aplicacién.

7. Programar, presupuestar y realizar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles y
promover su regulacién con el apoyo del area de Asuntos Juridicos y Subdireccién de
Recursos Materiales.

8. Integrar y desarrollar el programa de levantamiento de datos de las diferentes unidades
médicas para la elaboracion de proyectos de obra.

9. Llevar a cabo el programa de conservacién, mantenimiento y obra en forma sistematica y
programada.

10. Controlar y evaluar los proyectos y programas de las obras de conservacién, adaptacion y
mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles y equipo.

11. Llevar a cabo las licitaciones de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra,
conservacién y mantenimiento, asf como la contratacién de los prestadores de servicios y
dictaminacién de fallos, de conformidad con la legislacién vigente.

12. Coordinar las acciones de supervisién de las Obras realizadas en areas del INDESALUD.

13. Coordinar la entrega recepcién de las obras ejecutadas.

14. Realizar programas de capacitacion del personal, tanto de las jurisdicciones sanitarias y
unidades hospitalarias, asi como brindar asesorfa y apoyo técnico en materia de
rehabilitacion de equipo médico y de obra.

15. Asesorar y apoyar técnicamente a las Jurisdicciones Sanitarias y a las unidades
hospitalarias en materia de funcionalidad en los aspectos fisicos e instalaciones.
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MO 2827 MANUAL DE QRGANIZACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE AREA
“A,B"

JEFE DE DEPARTAMENTO
ESTATAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
ESTATAL

APOYO
ADMINISTRATIVO A1

Autorizd

C.P. JOSE ALEJ IVEL CASTILLO
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MO 2827 MANUAL DE QRGANIZACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal

Jefe de Departamento de Sistematizacién del Pago
Apoyo Administrativo en Salud A1

INTERNAS:

Subdireccién de Asuntos Juridicos

Subdireccién de Contralorfa Interna

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo de Proyectos
Subdireccion de Informatica

Subdireccion de Salud Publica

Subdireccién de Atencién Médica

Subdireccién de Ensefianza e Investigacién en Salud
Subdirector de Programacién, Organizacién y
Departamento de Organizacién y Presupuesto
Departamento de Contabilidad

Subdirector de Obras, Conservacién y Mantenimiento.
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

EXTERNAS:

COPRISCAM

Subdelegacion de Prestaciones Econémicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

Responsable de los Seguros Institucionales de Compafiias Aseguradoras.
Secretarios de Acuerdos de los Juzgados Familiares de este Primer Distrito Judicial.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo

Administrar los recursos humanos y presupuestales de manera eficiente, con el fin de proveer los
recursos necesarios y adecuados para el desarrollo del Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud, asi como la planeacion, programacién, coordinacidén y evaluacién de los programas y
recursos de conformidad con las disposiciones legales emitidas en materia juridico-laboral.

Funciones

15

10.

10

12.

13.

4.

15.

16.

Planear, programar, coordinar y normar la administracién y desarrollo de personal del
instituto, asl como establecer los sistemas para su evaluacién, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informar de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las &reas administrativas a sus
respectivos cargos.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al &ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos de los mismos.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Planear, programar, coordinar y normar la administracién y desarrollo del personal del
Instituto, asi como establecer los sistemas para su evaluacién, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes.

Establecer, promover e implementar programas, criterios y procedimientos en materia de
reclutamiento, seleccién, contrataciéon e induccién de personal; asi como definir los
lineamientos de la estructura ocupacional y vigilar su cumplimiento.

Operar el sistema de remuneraciones, incentivos y de politica salarial para el personal del
Instituto, asi como difundir y supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos que, en
la materia, emitan las dependencias competentes.

Verificar con las Instituciones Bancarias respectivas el ejercicio de las néminas mediante la
conciliacién correspondiente.

Coordinar con el drea de presupuesto el pago de terceros Institucionales, de conformidad a
la normatividad correspondiente.

Revisar en coordinacion con el Area de Asuntos Juridicos, las Condiciones Generales de
Trabajo y demas normas laborales internas de la Secretaria, asi como difundirlas entre el
personal y vigilar su observancia, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes.

Participar en la integracién de los diferentes Comisiones Auxiliares Mixtas que se creen en
materia laboral.

Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legales en materia laboral y
atender las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus
representantes sindicales.

Solicitar, cuantificar y costear los programas de reclasificacién y requerimientos de recursos
humanos necesarios para el mejor funcionamiento en las areas médica y administrativa
que requiera la Entidad, asf como la adecuada distribucién de plazas de nueva creacién.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual en lo referente a servicios
personales.

Establecer y operar programas de capacitacién técnico-administrativa con base en las
necesidades de las diferentes Unidades Administrativas.
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17. Validar las conciliaciones y erogaciones contra el ejercicio del presupuesto del Capitulo
1000 “Servicios Personales”, reportadas por el Departamento de Sistematizacién de Pago.

18. Las demas que le confieran el Director Administrativo, y otras disposiciones legales
vigentes y reglamentarias aplicables.
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION \
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
DEPARTAMENTO
ESTATAL
APOYO
ADMINSTRATIVO
AS, 35,13
APOYO APOYO
L— ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN |—
SALUD 37 SALUD NIVEL 28
APOYO APOYO
I ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN =i
SALUD A4 SALUD NIVEL 18
APOYO
PRO;SL%R EN ADMINISTRATIVO EN {—}
SALUD NIVELAS
APOYO APOYO
L ADMINSTRATIVO ADMINISTRATIVO EN
EN SALUD A1 SALUD NIVEL A6
APOYO APOYO
L ADMINISTRATIVO EN : ADMINISTRATIVO EN {—
SALUD A6 SALUD A7
APOYO JEFE DE
— ADMINISTRATIVO EN ESTADISTICASY  {—
SALUD A47 ARCHIVO CLINICO
APOYO
L—| ADMINISTRATIVO EN CAMILLERO —
SALUD A7
Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Deparfamento de Administkacign Subdirecfonde
Y Deparrollo de Personal /
C.P. PATRICIA SC “ANTUN ING. MIGUEL ANGEL|IUIT GONZ

os

kLEZ
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION )
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
Jefe inmediato:  Subdirector de Recursos Humanos
Supervisa a: Jefe de Estadisticas y Archivo Clinico

Camillero

Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A7
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A1
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 37
Promotor en Salud

Apoyo Administrativo en Salud A2
Soporte Administrativo “A”

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 13
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 35

INTERNAS:

Subdireccién de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
Subdireccién de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Atencion Médica

Subdireccién de Ensefianza e Investigacion

Subdireccién de Contralorfa Interna

Departamento de Sistematizacion de Pago Jurisdicciones Sanitarias
Hospitales Generales y Comunitarios

EXTERNAS:

Departamento de Prestaciones Economicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ejecutivos de las Instituciones Bancarias.

Responsable de los Seguros Institucionales de la Compaiifas Aseguradoras.
Secretarios de Acuerdos de los Juzgados Familiares de este Primer Distrito Judicial.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Administrar y Coordinar la optimizacién de los recursos humanos que coadyuven al desarrollo de
los servicios en las dreas médicas y administrativas, asi como realizar en forma oportunay eficiente
el pago de remuneraciones al personal que labora en el Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud de conformidad con las disposiciones legales en la materia

Funciones

1

Z

o

10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

18.

Acordar con el Subdirector el despacho y resoiucién de todos los casos relacionados con la
administracién y desarrollo de personal.

Aplicar y vigilar las normas y procedimientos para la operacion, control y comprobacién del
pago de remuneraciones al personal y de los programas de internos, pasantes y residentes
del Instituto de Servicios Descentralizados

Divulgar entre el personal adscritc a' area, las disposiciones emanadas de las autoridades
del sistema y vigilar su cumplimiento. )

Elaborar y presentar al Subdirector el programa anual de trabajo del 4rea.

Acordar con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

Acordar periédicamente con el Subdirector y el personal a su cargo.

Asesorar y apoyar a las demas 4reas de la Institucién de las actividades propias, cuando asf
lo requieran.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Coordinar, capacitar y supervisar 1os mecanismos administrativos y de control para el buen
funcionamiento delas oficinas encargadas de la Administracién del personal en los
Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias de acuerdo a los lineamientos, normas y
procedimientos establecidos.

Coordinar, controlar y evaluar la administracién y desarrollo de personal de acuerdo a las
politicas, normas y procedimientos establecidos, asi como de las leyes reglamentos y
demas disposiciones legales emitidas en materia juridico-laboral.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién de personal, de conformidad con la normatividad vigente.

Aplicar y promover en las diversas areas del Instituto encargadas de la Administracién de
personal de acuerdo a la normatividad el sistema de estimulos al personal por asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para determinar la distribucién de plazas
vacantes y de nueva creacion, cuyos puestos sean de pie de rama, asi como lo relativo a la
aplicacién del sistema escalafonario de conformidad con las disposiciones aplicables.
Promover y coordinar los sistemas de premios estimulos y recompensas para los
trabajadores del Instituto, asi como proporcionar a los trabajadores los beneficios y
prestaciones econdmicas y sociales que establezcan las disposiciones aplicables.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral; y atender las
peticiones, sugerencias y quejas que formulen los trabajadores del Instituto y sus
representantes sindicales.

Colaborar en la integracion del programa operativo anual en lo que respecta a servicios
personales, en coordinacion con la Subdireccién de Recursos Humanos.

. Coordinar el desarrollo de las actividades oficiales, culturales, civicas, sociales y deportivas

que lleve a cabo el Instituto, asi como la difusién de las mismas.
Efectuar y vigilar el pago de sueldos del personal y en general todo pago que las normas
aplicables sefalen como remuneracién e incentivos para los trabajadores del Instituto, en
Coordinacion con el Departamento de Sistematizacién del pago.
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19. Tramitar, controlar y registrar los nombramientos para contrataciones, promociones,
transferencias, cambios de adscripcién,  reubicaciones, permutas, comisiones,
suspensiones, licencias, permisos, bajas, jornadas especiales de trabajo, tolerancias,
medidas disciplinarias, expedicién de credenciales de identificacién, certificacién de

prestacion de servicios, constancias y demas incidencias de personal, de conformidad con
los ordenamientos legales vigentes en la materia.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION )
DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DEL PAGO

ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE ‘
DEPARTAMENTO |
ESTATAL }

‘ |

APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD A1 J
I ‘ 1| [

‘ APOYO SOPORTE | £ APOYO
ADMINISTRATVOEN | | ADMINISTRATVO’B* | | ADMINISTRATIVO EN
SALUD 37 ‘ | SALUD A7

1 |

APOYO
ADMINISTRATIVO EN
SALUD Aé6
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION }
DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DEL PAGO
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Sistematizacion del Pago
Jefe inmediato:  Subdirector de Recursos Humanos
Supervisa a: Soporte Administrativo "B"

Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7
Apoyo Administrativo en Salud A1
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 37

INTERNAS:
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.
EXTERNAS:
Direccion General de Recursos Humanos
Empresas con convenios Institucionales relacionadas con Prestamos a los

trabajadores.
Responsables de los Seguros Institucionaies de las Compariias Aseguradoras.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION LEL PAGO
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Procesar y controlar el ejercicio presupuestal en lo relativo al capitulo de servicios personales, de
acuerdo a las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud.

Funciones

1.

2,

w

1.

Acordar con el Subdirector el despache y resolucion de todos los casos relacionados con el
Proceso de Sistematizacién del pago.

Divulgar entre el personal adscrito al area las disposiciones emanadas del las autoridades
vigilar su cumplimiento.

Elaborar y presentar al Subdirector el Programa anual de trabajo del area.

Acordar con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

Acordar periédicamente con el Subdirectory con el personal a su cargo.

Asesorar y apoyar a las demas 4reas de la Institucion de las actividades propias, cuando asf
se requiera.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Controlar y explotar al maximo la infraestructura informatica disponible para la emisién de
productos autorizados y para ei manejo de informacién sistematica de la materia de
administracién de personal.

Implantar y operar los sistemas computacionales de apoyo a la Administracion de Personal.

. Proporcionar asesorfa, en materia de informatica a los departamentos y oficinas que

integran la Subdirecciéon de Recursos Humanos, con el objeto de eficientar el desarrollo de
sus funciones.

Proporcionar apoyo y servicio en materia de informatica a los departamentos y oficinas que
integran la Subdireccion de Recursos Humanos, con el objeto de eficientar el desarrollo de
sus funciones.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION )
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR
APOYO
ADMINISTRATIVO
A6
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y CONTABILIDAD
PRESUPUESTO
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Programacion, Director Adminjstrativo
Organizacién y Presupuesto
C.P. PABLO FABIAN PERALTA C.P. JOSE ALEJA
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Subdirector de Programacién, Organizacion y Presupuesto
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Jefe de Departamento de Organizacion y Presupuesto

Jefe de Departamento de Contabilidad
Apoyo Administrativo en Salud Al
Apoyo Administrativo en Salud A2
Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7

INTERNAS:

Subdireccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Obras, Conservacion y Mantenimiento
Subdireccién de Servicios de Salud

Jurisdicciones Sanitarias

Hospitales

Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal
Contralorfa Interna

EXTERNAS:

Tesorerfa de la Secretaria de Finanzas.

Direccién de Auditorfa Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado.

Area de fiscalizacién de la Auditorfa Superior del Estado

Gerente y Ejecutivo de Cuentas de las Instituciones Bancarias.

Area de Atencion al Contribuyente de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
Auditorfa Superior de la Federacion

Secretarfa de la Funcion Publica

Despacho de Auditorfa Externa
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Constituir un eficiente sistema que garantice el adecuado manejo, registro y control de los
recursos financieros propios y los asignados presupuestalmente.

Funciones

1. Reunirse con el Director Administrativo para la resolucién de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

2. Divulgar entre el personal adscrito al 4rea, las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.

3. Analizar y proponer a su Jefe inmediato la creacién, modificacién o adecuacion de las
normas establecidas para el funcionamiento del area.

4. Elaboraray presentar al Director el programa anual de trabajo del area.

5. Proponer al Director los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion del
trabajo del area.

6. Reunirse con el Director para mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o

funciones especiales que se le hayan encomendado.

Reunirse periédicamente con el Director y con el personal a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Realizar y coordinar la integracién del programa operativo anual del Instituto de Servicios

Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche, de acuerdo a la normatividad

que emita la Secretarfa de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado,

correspondiente al Ramo 33 FASSA

10. Supervisar y controlar el ejercicio y operacion del presupuesto autorizado, correspondiente
al Ramo 33 FASSA, a efecto de hacerlo congruente con el desarrollo de las metas
programadas.

11. Controlar la ministracién oportuna, de los recursos financieros asignados mediante el
fondo de aportaciones a los servicios de salud FASSA. Ramo 33.

12. Aplicar adecuadamente y proponer en su caso, las politicas, normas y procedimientos para
la racionalizacién, austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto que fijan las
autoridades centrales.

13. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

0 @~
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO
APOYO
ADMINISTRATIVO
Al
APOYO APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
A7 Ab AS
Autorizd

Subdirector de Programacion,
Organizacién y Presupuesto
y

«\

C.P.PAB BIAN wLTA
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Organizacion y Presupuesto
Jefe inmediato:  Subdirector de Programacién, Organizacién y Presupuesto
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A1

Apoyo Administrativo en Salud A5
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7

INTERNAS:

Subdireccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Obras, Conservacion y Mantenimiento
Subdireccién de Servicios de Salud

Jurisdicciones Sanitarias

Hospitales

Departamento de Administraciény Desarrollo de Personal
Area de la Contralorfa Interna

EXTERNAS:

Tesorerfa de la Secretarfa de Finanzas.

Direccién de Auditorfa Gubernamental de la Secretarfa de la Contraloria del Gobierno
del Estado.

Area de Fiscalizacién de la Auditoria Superior del Estado.

Gerente y Ejecutivo de Cuentas de las Instituciones Bancarias.

Area de Atencion al Contribuyente de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
Auditoria Superior de la Federacion

Secretaria de la Funcién Publica

Despacho de Auditoria Externa

Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)

Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC)

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche (COTAIPEC)
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

Constituir un eficiente sistema integral que garantice el adecuado manejo, registro y control de los
recursos financieros propios y los asignados presupuestalmente.

Funciones

i

2.

11

12.
13.

14.

Reunirse con el Subdirector para la resolucién de los asuntos que se generan en la esfera
de su competencia.

Integrar y vigilar que opere el sistema de informacion presupuestal y presentar informes
relativos al presupuesto original, modificado, radicado, ejercido y por ejercer a la Secretarfa
de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado, correspondiente al Ramo 33, FASSA
Tramitar y promover las adecuaciones programético presupuestales de conformidad con
las disposiciones aplicadas.

Verificar que la documentaciéon comprobatoria que se capte de las distintas unidades del
instituto de servicios descentralizados de salud publica del estado de Campeche, cumplan
con las politicas, normas y procedimientos establecidos, asi como con los requisitos
contables, fiscales y legales.

Divulgar entre el personal adscrito al area, las disposiciones emanadas de las autoridades
vigilar su cumplimiento.

Aplicar los sistemas y procedimientos del registro presupuestal, que se deriven de las
operaciones realizadas en las unidades, de acuerdo a su presupuesto autorizado.
Desarrollar programas de capacitacién y actualizacion permanentes, para la aplicacion de
normas, politicas, lineamientos y procedimientos que fije la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado, relacionadas con el control del ejercicio
presupuestal.

Vigilar el registro presupuestal de los programas denominados convenios

Elaborar y presentar al Subdirector el programa anual de trabajo del area.

. Proponer al Subdirector, los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion

de las tareas del area.

Reunirse con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

Reunién periédicamente con el Subdirector y con el personal a su cargo.

Apoyar a las demas areas de la Institucion de las actividades propias, cuando asi se
requiera.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia..
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ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
APOYO
ADMINISTRATIVO
Al
APOYO APOYO
/ APOYO
ADMINIi;RATIVO ADMINISA'ZRATIVO ARG
A7
Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Subdirector de Programacion,
Contabilidad Organizaci Presupuesto

C.P. PABLO FABIAN PERALTA
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Jefe de Departamento de Contabilidad

Jefe inmediato:  Subdirector de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A1
Apoyo Administrativo en Salud A2
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7

INTERNAS:

Subdireccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Obras, Conservacién y Mantenimiento
Subdireccién de Servicios de Salud

Jurisdicciones Sanitarias

Hospitales

Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal
Area de la Contralorfa Interna

EXTERNAS:

Tesorerfa de la Secretarfa de Finanzas.

Direccién de Auditorfa Gubernamental de la Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno

del Estado.
Area de Fiscalizacion de la Auditoria Superior del Estado.
Gerente y Ejecutivo de Cuentas de las Instituciones Bancarias.

Area de Atencion al Contribuyente de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico

Auditoria Superior de la Federacién

Secretaria de la Funcién Publica

Despacho de Auditoria Externa

Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONACQ)
Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAQ)

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche

(COTAIPEC)
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Verificar que la contabilidad se efectie dentro de las normas y lineamientos que establezca la
Secretarfa de Finanzas y Administraciéon del Gobierno del Estado, asf como conservar los libros,
registros y documentos justificativos y comprobatorios de las operaciones financieras de acuerdo a
los plazos legales (5 afos).

Funciones

1. Reunién con el Subdirector para la resolucién de los asuntos que se generan en la esfera
de su competencia.

2. Coordinar y controlar la elaboracion, registro y actualizacién de las operaciones financieras
del Instituto de acuerdo a las normas emitidas por Ley General de Contabilidad
Gubernamental, para la integracién de la cuenta Publica del Gobierno del Estado
correspondiente al Ramo 33 FASSA.

3. Formular, integrar e interpretar los estados financieros de acuerdo con el sistema de
contabilidad establecido y los lineamientos emitidos por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

4. Divulgar entre el personal adscrito al rea, las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento

5. Reunirse con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

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

7. Supervisar los trdmites de pago en forma oportuna mediante la elaboracién de
transferencias a través del sistema net cash y Bancomer.com del Ramo 33 FASSA

8 Concentrar la informacién contable de los Convenios para la Consolidacion de la Cuenta
Publica

9. Analizar y proponer al subdirector la creacién, modificacion o adecuacion de las normas
establecidas para el funcionamiento del &rea.

10. Elaborar y presentar al subdirector el programa anual de trabajo del area.

11. Proponer al subdirector los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion
de las tareas del area.

12. Reunirse periodicamente con el subdirector y con el personal a su cargo.
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE OBRAS, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR
JEFE DE OBRAS JEFE DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO
\ Vo. Bo. Autorizd
Subdifector d§Obras, Conservacién Director AdmjRistyativo

y Maftenimiento

ARQ. ARQ. OSCAR IGNACIO FIERROS PEREZ C.P. JOSE ALEJAND,
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE OBRAS, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Subdirector de Obras, Conservacién Y Mantenimiento
Jefe inmediato:  Director Administrativo

Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud Aé

INTERNAS:

Direccién de Servicios de Salud

Direccién de Planeacion y Desarrollo

Direcciones de Hospitales Generales y Comunitarios
Jurisdicciones Sanitarias 1,2 y 3.

Subdireccién de Atencion Médica

Subdireccién de Programacién, Organizacion y Presupuesto
Departamento de Organizacion y Presupuesto
Departamento de Contabilidad

Contralorfa Interna

EXTERNAS:

Propietarios o Gerentes de las Empresas Constructoras.
Administrador de Fondos de la Secretarfa de Desarrollo Social
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Normar y consolidar la planeacién estatal y jurisdiccional en materia de infraestructura fisica
destinada a los Servicios de Salud para Poblacion Abierta.

Funciones

1l

2.

10.

1,

12.

13.

14.

Acordar con el Director las acciones de Obra, Conservacién y Mantenimiento de los
Servicios de Salud.

Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones conservacién vy
mantenimiento de la Infraestructura; asi como, las obras nuevas destinadas a la
presentacién de los Servicios de Salud.

Normar la ejecucién de obras que realice el Gobierno del Estado en otras dependencias del
sector, con base en los lineamientos establecidos por la Secretarfa de Salud.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcion.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Coadyuvar en coordinacion con la Subdireccién de Programacién, Organizacién y
Presupuesto, en la formulacién de los programas operativos anuales de inversion en obra
publica, conservacion de unidades y equipamiento.

Ejecutar, controlar y evaluar el programa anual autorizado de inversién de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad aplicable.

Elaborar y fundamentar el presupuesto de las obras programadas y someterlo a
consideracién del Comité de Planeacién, Control y Desarrollo de la Infraestructura Fisica en
Salud para Poblacién Abierta.

Propiciar la actualizacion anual del Plan Estatal Maestro de Infraestructura Fisica en Salud
para Poblacién Abierta (PEMISPA), que coadyuve en la planeacién y en la toma de
decisiones de inversién en materia de Infraestructura en Salud.

Realizar gestiones con las organizaciones e instituciones publicas y sociales para la
autorizacién y liberacién de recursos de las obras programadas.

Realizar estudios técnicos de factibilidad de proyectos para que sean dictaminados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Programar y ejecutar procesos de contratacion de obra publica, a través Licitaciones
Publicas, Invitaciones Restringidas y Adjudicaciones Directas de acuerdo con la
normatividad aplicable.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE OBRAS
ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE DEPARTAMENTO
Vo. Bo. Aytorizé
Jefe del Departamento de Obras Subdirector de @bras, Conservacion

y Mantghimiento

ARQ. OSCAR IGNACI®) FIERROS PEREZ
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE OBRAS
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Obras
Jefe inmediato:  Subdirector de Obras, Conservacion Y Mantenimiento
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A6

Apoyo Administrativo en Salud A7
INTERNAS:
Subdireccién de Asuntos Juridicos
Subdireccién de Contraloria Interna
Jurisdiccion Sanitaria
Hospitales Generales y Comunitarios

EXTERNAS:

Secretarfa de Desarrollo Urbano Obras Publicas
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Desarrollar y realizar sistemas que coadyuven en la ejecucion y control de calidad de las obras que
se destinan para la ampliacién de la cobertura, asi como para la modernizacion de los servicios de

salud.
Funciones
1. Acordar con el Subdirector la Planeacion de Obras que se requieran en los Servicios de

Salud.

2. Apegarse a las normas técnicas necesarias para la ejecucién de las obras y de las unidades
de atencién, en coordinacién con el &rea de Regulacién de Servicios de Salud.

3. Promover el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas de construccién para
la creacién de los expedientes técnicos y de conformidad con lo establecidos por la
normatividad de operacién.

4. Divulgar entre el personal adscrito al area, las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.

5. Elaborary presentar al Subdirector el programa anual de trabajo.

6. Acordar periddicamente con el Subdirector y con el personal a su cargo.

7. Las demads que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

8. Verificar que las obras que se realicen en el &mbito de su competencia, se sujeten a las

normas y procedimientos de control de calidad adecuados.
Llevar el seguimiento de la adjudicacion de los contratos de obra publica de conformidad
con los recursos pactados, en coordinacién con la Subdireccién de Asuntos Juridicos y la
Subdireccién de Contralorfa Interna

10. Autorizar y controlar los pagos de finiquito de construccion de obra y contratados y liberar
las fianzas, para el cumplimiento del contrato

11. Coordinar las acciones de supervisién y de las obras en proceso y administracién

12. Analizar y proponer al Subdirector la creacién, modificaciéon o adecuacién de las normas
establecidas para el funcionamiento del area.

13. Acordar con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

14. Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIOND DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Conservacion y Mantenimiento
Jefe inmediato:  Subdirector de Obras, Conservacion Y Mantenimiento
Supervisa a: Afanadora

Apoyo Administrativo en Salud Al
Apoyo Administrativo en Salud A3
Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud A5
Soporte Administrativo Nivel M

INTERNAS:

Jurisdicciéon Sanitaria Numero 1.
Jurisdiccién sanitaria Numero 2.
Jurisdiccién Sanitaria Numero 3.
Hospitales Generales y Comunitarios.

EXTERNAS:

Secretarfa de Desarrollo Social y Regional.

Comisién Nacional del Agua

Procuradurfa Federal de Proteccién al Medio Ambiente
COPRISCAM
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Disefar, establecer y desarrollar sistemas y modelos para la conservacion de la infraestructura
fisica de salud, que coadyuven en la prestacién de los servicios medicos de calidad a la poblacién

abierta.

Funciones

1:

10.

1.
12,

13
14.

16.

17.

18.
. Elaborar los informes solicitados por el drea central.
20.

21.
22,

Acordar con el subdirector el programa de conservacion y mantenimiento de las unidades
de salud para la mejor prestacién de los servicios.

Disefar y establecer los sistemas y modelos para la conservacion a nivel estatal.

Planear las acciones de conservacién de obra civil, equipo electromecanico, equipo medico
y mobiliario de las jurisdicciones que conforman su entidad, con base en las normas
establecidas por el ambito federal.

Divulgar entre el personal adscrito al area las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.

Analizar y proponer a su jefe inmediato la creacion, modificacién o adecuacién de las
normas establecidas para el funcionamiento del area.

Acordar con el subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

Acordar periédicamente con el subdirector y con el personal a su cargo.

Asesorar y apoyar a las demds 4reas de la institucion de las actividades propias, cuando asf
se requiera.

Proponer al subdirector los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion de
las tareas del area.

Presentar cada vez que lo soliciten, la informacién cualitativa y cuantitativa generada por el
area de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Elaborar el programa-presupuesto anual de las acciones de conservacion de la
Infraestructura Fisica de las unidades médicas.

Supervisar y controlar la aplicacién de presupuesto autorizado para la conservacion.
Supervisar el trabajo o tarea que realice el técnico polivalente en las unidades médicas de
atencion.

. Contribuir al mejoramiento de la calidad y oportunidad en la prestacion de los servicios a

través de los polivalentes.

Captar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de obra civil, equipo
electromecanico, equipo médico y electromecanico, de las jurisdicciones y unidades de
atencién para programas la atencién a través de los servicios directos y subrogados.
Identificar la disponibilidad y suministros de insumos criticos para correcto desempefio de
las funciones del personal a su cargo.

Vigilar el aprovechamiento racional y éptimo de los recursos técnicos y materiales.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento.

Elaborar y presentar al Subdirector el programa anual de trabajo del area.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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MO 2827 MANUAL DE QRGANIZACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
AREAAB
JEFE DE ESTADISTICA
Y ARCHIVO CLINICO
APOYO
m| AFANADORA ADMINISTRATIVO EN
SALUD Aé
APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD A1 SALUD A&
APOYO APOYO
— ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN  +—
SALUD A1 SALUD A7
APOYO APOYO
— ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN 1=
SALUD A3 SALUD A7
APOYO APOYO
I— ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD A3 SALUD A7
APOYO APOYO
|— ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN
SALUD A4 SALUD NIVEL 16
APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN =
SALUD A5 SALUD NIVEL 22
— ]
APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN =
SALUD AS SALUD NIVEL 35
APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRATIVO EN =t
SALUD AS SALUD NIVEL 37
SOPO!
ADMINISTRATIVO =

NIVEL B

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Recursos Materiales Director Administrativo
y Servicios Generales

=

DR. LUIS CUAUHTEMOC SANTOS PEREZ C.P. JOSE ALEJAND VEL CASTILLO

11/18 Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica 144



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Agosto 5 de 2019 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 147

Institucion
Documento

MO 2827

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Manual de Organizacién

MANUAL DE ORGANIZACION
SUDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Jefe del Departamento de Licitaciones

Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jefe de Departamento de Servicios Generales
Jefe de Estadistica y Archivo Clinico
Afanadora

Apoyo Administrativo en Salud A1

Apoyo Administrativo en Salud A3

Apoyo Administrativo en Salud A4

Apoyo Administrativo en Salud A5

Apoyo Administrativo en Salud A6

Apoyo Administrativo en Salud A7

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 16
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 22
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 35
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 37
Soporte Administrativo Nivel B

INTERNAS:

Subdirecciéon de Asuntos Juridicos.

Subdireccién de la Contralorfa Interna.

Subdireccién de Planeacién y Desarrollo de Proyectos.
Subdireccién de Informatica.

Subdireccién de Salud Publica.

Subdireccién de Atencién Médica.

Subdireccién de Ensefianza e Investigacion en Salud.
Subdireccién de Recursos Humanos.

Subdireccion de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
Subdireccién de Obras, Conservacién y Mantenimiento
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

EXTERNAS:
Subdireccién de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental del Gobierno del Estado.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Difundir las normas, politicas y procedimientos para el adecuado procedimiento de solicitud,
adquisicion, almacenamiento y distribucién de los bienes y servicios requeridos por las areas
administrativas del Instituto, asi como supervisar su cumplimiento.

Normar y supervisar el adecuado manejo de los servicios de archivo, transporte y vigilancia que
requiere el Instituto

Funciones

1. Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

2. Ejecutar las disposiciones que en materia de adquisiciones y solicitudes de servicios
emanen del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de
Servicios Descentralizados de salud Publica del estado, apegandose a los lineamientos
establecidos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche.

3. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluaciéon y mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus
respectivos cargos.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de de
caracter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

5. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al &mbito de su competencia, e informar al Director de los resultados obtenidos de
los mismos.

6. Desarrollar las demaés funciones inherentes al area de su competencia.

7. Programar, presupuestar, adquirir, recibir y distribuir los insumos requeridos por las
unidades médicas y administrativas que conforman el INDESALUD, de acuerdo a sus
diagnosticos de necesidades, de las partidas comprendidas en los capitulos 2000, 3000 y
5000 de la Clasificacién por Objeto del Gasto; en base a los procedimientos y normatividad
que establece la Ley de Adquisiciones y Servicios del Gobierno del Estado de Campeche,
buscando garantizar al Instituto las mejores condiciones en precio, calidad, financiamiento
y oportunidad.

8. Participar como integrante del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche.

9. Tomar las medidas requeridas y supervisar que los insumos adquiridos no se caduguen en
nuestros almacenes y subalmacenes.

10. Elaborar en base a necesidades y techos presupuestales, el programa anual de
aseguramiento vehicular y de bienes inmuebles del Instituto de Servicios Descentralizados
de Salud Publica del Estado de Campeche.

11. Controlar y mantener actualizados los inventarios fisicos de los activos fijos con que cuenta
el Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche, asf
como tramitar las bajas de los bienes que asi lo ameriten, en base a las disposiciones
legales aplicables.

12. Mantener la flotilla vehicular del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado de Campeche, en condiciones adecuadas de funcionamiento y presentacion, a
través de la supervisién constante de su mantenimiento preventivo y correctivo y el control
del uso de los vehiculos.

13. Dar un manejo confiable y expedito a la correspondencia que se genera o se recibe en las
diferentes 4reas del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de
Campeche, asf como un adecuado control de archivo general de la Institucion.
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14. Mantener el adecuado control del personal de vigilancia de las diferentes areas del Instituto
a fin de asegurar la salvaguarda de los bienes que lo conforman.

15. Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones encaminadas al logro de los
objetivos de cada una de las areas de su responsabilidad, teniendo a la calidad como el
principio rector de las acciones.

16. Fungir como Secretario Técnico del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de
Campeche, con todas las prerrogativas y obligaciones que de ello emanan.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

ESTRUCTURA ORGANICA
JEFE DE DEPARTAMENTO
Vo. Bo. Autorizd
Encargado del Departamento Subdirector de Recursos Materiales
de Ligitaciones y Servicios Generales

C. MARIA NOEMI PECH TAMAY DR. LUIS CUAUHTEMOC SANTOS PEREZ
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Licitaciones
Jefe inmediato:  Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Supervisa a: Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo Administrativo en Salud Aé
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 13
INTERNAS:

Subdireccién de Servicios de Salud
Subdireccién de Asuntos Juridicos
Subdireccién de Contralorfa Interna,
Departamento de Recursos Materiales

EXTERNAS:

Direccién de Apoyos a Consolidados de la Secretarfa de Salud del Nivel Central.
Unidad Juridica de la Secretaria de la Contralorfa.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Realizar los procedimientos de adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las areas
administrativas del Instituto en base a la legislacion vigente.

Funciones

1. Acordar con el Subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

2. Realizar los Programas Anuales de Arrendamiento, Adquisiciones y Servicios del Instituto
de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche asf como las
Licitaciones correspondientes.

3. Divulgar entre el personal adscrito al 4rea las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.

4. Analizar y proponer al Subdirector la creacion, modificacion o adecuacion de las normas
establecidas para el funcionamiento del area.

5. Elaborara y presentar al Subdirector el programa anual de trabajo del area.

6. Proponer al Subdirector los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion
de las tareas del drea.

7. Acordar con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que se le hayan encomendado.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

9. Realizar a través del procedimiento de compras directas la adquisicion de los bienes o
servicios solicitados por las unidades médicas y administrativas en base a sus diagnosticos
de necesidades o por determinacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de
Campeche, de acuerdo a la normatividad establecida por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Campeche.

10. En base a las necesidades y techo presupuestal proyectado, realizar los tramites
correspondientes para adherir las necesidades anuales de medicamentos, material de
curacién, material de laboratorio y material del programa bucodental del Estado, al
consolidado nacional de la Licitacién Publica Internacional.

11. En apego a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche y en las Bases de la
Licitacién correspondiente, dar seguimiento al cumplimiento, en tiempo y forma, a los
suministros o prestaciones de servicio hasta su total cumplimiento, y en su caso,
dictaminar, con apoyo de la Contralorfa Interna, las sanciones correspondientes.

12. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

Autorizd
Subdirector de Recursos Materiales
ici enerales

Vo. Bo.
Jefe del Departamentg de
Recursos Material

MB-@ANIS BRICENO DR. LUTSCUAUHTEMOC SANTOS PEREZ

CP.C
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato:  Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Supervisa a: Jefe de Brigada en Programas de Salud

Apoyo Administrativo en Salud Al
Apoyo Administrativo en Salud A2
Apoyo Administrativo en Salud A3
Apoyo Administrativo en Salud A4
Apoyo Administrativo en Salud AS
Apoyo Administrativo en Salud A6
Apoyo Administrativo en Salud A7
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 13
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 19
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 20
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 22
Apoyo Administrativo en Salud Nivel 35
Soporte Administrativo Nivel A
Soporte Administrativo Nivel G
Soporte Administrativo Nivel H

INTERNAS:

Departamentos de Licitaciones.

Subdireccién de Organizacién Programacion y Presupuesto.
Subdireccién de Recursos Humanos.

Subdireccién de Obra, Conservaciéon y Mantenimiento.

EXTERNAS:

Direccién de Suministros de la Secretarfa de Salud
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Normar, supervisar y coordinar los mecanismos establecidos para el desarrollo de las actividades
que se realizan en los almacenes del Instituto, mismas que deberan garantizar el abasto a las
unidades de salud mediante una adecuada planeacién.

Funciones

1.

2.

3.

L

10

12.

14.

15

16.

Acordar con el Subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Divulgar entre el personal a su cargo las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.

Analizar y proponer a su jefe inmediato la creacién, modificacién o adecuacién de las
normas establecidas para el funcionamiento del rea.

Elaborara y presentar al Subdireccién el programa anual de trabajo del 4rea.

Proponer al Subdirector los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion
de las tareas del area.

Acordar con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o
funciones especiales que le hayan encomendado.

Acordar periédicamente con el Subdirector y con el personal a su cargo.

Presentar cada vez que lo soliciten, la informacién cualitativa y cuantitativa generada por el
adrea de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Asesorar y apoyar a las demas areas de la Institucién de las actividades propias, cuando asi
se requiera.

- Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
1.

Controlar la recepcién de todos insumos adquiridos, vigilando se cumpla con los
requerimientos de calidad de los mismos.

Supervisar la distribucién inmediata a las &reas operativas correspondientes, de los bienes
adquiridos, con el fin de evitar su almacenamiento innecesario en el Almacén Estatal y
subalmacenes.

- Supervisar que a través del sistema primeras entradas - primeras salidas (peps), se realice

el almacenamiento y distribucién de los insumos, para evitar que los mismos se caduquen
en nuestros almacenes y subalmacenes.

Llevar el control y actualizacién de resguardos de los activos fijos, incluida la flotilla
vehicular, propiedad del Instituto.

Tramitar la baja y disposicién de los bienes que, de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables, asf lo ameriten.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

Vo.Bo, ,,/

. , Autorizd
Jefe del Departamento/de

Subdirector de Recursos Materiales
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Puesto: Jefe de Departamento de Servicios Generales
Jefe inmediato:  Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Supervisa a: Jefe de Brigada en Programas De Salud

Apoyo Administrativo en Salud A3

Apoyo Administrativo en Salud A6

Apoyo Administrativo en Salud Nivel 13
INTERNAS:

Departamento de Recursos Materiales

EXTERNAS:
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Normar y supervisar el manejo de la correspondencia, la vigilancia a los inmuebles, el
mantenimiento de la flotilla vehicular y de los aparatos electrénicos de uso administrativo.

Funciones
1. Acordar con el Subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.
2. Divulgar entre el personal adscrito al area, las disposiciones emanadas de las autoridades y
vigilar su cumplimiento.
3. Analizar y proponer al Subdirector la creacién, modificaciéon o adecuacion de las normas
establecidas para el funcionamiento del 4rea.

Elaborara y proponer a la Subdireccién el programa anual de trabajo del 4rea.

Acordar con el Subdirector y mantenerlo informado de los asuntos, comisiones y/o

funciones especiales que se le hayan encomendado.

6. Asesorar y apoyar a las demds &reas de la Institucion de las actividades propias, cuando asf
se requiera.

7. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

8. Mantener la flotilla vehicular en las mejores condiciones de funcionamiento vy
presentacién, a través de la supervisién constante, del mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades y del control del uso de las mismas.

9. Supervisar el manejo confiable y expedito de la correspondencia que se genera y recibe en
el Instituto.

10. Llevar el control y adecuado resguardo del archivo muerto que las diferentes areas ponen
bajo custodia de ésta Subdireccion.

11. Supervisar y controlar las actividades de vigilancia nocturna y de dias inhabiles de las
oficinas estatales y talleres del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado de Campeche.

12. Dar seguimiento a la reparacién de las maquinas de escribir, fotocopiadoras y duplicadoras
asignadas a las areas de las oficinas estatales.

13. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

SN
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