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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, es un documento que expone con detalle la estructura orgdnica de la Fundacidn,
indica los puestos y la relacion que existe entre ellos; implica jerarquizar los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como los objetivos y funciones de cada una de las dreas que la integran.

Este Manual pretende visualizar en forma objetiva, las funciones de los mandos directivos y del personal
operativo de la Fundacion Pablo Garcia, con el propésito de facilitar su interrelacién y la formulacion de sus
programas de trabajo, asi como el andlisis de los flujos operacionales que permitan mejorar su eficiencia.

Es necesario la revisién y actualizacion permanente de este documento, para que cumpla cabalmente con su

propdsito. El Manual de Organizacién forma parte del conjunto de documentos normativo-administrativos de la
Fundacién Pablo Garceia.
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2. VISION Y MISION

VISION

Ser un referente a nivel internacional en la implementacion de programas de alto impacto de capacitacién de
recursos humanos campechanos de alto nivel, que respondan a las necesidades de los sectores estratégicos
para desarrollo integral exponencial de Campeche y México.

MISION

Ofrecer instrumentos a los jovenes campechanos que les permitan lograr sus metas de desarrollo académico y

profesional, impulsando la formacion de generaciones de recursos humanos calificados para enfrentar los retos
del desarrollo integral exponencial del Estado de Campeche.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante muchos afios se recibieron diversos planteamientos respecto a la necesidad de impulsar programas de
becas para jévenes que tuvieran el interés por estudiar y no contaran con los recursos para sufragar sus estudios.

De esta forma, el Gobierno del Estado de Campeche, disefi¢ y desarrollé una institucidon que tomd forma legal el
dia 1 de abril de 1998, al publicarse en el Peridédico Oficial del Estado, el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el
cual se crea la Fundacion Pablo Garcia.

En sus inicios, la Fundacién Pablo Garcia inicié una relacién estrecha con el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT), con el objeto de permitir que un mayor niimero de jévenes campechanos tuvieran

acceso a las becas de posgrado que esta institucidn ofrece, para generar recursos humanos de alto nivel.

De igual forma, se establecieron acuerdos con instituciones como la Comisiéon México - Estados Unidos (Becas
Fullbright - Garcia Robles), el Washington Center, la Universidad Agraria de la Habana "Fructuoso Rodriguez
Pérez", la Universidad de Dalhouise, de Canada, la Universidad de Miami, la Escuela de Salud Pudblica "Dr. Carlos
J. Finlay", de Cuba y la Universidad de Saint Marys, de Canadd, para ofrecer mayores opciones de estudio.

El 5 de octubre de 1999, el Gobierno del Estado emitié un acuerdo administrativo para que el Departamento de
Becas para la Educacién Bdsica y Media Superior, adscrito a la SECUD, se transfiera a la Fundacién Pablo
Garcia con el propdsito de centralizar los diversos programas de becas académicas que promueve el Gobierno
del Estado.

El cinco de noviembre de 2013, se expide el Decreto No. 73, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 15 de
noviembre de 2013, donde se expide la Ley Constitutiva de la Fundacién Pablo Garcia y se crea la Fundacion
Pablo Garcia, como Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, sectorizada a la Secretaria

de Educacién de la Administracién Publica Estatal.

La Fundacién Pablo Garcia es una institucion que ha trabajado para que sus apoyos se focalicen en la poblaciéon
mds necesitada, cubriendo la totalidad del espectro educativo, al ofrecer becas desde el nivel de estudios de
primaria hasta posgrado, es por ello que esta institucion, dia a dia impulsa el crecimiento en el nimero de
becarios, para la transformacion y desarrollo del Estado de Campeche.
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4. MARCO JURIDICO

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3. Ley General de Educacion.

4. Ley de Educacion del Estado.

5. Ley Constitutiva de la Fundacién Pablo Garcia.

6. Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.

7. Ley de Planeacién del Estado de Campeche.

8. Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

9. Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche.

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

1. Ley de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

12. Ley de Proteccién de Datos Personales.

13. Ley de Archivos del Estado de Campeche.

14. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados.

15. Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

16. Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.

17. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche.

18. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

19. Ley que Crea el Sistema Estatal de Informacion Estadistica, Geogrdfica y Socioecondmica.

20. Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus municipios.

21. Ley de Contabilidad Gubernamental.

22. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidades Hacendarias del Estado de Campeche vy
Municipios.

23. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

24, Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

25. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

26. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

27. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

28. Reglamento Interno de la Fundacién Pablo Garcia.

29. Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, por el que

se emiten el Cédigo de Etica de las vy los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Campeche y los Lineamientos Generales para la integracion y
funcionamiento de los Comités de Etica.

30. Lineamientos Generales para la Dictaminacién de los Manuales de Organizacion de las Entidades
Paraestatales del Estado de Campeche.

31 Condiciones generales de trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

32. Lineamientos para la proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados en el Estado

de Campeche.
33. Manual de Contabilidad Gubernamental y Plan de Cuentas.

34. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.
35. Manual de Programacion y Presupuestacion.
36. Manual de Vidticos y Pasajes.

Calle Prolongacion Lazaro Cardenas S/N, Local 7, Santa Ana, Campeche, C.P.24050 . Tel. 9811447853, www.fundacionpan\ogarcia.g%b.n"



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 8 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 21 de 2023

37. Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
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CAPITULO I. OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA FUNDACION PABLO GARCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y promocionar programas de financiamiento y becas para los jévenes
campechanos que fomenten su desarrollo académico, a través de la investigacion cientifica y tecnoldgica.

ATRIBUCIONES

Ley Constitutiva de la Fundacién Pablo Garcia.
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Art. 16. Son atribuciones del Director General de la Fundacién Pablo Garcia:

VI

VI

VIILL

Administrar a la Fundacién, emitir las instrucciones al personal y establecer los mecanismos internos
que garanticen un servicio eficiente, rdpido, transparente y orientado a los resultados, asi como
ejecutar las politicas que sean materia de los programas institucionales de la misma, ademds de
todos los acuerdos e instrucciones que emita la Junta de Gobierno;

Representar legalmente a la Fundacién en la suscripcidén de acuerdos, convenios, contratos y demds
documentos vinculatorios con otras instituciones publicas, privadas y personas fisicas, respecto de
asuntos gue se encuentren dentro del dmbito de competencia de la Fundacion y que cuenten con la
aprobacion de la Junta de Gobierno, representar legalmente a la Fundacién para formular querellas
y otorgar perddn, ejercitar y desistirse de acciones judiciales y otorgar poderes generales y
especiales con las facultades que les competan, entre ellas, las que requieran autorizacién o cldusula
especial, segin convenga a los intereses de la Fundacién y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche y demds normatividad
aplicable;

Elaborar los acuerdos, convenios y contratos que se encuentren dentro del dmbito de competencia
de la Fundacion y que deban ser sometidos a la aprobacién de la Junta de Gobierno;

Elaborar y presentar para la aprobacién de la Junta de Gobierno, el Presupuesto anual de Ingresos y
Egresos; el Programa Operativo Anual; los Manuales de Organizacién y de Procedimientos; la
Estructura Orgdnica; los informes periddicos de avances presupuestales y estados financieros del
organismo; la cuenta publica; el informe final de ejercicio del presupuesto y el informe anual de
resultados;

Vigilar el cumplimiento del objeto de la Fundacidn, asi como establecer los mecanismos de
evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie la Fundacién, de igual
manera presentar a la Junta de Gobierno la evaluacion de gestidn de la Fundacion, de conformidad
con lo previsto en la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche;
Suscribir los contratos de becq, beca - crédito, crédito educativo, apoyos para la investigacién y
apoyos educativos, comodatos, donacidn, prestaciéon de servicios, compraventa y demds que se
vinculen con el dmbito de competencia del organismo;

Gestionar ante instituciones publicas, organizaciones privadas y personas fisicas la obtencién de
recursos que fortalezcan el desarrollo de los programas que ejecuta la Fundacion;

Presentar ante los Comités de Asignacién de Becas y Seguimiento, asi como de manera general ante
la Junta de Gobierno, un informe de seguimiento de los beneficiarios de los diversos programas de la
institucion seguin corresponda;

Emitir las convocatorias para la participacién en los programas de becas, becas - crédito, crédito
educativo y apoyos para la investigaciéon y apoyos educativos; supervisar la integracion de
expedientes; convocar a los Comités de asignacién de Becas y Seguimiento para dictaminar quienes
serdn los beneficiarios; autorizar los modelos de contrato que se deban suscribir e instruir el pago
oportuno a los beneficiarios de los programas;

Autorizar, conforme a las reglas previstas en esta ley, el Reglamento Interior de la Fundacién vy los
lineamientos aprobados por la Junta de Gobierno, la aplicacién de exenciones respecto al monto a
devolver por beneficiarios de los programas de la institucién; el descuento de intereses ordinarios o
moratorios, como parte de los programas de cobranza; la reestructuracién o novacién de contratos
donde se plasmen los compromisos de devolucion de recursos; la sustitucién de pago en dinero por
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servicios de capacitacidn, asesoria, investigaciéon o desarrollo de proyectos;

XI. Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos primeros niveles de
servidores de la Fundacion, la fijacion de sueldos y demds prestaciones conforme a las asignaciones
globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio érgano;

XIl. Recabar la informacidén y elementos estadisticos que reflejen el estado de las actividades de la
Fundacién para asi poder mejorar la gestiéon de la misma;

Xill. Establecer los métodos que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles
de la Fundacién;

XIV.  Inscribir este organismo descentralizado en el Registro de Entidades Paraestatales que coordina la
Secretaria de Finanzas, previa solicitud de inscripciéon dentro de los treinta dias siguientes a la fecha
de su constitucién, o de sus modificaciones o reformas;

XV. Las demds que determine la Ley, el Reglamento Interior de la Fundacién, los lineamientos generales
y los acuerdos que emita la Junta de Gobierno.

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 18. Corresponde a la Direccién General, ademds de las atribuciones establecidas en el articulo 16 de
la Ley, las siguientes:

R Proponer a la persona que ocupe la Presidencia de la Junta y el orden del dia para convocar a
sesion, verificar la existencia del quorum legal para la debida instalacién de las sesiones de la Junta,
integrar el expediente de los asuntos que se planteardn en el orden del dia y dar seguimiento a los
acuerdos asumidos;

II. Llevar el registro y control de los acuerdos tomados por la Junta y realizar las acciones en ejecucién
y seguimiento de los mismos;

1. Convocar a sesion a las y los integrantes de los Comités de Asignacion y aprobar el orden del dia a
propuesta de la Direccién Académica;

V. Convocar a sesién al Comité Consultivo y girar las instrucciones a la Direccién Académica para el
seguimiento de los acuerdos tomados por dicho Comité;

V. Presentar, ante el Organo Interno de Control de la Fundacién, las denuncias que correspondan
respecto a faltas incurridas por personal de la Institucién y girar instrucciones a las dreas
administrativas para otorgar la informacién que corresponda;

VI Facultar, al personal de la Fundacién, para modificar o eliminar la informacién publica que obre en
las bases de datos de acuerdo con la normatividad aplicable en la materig;

VII. Realizar la distribucién y asignacion del personal a las dreas administrativas de la Fundacion, cuyo
nivel jerdrquico sea menor al suyo;

VIII. Autorizar la modificacién de contratos de becas - crédito, créditos educativos o apoyos que otorgue
la Fundacion;

IX. Autorizar la condonacién de adeudos, conforme a los lineamientos legales que sea aplicables;

X. Autorizar la suspensiéon de procedimientos administrativos o judiciales de cobranza, siempre y

cuando exista el compromiso de pago del beneficiario en los casos de las becas-crédito, créditos
educativos y apoyos;

XI. Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacién de los recursos
asignados al organismo;
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XIl.

Xl

Presentar, ante la Junta, el proyecto de Reglamento de los Comités de Asignacion y del Comité
Consultivo del organismo, para su aprobacion;
Las demds que le otorgue la Junta.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento al desarrollo de los programas, proyectos y acciones de la

Dependencia, con el propdsito de identificar los riesgos y desviaciones en tiempo, para lograr que lo planificado

y esperado se cumpla; asi como llevar a cabo la gestiéon administrativa del despacho del titular de la Direccidn

General.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:

VI.

VIL.

VI

XI.

XIl.

Xl

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

Certificar la documentacion de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

Proponer la celebracién y ejecucién de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucion de los programas especificos de la
Fundacion;

Acordar con la o el titular de la Direccién General los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccidén General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

Proponer, a la o el titular de la Direccién General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direccion General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacion;

Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
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servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestidn y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccion General;

XVI.  Presentar por escrito a la o el titular de la Direcciéon General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVII.  Acordar con la o el titular de la Direcciéon General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

XVIIl.  Integrar y mantener, en constante orden, la documentaciéon que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo y facilitar su localizacion;

XIX. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencio;

XX. Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

XXI. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garceia.
ARTICULO 19. Corresponde a la Secretaria Técnica:

Proporcionar asistencia técnica a la persona titular de la Direccion General en materia de
administracion de personal, bienes, servicios, e innovacion gubernamental, asi como a las demds
Unidades Administrativas de la Fundacion, cuando se lo requieran;

II. Coordinar y apoyar las reuniones de trabajo de la Fundacién;

1. Coordinar los asuntos de interés de la o el titular de la Direccion General de manera organizada con
las y los titulares de las diversas Unidades Administrativas a quienes el asunto competa;

V. Mantener informada a la persona titular de la Direccién General sobre el avance de gestion que lleve
cada asunto a su cargo;

V. Participar en la elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
manuales, acuerdos y demds disposiciones juridicas o contractuales que se requieran, en
coordinacién con la Subdireccién Juridica vy las dreas involucradas;

VI Atender vy, en su caso, distribuir para su solventacién la correspondencia dirigida a la o el titular de la
Direccion General;

VII. Establecer un sistema de seguimiento de solicitudes hechas a la Fundacién para canalizarlas a las
diferentes dreas al interior de la misma y supervisar su respuesta oportung;
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VIl Elaborar, autorizar y difundir las sintesis informativas;

IX. Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las actividades
relevantes de la Fundacion;

X. Mantener informada a la persona titular de la Direccién General de la informaciéon de su interés que
se genere en los medios de comunicacién;

XI. Acordar la agenda de la o el titular de la Direccién General;

XIl. Apoyar a la persona titular de la Direccidn General en la atencidn y control de los asuntos que le
encomiende;

XIll. Recibir y despachar la correspondencia a las dreas competentes de los asuntos recibidos en la
oficina de la o el titular de la Direccién General, para su debida gestion;

XIV. Organizar y turnar la informacién a las distintas dreas que conforman la Fundaciéon y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestién;

XV. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo de la o el titular de la Direccién
General;

XVI. Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el titular de la Direccién
General que, por su importancia, requieren de atencién urgente y extraordinaria;

XVII.  Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el avance
en la atencidén y resolucion de los asuntos de su competencia;

XVIIl.  Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina de la persona titular de la
Direccion General;

XIX. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la persona titular de la Direccién
General, particularmente las que requieran cumplimiento de términos;

XX. Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, de acuerdo con las politicas establecidas a este
respecto;

XXI. Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por sus dreas, para la formulacién del informe
anual de la o el Gobernador;

XXIl. Acordar con la persona titular de la Direccién General y mantenerla informada permanentemente de
los asuntos que, por disposicién legal, les correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y
funciones especiales que les confieran;

XXIII. Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Fundacion, sin perjuicio de las que realicen
especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds Unidades Administrativas de la
Fundacion;

XXIV.  Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya

la o el titular de la Direccion General.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el édptimo cumplimiento de los derechos de acceso a la informacién publica

y la proteccién de datos personales y promover la transparencia y apertura de las instituciones publicas,

impulsando el desempefio organizacional, orientado a resultados con un enfoque de derechos humanos y

perspectiva de género.
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ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:
Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

1. Certificar la documentacidn de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

V. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

V. Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

VI Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucion de los programas especificos de la
Fundacioén;

VII. Acordar con la o el titular de la Direccién General los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

VIII. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IX. Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direcciéon General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

X. Proponer, a la o el titular de la Direccién General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

XI. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

XIl. Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direccion General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

X, Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccion General;

XVI. Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVII.  Acordar con la o el titular de la Direcciéon General y mantenerle informada de los asuntos que les
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

Integrar y mantener, en constante orden, la documentacion que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

Articulo 33. La Unidad de Transparencia tendrd las atribuciones que le confieran la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, la Ley de

Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Campeche, y la demds
normatividad aplicable.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 51. El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:

VI

VIL

VI

IX.
X.
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Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos I, Ill y IV del Titulo Sexto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche, asi como la
correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o Unidades Administrativas la
actualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidén vy, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los trédmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso
a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccioén y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 18 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 21 de 2023
XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables;
XIl. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Ley de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

Articulo 119. Para los efectos de la presente Ley vy sin perjuicio de otras atribuciones que le sean conferidas en la
Ley de Transparencia y demds normatividad que resulte aplicable, la Unidad de Transparencia tendrd las

siguientes funciones:

. En materia del ejercicio de los Derechos ARCO-P (Acceso, Rectificacidn, Cancelacién, Oposicion y
Portabilidad sobre el tratamiento de datos personales); auxiliar y orientar al titular que lo requiera
con relacion al ejercicio del derecho a la proteccidn de datos personales;

II. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO-P;

1. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

V. Informar al titular o su representante, el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y envio de
los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor
eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO-P;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO-P;

VII. Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de protecciéon de datos personales;

VI Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar el éptimo funcionamiento de los vehiculos asignados a la oficina del titular, asf
como trasladar a la o el Director General de la Fundacién Pablo Garcia a los diferentes lugares segin su agenda

de trabajo.
ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes
funciones:

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

1. Certificar la documentacién de los expedientes que tengan bajo su resguardo;
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VI

VIL

VI

XI.

XIl.

XIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucidn de los programas especificos de la
Fundacion;

Acordar con la o el titular de la Direccidén General los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccién General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

Proponer, a la o el titular de la Direccidon General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direcciéon General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacidn y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

Acordar con la o el titular de la Direccién General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

Integrar y mantener, en constante orden, la documentaciéon que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Trasladar al titular de la Fundacién Pablo Garceig, a los diferentes lugares segin agenda de trabajo;
Aplicar los procedimientos de verificacion y correcciéon de fallas menores del vehiculo o aquellas que
puedan realizarse por la misma persona que lo opera;

En caso de siniestro o accidente, reportar y requerir el apoyo de las compafiias aseguradoras y/o de
servicios de asistencia Juridica, mecdnica y demds con las que la Fundacién Pablo Garcia asegura
sus vehiculos;

Levantar las actas correspondientes con el apoyo de los servicios juridicos institucionales en caso de
robo, extravios o siniestros que afecten al vehiculo asignado;

Guardar el vehiculo en los estacionamientos asignados, de conformidad con el tipo de resguardo
que tenga asignado;

Conducir los vehiculos bajo condiciones de éptima seguridad y con los reglamentos y normatividad
vigente;

Verificar que los vehiculos asignados a la Oficina del titular, se encuentren en éptimas condiciones
fisicas y mecdnicas;

Redalizar la limpieza periédica de los vehiculos;

Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparaciéon correspondiente;

Apoyar en el traslado del personal que atienda comisiones institucionales;

Realizar los reportes encomendados por el titular, para el control de bitdcoras vehiculares;

Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera el Director General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BECAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover las convocatorias de becas para nifios y jévenes de escasos recursos

econdmicos y asf lograr la continuidad de sus estudios de Educacién Bdsica, Media Superior, Superior, Posgrado

y Profesional Técnico.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

Certificar la documentacidn de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
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VI

VIL.

VIILL

XI.

XII.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucion de los programas especificos de la
Fundacion;

Acordar con la o el titular de la Direccidn General los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direcciéon General, asi
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

Proponer, a la o el titular de la Direcciéon General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica, previo acuerdo de la o el titular de la Direccion General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencio;

Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

Acordar con la o el titular de la Direccién General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

Integrar y mantener, en constante orden, la documentaciéon que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo y facilitar su localizacion;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.
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ARTICULO 30. Corresponde al Departamento de Becas:

Atender el proceso de recepcién de solicitudes a todos los programas de beca de la Fundacién
conforme a los términos establecidos en la Convocatoria que corresponda;

II. Recibir y revisar la documentacién, de las y los aspirantes a participar en los programas de becas de
la Fundacion, siempre y cuando se ajusten a lo sefialado en las convocatorias respectivas;

1. Realizar inspecciones, citar a personas vinculadas con una o un becario o solicitante de beca y
requerir informacién a instituciones o particulares por escrito para corroborar la informacién
aportada para acreditar el cumplimiento de los requisitos de la convocatoria;

V. Integrar y resguardar los expedientes relativos a las personas beneficiadas de programas de beca
que aplique la Fundacion;

V. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccién General.

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE BECARIOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer un programa de seguimiento a becarios, con el fin de mantener un contacto
académico, cultural y de servicio con los mismos, asi como vincularlos con la Administracién Publica Municipal,
Estatal, Federal, la iniciativa privada y organismos de la sociedad civil.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:
Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

M. Certificar la documentacién de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

V. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

V. Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

V1. Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucion de los programas especificos de la
Fundacion;

VII. Acordar con la o el titular de la Direccidn General los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

VIII. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
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XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccién General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

Proponer, a la o el titular de la Direcciéon General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direcciéon General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestidn y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

Acordar con la o el titular de la Direccién General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

Integrar y mantener, en constante orden, la documentacion que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 22. Corresponde a la Direccién de Seguimiento de Becarios y Capacitacion:

Coordinarse con la Direccion Académica, a efecto de integrar y mantener actualizada la informacion
relativa a las y los becarios de la Fundacion cuando hayan egresado de los niveles de estudios de
Media Superior, Superior o Posgrado;

Operar estrategias de comunicacion con las y los becarios que han egresado de sus estudios, a fin
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de proveerles informacion de programas publicos o privados y actividades que puedan fortalecer sus
competencias;

M. Coordinar las acciones de servicio social que, como parte del Programa “Servicio Social por
Campeche’, realicen las y los becarios de la Fundacién;

V. Supervisar las acciones realizadas por las y los becarios de la Fundacién como parte del Programa
"Servicio Social por Campeche’, cuidando el cumplimiento de los objetivos fijados en cada proyecto,
el tiempo establecido para el desarrollo del mismo y la calidad del servicio prestado por las y los
becarios;

V. Elaborar y presentar ante la o el titular de la Direccién General, en el mes de diciembre de cada afio,
un programa de actividades derivado del Programa "Servicio Social por Campeche”, para desarrollar
en el afo siguiente;

VI. Supervisar y vigilar el cumplimiento de los objetivos e instrucciones respecto a cada accién de
capacitacién y la correcta difusion, organizacion y calidad en las acciones desarrolladas;

VII. Vigilar que los recursos generados por la Fundacion del cobro de cuotas en actividades que realice,
sean integrados debidamente a la Direccién Administrativa;

VI Establecer los enlaces con las instituciones publicas y privadas, empresas, y personas fisicas, a fin de
desarrollar acciones de colaboracién con la Fundacién y con las y los becarios que estén realizando
acciones de servicio social como parte del Programa “Servicio Social por Campeche”;

IX. Acreditar el cumplimiento del servicio social por parte de las y los becarios de la Fundacion dentro
del Programa “Servicio Social por Campeche”, con el objeto de liberar a estos ante la Fundacién;

X. Establecer enlaces con instituciones publicas y privadas, empresas, organizaciones sociales y
personas fisicas a fin de establecer acuerdos con la Fundacién que permitan insertar laboralmente a
las personas beneficiadas de los programas de la Fundacion;

XI. Operar una bolsa de trabajo para las personas beneficiadas de los programas de la Fundacion;

XIl. Impulsar acciones que permitan incubar y acelerar proyectos de innovacion tecnoldgica y cientifica,
o econdémico empresariales, ya sea de las y los beneficiarios de la Fundacion o de personas que
requieran la asesoria de las y los beneficiarios de los programas académicos de la Fundacién, bajo
las instrucciones de la persona titular de la Direccion General;

Xill. Coordinar la elaboracién de estudios de impacto laboral y mejora en el nivel socioecondmico de las
personas beneficiarias por la Fundacién;

XIV. Impulsar acciones que promuevan el sentido de comunidad entre las y los beneficiarios de la
Fundacién y los valores y principios de la institucién, en coordinacién con la o el titular de la
Direccion General;

XV. Organizar la realizacién de los concursos, premiaciones y reconocimientos que la Junta de la
Fundacion autorice;

XVI. Proponer a la o el titular de la Direccidén General el Programa Anual de Capacitacién de la
Fundacion;

XVII. Organizar las actividades de capacitaciéon que ofrezca la Fundacién, cuidando la calidad académica

y la formalidad en el desarrollo de las actividades;

XVIII.  Establecer vinculos con instituciones publicas, educativas y empresariales, para realizar alianzas en la
realizacion a las actividades de capacitacion;

XIX. Desarrollar estrategias, en conjunto con la Unidad de Comunicacion Social, para promover
actividades de capacitacién que realice la Fundacién;

XX. Establecer los lineamientos que deberd cubrir cada programa de capacitacién que ofrezca la

Calle Prolongacion Lazaro Cardenas S/N, Local 7, Santa Ana, Campeche, C.P.24050 . Tel. 9811447853, www.fundacionpan\ogarciagzb.n"



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Abril 21 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 25

Fundacion y, en su caso, realizar todos los trdmites para la obtencién de reconocimiento de validez
oficial de los mismos, previo acuerdo con la Direcciéon General;

XXI. Llevar el control de las constancias, titulos, certificaciones y demds documentos que emita la
Fundacién a participantes, exponentes y a quienes brinden su apoyo para realizar las actividades de
capacitacién, en coordinacion con la Direccion Académica;

XXIl. Implementar acciones para fortalecer las competencias y habilidades de las vy los beneficiarios de la
Fundacidn, con miras a que se inserten laboralmente con mejores ventajas, en conjunto con la
Direccion Académica;

XXIII. Integrar la memoria documental de todas las actividades de capacitacién que se realicen por la
Fundacion;

XXIV.  Instrumentar modelos de capacitacién a distancia operados por la Fundacion;

XXV.  Gestionar, ante las autoridades correspondientes, el reconocimiento, acreditacién y validez de los
programas de capacitacion que la Fundacion imparta, asi como de las constancias que emita a
quienes participan en los mismos;

XXVI.  Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccion General.

SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Asesorar y brindar apoyo técnico juridico a las dreas que conforman la entidad, en

materia de su competencia y de acuerdo a los lineamientos establecidos para que el personal se desempefie

dentro del principio de legalidad, establecer programas de recuperacién de las distintas modalidades de becas

que asi lo establezca, asi como revisar todos los actos juridicos en que interviene la Fundacion.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:

VI

VIL

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

Certificar la documentacion de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucidn de los programas especificos de la
Fundacion;

Acordar con la o el titular de la Direccién General los asuntos a su cargo que requieran de su
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intervencion;

VIII. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IX. Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccidén General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

X. Proponer, a la o el titular de la Direccion General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

XI. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

XIl. Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direcciéon General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Xill. Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

XVI. Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVIl.  Acordar con la o el titular de la Direccion General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

XVIII.  Integrar y mantener, en constante orden, la documentacion que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

XIX. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XX. Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

XXI. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.
ARTICULO 25. Corresponde a la Subdireccion Juridica:

Representar legalmente a la Fundacién, previa delegacion de la o el titular de la Direccién General,

ante instancias administrativas o judiciales para ejercer acciones legales o defender los intereses que
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VI

VIL

VI

XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

correspondan a la institucién, distintas de la recuperacion de adeudos;

Realizar actos administrativos o cualquier actuacién legal, por instruccion de la o el titular de la
Direccién General, que correspondan con los intereses de la Fundacién;

Emitir los formatos oficiales, previa autorizacién de la o el Director General, para todo convenio o
contrato que realice la Fundacidn y, en su caso, revisar y otorgar el visto bueno a aquellos contratos
o convenios que le sean presentados por otras partes, conforme a la legislacién y normatividad
correspondiente;

Integrar los expedientes de cada convenio o contrato que se suscriba por la Fundacién;

Recibir la documentacion correspondiente que acredite el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el programa y analizar el cumplimiento de estos, en el caso de los programas de
la Fundacién que impliquen un reembolso a favor de la Fundacion;

Presentar, a la Direcciéon General, las solicitudes que cumplan con los requisitos de los programas
que impliquen un reembolso, para someter a la valoracién del Comité correspondiente, en conjunto
con la Direccién Académica;

Conforme a las instrucciones del Comité que corresponda, proceder a elaborar los contratos con las
y los beneficiarios de la Fundacion aprobados, siguiendo los lineamientos del programa respectivo,
asi como los contratos del personal de la Fundacién;

Remitir la informacién correspondiente a la Direccién Administrativa para la programacion de los
pagos de las y los beneficiarios cuyos programas representen reembolso para la Fundacién;

Emitir reporte de los contratos suscritos con las y los beneficiarios, que incluya los montos
contratados y el plazo a partir del cual la persona beneficiada deberd iniciar su proceso de
devolucién a favor de la Fundacién;

Recabar informacién para corroborar que las y los beneficiarios de programas reembolsables a la
Fundacién sigan cumpliendo con los requisitos previstos para el programa y, en caso de que no fuere
asf, solicitar a la Direccién Académica la suspensién de pagos para iniciar el trdmite que
corresponda;

Preparar los informes necesarios que deban presentarse ante los Comités de Asignacién, el Comité
Consultivo y la Junta de Gobierno de la Fundacién, asi como ante otras instituciones, segun
corresponda, y previa autorizacién de la persona titular de la Direcciéon General;

Llevar el listado de todas las personas beneficiarias de los programas de beca - crédito, crédito
educativo y apoyo educativo que cuenten con un saldo a favor de la Fundacion;

Recibir de la Direccién de Seguimiento de Becarios y Capacitacion, los reportes de cumplimiento de
acciones dentro del Programa "Servicio Social por Campeche” a fin de acreditar, en su caso, el
cumplimiento del servicio social obligatorio y del pago mediante servicio, asi como ajustar los saldos
correspondientes, previa notificacién a la Direccién Administrativa y autorizacién de la o el Director
General;

Contactar por cualquier medio a las personas beneficiarias de los programas de la Fundacion que
recibieron aportaciones reembolsables para realizar sus pagos;

Revisar la solicitud de las personas beneficiadas de beca - crédito, crédito educativo y apoyos
educativos respecto a recibir beneficios de condonacién y acreditar que se cumplan los lineamientos
normativos para el otorgamiento de dichos beneficios, a fin de someterlo a consideracion de la o el
titular de la Direccion General;

Elaborar los Convenios de Reconocimiento de Adeudo para las personas beneficiadas de la
Fundacion con cantidades reembolsables;
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XVII.  Integrar los expedientes relativos al otorgamiento de beneficios de condonacién a las personas
beneficiadas de la Fundacién con cantidades reembolsables:

XVIIl.  Notificar a la Direcciéon Administrativa la aplicacién de condonaciones en el saldo de las personas
beneficiadas de la Fundacién, a efecto de ajustar sus respectivos estados de cuenta;

XIX. Rendir un informe mensual, a la o el titular de la Direccién General, de los convenios de
reconocimiento de adeudo suscritos en el periodo vy el listado de las personas beneficiadas con
cantidades reembolsables que se encuentran ya en periodo de devolucidn y que no cuentan con el
convenio suscrito antes citado;

XX. Llevar el control de las fechas de vencimiento de los titulos de crédito suscritos por personas
beneficiadas de la Fundacién, como garantia de las cantidades recibidas;

XXI. Representar a la Fundacién mediante poder que la persona titular de la Direccién General otorgue a
su favor ante instancias administrativas o judiciales y realizar toda actuacién que tenga por objeto
realizar las gestiones necesarias para recuperar los adeudos pendientes por cobrar de beneficiarios;

XXII. Suscribir convenios administrativos o judiciales para el logro de la recuperacion de los adeudos de la
Fundacion y emitir desistimiento de acciones legales emprendidas, previa autorizacién de la o titular
de la Direccion General;

XXIIIl.  Proponer estrategias a la persona titular de la Direccién General para reducir la morosidad entre las
personas beneficiadas con adeudos pendientes por saldar;

XXIV.  Expedir, en conjunto con la Direccién Administrativa, los certificados de finiquito de adeudo, una vez
acreditado el pago de la cantidad convenida con las personas beneficiadas;

XXV.  Rendir la informacién necesaria a las demds dreas de la Fundacién e instituciones publicas que
procedan respecto a la recuperacion de adeudos de la Fundacién;

XXVI.  Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccion General.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Optimizar y sistematizar la informacién y los procesos administrativos de la Fundacidn,
que se generan dentro de los programas operativos, eficientando los procesos administrativos que permitan
brindar un adecuado servicio a la poblacién estudiantil del estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:
Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;
II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;
M. Certificar la documentacion de los expedientes que tengan bajo su resguardo;
IV. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual y de los
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VI

VIL

VI

XI.

XIl.

XIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucidn de los programas especificos de la
Fundacion;

Acordar con la o el titular de la Direccién General los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccién General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

Proponer, a la o el titular de la Direccion General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

Coordinar 'y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direccion General, todas
las acciones que sean necesarias para el cumplimiento de los programas de la
Fundacion;

Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacidn y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

Acordar con la o el titular de la Direccién General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

Integrar y mantener, en constante orden, la documentaciéon que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.
ARTICULO 24. Corresponde a la Subdireccion de Informdtica:

Instrumentar los sistemas informdticos necesarios, tanto para recibir solicitudes de la ciudadania que
desea participar en los programas de la Fundacién, como de la gestién de dichas solicitudes y
demds procesos administrativos, financieros, académicos y de seguimiento que realice la institucién;

II. Vigilar y tomar las medidas necesarias, preventivas y correctivas, para que dichos sistemas
informdticos operen de manera adecuada;

1. Tomar las medidas necesarias para que las bases de datos de la Fundacion estén debidamente
resguardadas y se cuente con respaldos actualizados;

V. Proponer las medidas necesarias a la o el titular de la Direccién General para llevar el control y la
bitdcora de actividades de las personas con capacidad para modificar la informacién de los
sistemas, bases de datos y cuentas de redes sociales de la Fundacion;

V. Llevar el control de cuentas y contrasefias de correos oficiales, cuentas de redes sociales y demds
medios oficiales de comunicacién, asi como de las cuentas asignadas al personal de la Fundacion;

VI, Tomar medidas para la proteccién y uso apegado a la Ley General de Proteccién Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de Campeche; asi como la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche, que obran en las bases de datos de la Fundacidn;

VII. Vigilar el estado de uso de los equipos informdticos con los que cuenta la Fundacion y cuidar que el
uso de los mismos por el personal de la instituciéon sea el adecuado;

VI Informar a la Direccién General y a la Direccién Administrativa de los requerimientos informdticos de
la Fundacioén;

IX. Procurar que la conexiéon de internet sea la éptima para el servicio que presta la Fundacién vy vigilar
su buen uso;

X. Generar la informacién de las bases de datos que le requieran las dreas de la Fundacién para el
cumplimiento de sus funciones;

XI. Realizar estrategias para que la informacion de contacto de las personas beneficiadas de la
Fundacién se encuentre debidamente actualizadg;

XIl. Brindar todo el apoyo tecnoldgico y de gestidn de la informacién que requiera la Fundacién para el
cumplimiento de sus funciones;

Xill. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccion General.
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CAPITULO II. DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Orientar las actividades de la Administracién de recursos humanos, materiales y
financieros de acuerdo con los lineamientos, normas y procedimientos establecidos, con el objetivo de lograr la

madxima eficiencia en los programas fundacionales.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:

VI

VILL

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

Certificar la documentacién de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucién de los programas especificos de la
Fundacion;

Acordar con la o el titular de la Direccidn General los asuntos a su cargo que requieran de su
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intervencion;

VIII. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IX. Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccidén General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

X. Proponer, a la o el titular de la Direccion General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

XI. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

XIl. Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direcciéon General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Xill. Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

XVI. Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVIl.  Acordar con la o el titular de la Direccion General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

XVIII.  Integrar y mantener, en constante orden, la documentacion que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

XIX. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XX. Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

XXI. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.
Articulo 23. Corresponde a la Direccién Administrativar:

R Cuidar el correcto uso de los recursos presupuestales de la Fundacién;

II. Gestionar ante las instituciones publicas, privadas o personas fisicas que corresponda la recepcidn
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VI

VILL

VIILL

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

de recursos necesarios para aplicar los programas de la Fundacion y para la operacion de ésta;
Gestionar ante las autoridades bancarias, previa autorizacién de la persona titular de la Direccidon
General, la apertura de cuentas para la recepcidn de recursos y para la realizacién de los pagos que
la Fundacion realice;

Controlar y realizar de manera indelegable los movimientos bancarios que correspondan;

Realizar los pagos, tanto a proveedores como a las y los beneficiarios de la Fundacion, que estén
contemplados presupuestalmente, que cumplan las normas correspondientes y autorice la persona
titular de la Direccién General;

Rendir un informe semanal a la o el titular de la Direccion General sobre los ingresos propios
generados por la Fundacién y que hayan sido entregados en el periodo por concepto de
recuperacion de becas - crédito o créditos educativos y pago de cuotas o servicios;

Realizar las compras de material, las contrataciones de servicios y de personal para la Fundacidn,
que se requieran para el buen funcionamiento de la misma, de conformidad con la legislacion y
normatividad aplicable;

Recabar de todas las dreas los requerimientos necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la Fundacidén y preparar un programa de compras y contratacion de servicios, en base a la
normatividad establecida para este fin;

Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles destinados al servicio de la Fundacién cuidando
su buen uso y estado fisico por parte de todo el personal y publico que acude ante la Fundacién;
Llevar el control de resguardos e inventario de bienes pertenecientes a la Fundacion;

Concertar, con los proveedores de la Fundacidn, la suscripcidn de los contratos de servicios que ésta
recibe;

Vigilar el correcto cumplimiento de los servicios contratados a prestadores de servicios de la
Fundacion;

Realizar las gestiones correspondientes para el pago de vidticos, descuentos y demds trdmites
relativos al personal de la Fundacién, de conformidad con la legislacion y normatividad en la
materia;

Integrar la propuesta econdmica de presupuesto anual para la Fundacién, asi como las demds que
le confieren las leyes aplicables, para ser presentada a la persona titular de la Direccién General;

Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccién General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar los bienes muebles e inmuebles destinados al servicio de la fundacién,

cuidando su buen uso, estado fisico y resguardo de los mismos, realizar las compras, contrataciones de servicios

que se requieran para el buen funcionamiento de la misma, bajo la supervision de la direccidon administrativa.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:
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Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

1. Certificar la documentacién de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

V. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

V. Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

VI, Proponer a la o el titular de la Direccidon General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucidn de los programas especificos de la
Fundacion;

VII. Acordar con la o el titular de la Direccién General los asuntos a su cargo que requieran de su

intervencion;

VI Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

IX. Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccién General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

X. Proponer, a la o el titular de la Direcciéon General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

XI. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

XIl. Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direccion General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Xill. Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestidn y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacion y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

XVI. Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVII. Acordar con la o el titular de la Direcciéon General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desemperfio de las comisiones y funciones encomendadas;

XVIIl.  Integrar y mantener, en constante orden, la documentacion que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo y facilitar su localizacién;

XIX. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;
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XX.

XXI.

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garceia.

ARTICULO 28. Corresponde al Departamento de Recursos Materiales:

VI

VIL.

Recabar y controlar los resguardos vy las tarjetas de identificacion de los activos de la Fundacién, asf

como mantener el archivo actualizado de los mismos;

Organizar, coordinar y supervisar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,

correspondencia, impresion, mantenimiento, limpieza, transporte y otros apoyos que requieran las

dreas de la Fundacién para su operacion;

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del servicio telefénico y de los

vehiculos de la Fundacion;

Atender las solicitudes referentes a adaptaciones, acabados y reparaciones a las instalaciones, el

mobiliario y el equipo, solicitadas por las dreas de la Fundacidn, conforme a las politicas y los

lineamientos establecidos;

Llevar el seguimiento de avance de los servicios de mantenimiento contratados

por la Fundacién, asi como proporcionar la informaciéon que le sea solicitada al

respecto;

Mantener actualizado el inventario de  bienes muebles e inmuebles de
la  Fundacién,  manteniendo los resguardos actualizados por persona y
por dreq;

Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya

la o el titular de la Direccién General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar, ejecutar y supervisar los recursos financieros para el cumplimiento de los

objetivos programados.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes

funciones:

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
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Unidad Administrativa a su cargo;

II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

1. Certificar la documentacidén de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

V. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacion;

V. Proponer la celebracion y ejecucién de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

VI Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucion de los programas especificos de la
Fundacioén;

VII. Acordar con la o el titular de la Direccidn General los asuntos a su cargo que requieran de su

intervencion;

VIII. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IX. Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccion General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

X. Proponer, a la o el titular de la Direccién General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

XI. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

XIl. Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direccion General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

X, Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

XVI. Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVII.  Acordar con la o el titular de la Direcciéon General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

XVIIl.  Integrar y mantener, en constante orden, la documentaciéon que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacion;

XIX.  Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XX. Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
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de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

XXI. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 27. Corresponde al Departamento de Recursos Financieros:

VI.

VIL.

VI

Administrar los sistemas contables, a fin de mantener debidamente actualizados los registros de
ingresos, gastos y demds operaciones financieras realizadas por la Fundacion;

Elaborar y rendir, ante las instituciones que correspondan y previa autorizacién de la Direccién
General, los informes financieros y presupuestales correspondientes al ejercicio de los recursos con
que cuenta la Fundacién;

Integrar los expedientes de comprobacién del gasto efectuado por la Fundacién y presentarlos ante
las instancias correspondientes;

Realizar los trdmites ante las autoridades fiscales que correspondan para mantener el correcto
registro de la Fundacién y pagar oportunamente las contribuciones hacendarias que correspondan;
Recibir el cobro de los pagos de cuotas y de servicios que presta la Fundacién, asi como expedir los
correspondientes recibos oficiales;

Controlar los ingresos y egresos de la Fundaciéon mediante el establecimiento de las normas vy los
procedimientos para el manejo de los recursos en efectivo, de conformidad con las disposiciones
juridico-administrativas aplicables y con las politicas y los lineamientos de la Direccién General;
Realizar el pago del personal que presta servicios bajo contrato a la Fundacion;

Mantener actualizado los registros de los bienes que constituyen el patrimonio de la Fundacién, y
custodiar la documentacion que compruebe su propiedad;

Elaborar los estados financieros y demds informes, internos y externos, con los que deba cumplir la
Fundacidén y presentarlos a la autoridad correspondiente de conformidad con la normatividad
respectiva;

Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccion General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar los movimientos de personal por conceptos de altas, bajas, licencias,

descuentos, vacaciones, sustitucion de incapacidades médicas y en general cualquier incidencia del personal de

la Fundacion.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Fundacion Pablo Garcia.

ARTICULO 17. Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas el desempefio de las siguientes
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funciones:

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la
Unidad Administrativa a su cargo;

II. Formular, en el dmbito de su competencia, propuestas de politica, lineamientos y normas técnicas
para las actividades que se desarrollan en su administracion;

M. Certificar la documentacion de los expedientes que tengan bajo su resguardo;

IV. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del programa operativo anual y de los
anteproyectos de presupuesto de la Fundacién;

V. Proponer la celebracién y ejecucion de acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion;

VI. Proponer a la o el titular de la Direccion General las modificaciones a las disposiciones juridicas y
administrativas en las que se sustenta la organizacién y ejecucidn de los programas especificos de la
Fundacion;

VII. Acordar con la o el titular de la Direccién General los asuntos a su cargo que requieran de su

intervencion;

VI Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir en las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

IX. Atender con diligencia las comisiones que les encomiende la o el titular de la Direccién General, asf
como informarle sobre el cumplimiento y resultado de las mismas;

X. Proponer, a la o el titular de la Direcciéon General, los ingresos, licencias, promociones, remociones y
ceses del personal de la Unidad a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

XI. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, asi como observar los lineamientos de
politica y las normas que determinen las autoridades correspondientes;

XIl. Coordinar y concertar con los titulares de otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, previo acuerdo de la o el titular de la Direcciéon General, todas las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los programas de la Fundacién;

Xill. Realizar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos de trdmites y
servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria
de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

XIV.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la unidad de
transparencia;

XV. Dirigir, supervisar, planear, controlar y evaluar la implementacién y desarrollo de las actividades que
tengan encomendadas de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas y
politicas dictadas por la o el titular de la Direccién General;

XVI. Presentar por escrito a la o el titular de la Direccién General, un informe de las actividades realizadas
por la Unidad a su cargo cuando le sea requerido;

XVIl.  Acordar con la o el titular de la Direccion General y mantenerle informada de los asuntos que les
confiere, asi como del desempefio de las comisiones y funciones encomendadas;

XVIIl.  Integrar y mantener, en constante orden, la documentacion que compone el cuerpo del archivo
administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los expedientes
del acervo vy facilitar su localizacién;

XIX. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
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circulares y érdenes sobre asuntos de su competencio;

XX. Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

XXI. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que les
confieran la o el titular de la Direccién General.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Fundacién Pablo Garcia.
ARTICULO 29. Corresponde al Departamento de Recursos Humanos:

Llevar a cabo el sistema de reclutamiento que permita proveer las necesidades de personal que
requiera la institucion;

II. Conocer y aplicar aquellas disposiciones normativas en materia de personal;

1. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de expedientes del personal de la Fundacion;

V. Cumplir con las disposiciones normativas en materia de personal y proponer las adecuaciones que
corresponden a la persona titular de la Direcciéon General de la Fundacién;

V. Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de servicio, asi como de las reglas de
puntualidad y asistencia, calidad en el servicio y de orden y respeto por parte del personal que
labora para la Fundacién, de conformidad con la normatividad correspondiente;

VI. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le atribuya
la o el titular de la Direccion General.

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Director General de la Fundacion Pablo Garcia
Carlos Armando Cantin Caamal Carlos Enrique Ucdn Yam
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es el documento oficial normativo, cuyo propésito es describir la estructura general
de la organizacion de forma sistémica.

El presente Manual de Organizacion se realiza con el propodsito de facilitar la interrelacién, la formulacion de su
programa de trabajo, la coordinacion y colaboracidn en el desarrollo de los mismos, asi como el andlisis de
situaciones para mejorar su productividad.

A lo largo de este documento veremos descritas en forma ordenada vy sistemdtica, la informacion sobre la
estructura orgdnica, objetivos, atribuciones y funciones asignadas de cada una de las Unidades Administrativas,
que forman parte del Hospital Psiquidtrico de Campeche, todo esto elaborado con las indicaciones
comprendidas dentro de nuestra herramienta principal de apoyo la guia para la elaboracién del Manual de
Organizacién de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica Estatal.
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2. VISION Y MISION

VISION

Ser un hospital de atencién en salud mental con altos estdndares de calidad mediante la mejora continua de
nuestros procesos, servicios y formacion de recurso humano, promoviendo una cultura de respeto a los derechos
humanos, responsabilidad, profesionalismo y compromiso o favor de nuestros usuarios y la sociedad.

MISION

Somos unda institucion hospitalaria a favor de la sociedad, que otorga servicios especializados en salud mental,
con sentido de humanismo y de seguridad para una atencidén oportuna en el diagndstico, tratamiento y
rehabilitacion de nuestros usuarios.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobierno del Estado de Campeche a través de la persona titular de la Secretaria de Salud de la
Administracién Publica del Estado de Campeche funda vy pone en funcionamiento el 6 de febrero de 1984 el
Hospital Psiquidtrico de Campeche.

El Hospital Psiquidtrico de Campeche fue inaugurado el 12 de septiembre de 1983, con un drea de 8 892 m2 de
terreno, un predio ubicado a 16 km de la Ciudad de Campeche, el 6 de febrero de 1984 se terminé la edificacion
del Hospital Psiquidtrico de Campeche, con 1631 m2 de superficie construida.

Se iniciaron las labores de atencidn al pablico como una Consulta Externa y con una plantilla de personal de: 2
Médicos Psiquiatras, el Dr. Roque Durdn del Rivero y la Dra. Maria de la Luz Beltrdn. Contaba ademds con 2
Psicélogos Clinicos, 2 Enfermeros Auxiliares, 3 Trabajadoras Sociales como personal paramédico.

Al entrar en funciones el Hospital, se otorgaba Consulta Externa de especialidad en Psiquiatria y atencién de
Urgencias Psiquidtricas, en el turno matutine de lunes a viernes. Los usuarios que requerion de hospitalizacion,
eran referidos al Hospital General de Campeche y este a su vez los canalizaba generalmente ol Hospital
Psiquidtrico de Yucatdn o al Hospital Psiquidtrico de Villahermosa, si el usuario vivia en las cercanias del sur del
Estado. La atencidn en salud mental se otorgd a la poblacién abierta y se continué atendiendo interconsulta del
Hospital General de Campeche, del Hogar de Ancianos vy de los Centros de Rehabilitacion Social, de Campeche
y de Ciudad del Carmen, asi como a la Preceptoria de Menocres Infractores del Estado.

Con el apoyo del Gobierno del Estado de Campeche se construye la nueva unidad del Hospital Psiquidtrico de
Campeche, contando con una mejor infraestructura, con dreas de hospitalizaciéon para hombres y mujeres,
servicios de urgencias psiquidtricas, terapia electro-convulsiva, electroencefalografia, drea administrativa, archivo
clinice y estadistica, almacén, lavanderia, auditorio y se amplia el drea de la consulta externa. Se inaugura esta
obra el primero de febrero del afio 2002, dande lugar al incremento de personal médico, psicologia, enfermeria,
trabajo social y de servicios generales. Se amplia la atencidn o la poblacion las 24 horas del dig, los 365 dias del
afo.

La Consulta Externa de Especialidad en Psiquiatria ha sido el servicio con mds demanda por la poblacidn, esto
motivando a incrementar el personal de Médicos, invitando a los psiquiatras que egresaban de los cursos de
especializacion a venir a vivir y trabajar en Campeche; al no lograrlo promovimos ante el Gobierno del Estado de
salud de aquel tiempo, que se becara a 4 médicos jévenes egresados de la Universidad de Campeche para que
se especializaran en Psiquiatrio. En marzo de 1996 regresan al Estado las 2 primeras psiquiatras becadas vy se
integran al personal del Hospital. En marzo de 1997 termina su preparacion 1 psiguiatra mds y en 1998 el dltimo de
los psiquiatras becados por el Estado y proceden a integrarse a laborar al Hospital.

En lo actualidad el Hospital estd laborandao con un total de 106 trabajadores en los diferentes turnos.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche Vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche Vigente.

Ley de Control Presupuestal y Gasto Pdblico del Estado de Campeche.

Ley de Planeaciéon del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Campeche.

Ley de Salud del Estado de Campeche.

Ley de Salud Mental para el Estado de Campeche.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche.

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

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

Ley que establece las Bases para la Entrega, Recepcién del Despacho de los Titulares y Otros
Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal y Municipal.

Ley de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

Ley de Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley que crea el Sistema Estatal de Informacién Estadistica, Geogrdfica y Socioecondmica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche

Ley General de Salud.

Coédigo Fiscal del Estado de Campeche.

Cédigo Civil del Estado de Campeche.

Coédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo que Crea el Hospital Psiquidtrico de Campeche.

Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico de Campeche.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabajadores del Estado de
Campeche.

Reglamento de la Ley Orgdnica de Asistencia Social en el Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Reglamento de las Comisiones Mixtas de Reconocimiento de Carrera Civil del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de prestacidn de Servicios de Atencién Médica.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacidn, asi como
de la Eloboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos para Crganizacion y Concentracion de Archivos.

Linearmientos para la proteccidn de Datos Personales.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion Homologacién y Estandarizacién de la
informacién de las obligaciones.

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios.

Reglas de Operacion del Fideicomiso de Inversion del Impuesto del 2% sobre Néminas del Estado de
Campeche.

Contrato del Fideicomiso de Inversion del Impuesto del 2% Sobre Néminas del Estado de
Campeche.
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CAPITULO I. OFICINA DE LA DIRECCION

GENERAL ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA'Y
DATOS PERSONALES

DIRECCION GENERAL DEL HOSPITAL PSIQUIATRICO DE CAMPECHE

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar y dirigir con base en las politicas y directrices establecidas por el Ejecutivo
Estatal y las normas relativas a la prestacion de servicios de Salud Mental, el funcionamiento del Hospital
Psiquidtrico, para brindar atencién médica al publico usuario de los servicios.

ATRIBUCIONES

Ley de La Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche

Articulo 68 de Ley de La Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche, que a la letra dice:

Serdn atribuciones de las o los Directores Generales de las entidades, las siguientes:

I. Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal;

II. Formular los programas institucionales de corto, mediano vy largo plazo, asi come los presupuestos
de la entidad vy presentarlos para su aprobacién al drgano de gobierno. Si dentro de los plazos
correspondientes la o el Director General no diere cumplimiento a esta obligacién, sin perjuicio de su
correspondiente responsabilidad, el érgano de gobierno procederd al cumplimiento e integracién de
tales requisitos;

1. Formular los programas de organizacion;

10
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V. Establecer los métodos que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles
de la entidad paraestatal;

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de manera
articulada, congruente vy eficaz;

VI. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros v programas de recepcion
que aseguren la continuidad en la fabricacidn, distribucidn o prestacidon del servicio;

VL. Proponer al érgano de gobiernc el nombramiento o la remocion de los dos primeros niveles del
personal adscrito al servicio publico de la entidad, la fijacion de sueldos y demds prestaciones
conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio

drgano;

VIIL Recabar la informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la entidad
paraestatal para asi poder mejorar la gestion de la misma;

IX Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

X. Presentar periodicamente al érgano de gobierno el informe del desempefio de las actividades de la

entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejardn las metas propuestas y
los compromisos asumidos por la direccidon con las realizaciones alcanzadas;

Xl Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia v la eficacia con que se
desempefie la entidad y presentar al érgano de gobierno, por lo menos dos veces al afio, la
evaluacion de gestion con el detalle que previamente se acuerde con el drgano v luego de oir a la o
el comisario publico;

Xl Ejecutar los acuerdos que dicte el drgano de gobierno;

XL Suscribir, previa aprobacién del érgano de gobierno, las condiciones de trabajo que regulen las
relaciones laborales de la entidad con sus trabaojadoras y trabajadores;

XIV. Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones administrativas
aplicables, con las Unicas salvedades a que se contrae este ordenamiento.

Acuerdo del Ejecutivo que crea el Hospital Psiquidtrico de Campeche.
Articulo 9° del Acuerdo del Ejecutivo que crea el Hospital Psiquidtrico de Campeche, que a la letra dice:

Corresponde a la Direccion General:

l. Representar legalmente al Hospital, por si o a través del mandatario legal que al efecto designe con
aprobacion de la Junta de Gobierno;

II. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de ésta ley v los acuerdos de la Junta de Gobierno, vy
conducir la direccidon administrativa, operacional y técnica del organismo, conforme a dichas
disposiciones y acuerdos;

1. Proponer a la Junta el nombramiento de los servidores publicos del organismo que corresponda a los
dos niveles jerdrquicos inmediatos inferior a él, y nombrary remover a los demds servidores publicos
del organismo;

IV. Dirigir el funcionamiento del Hospital en todos sus aspectos y ejecutar los programas que los
objetivos del mismo requieran y apruebe la Juntg;

V. Proponer a la Junta de Gobierno las medidas que considere indicadas para la ejecuciéon de los
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objetivos del Hospital;

Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del organismo y someterlo,
con la anticipacion debida, o la consideracion y en su caso, aprobacion de la Junta;

Rendir anualmente a la Junta de Gobierno, en la fecha vy con las formalidades que ésta le sefiale, el
informe general de actividades del Hospital, asi como las cuentas de su administracion;

Rendir los informes y cuentas parciales que la Junta de Gobierno le solicite;

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto del Hospital en los términos de este ordenamiento y
demds disposiciones legales aplicables;

Vigilar que los ingresos que perciba el Hospital sean enterados debidamente al patrimonio de éste,
instrumentando los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacion de los recursos;
Previa aprobacién de la Junta de Gobierno, suscribir los convenios de coordinacion de otra
naturaleza que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Hospital;

Celebrar todos los actos juridicos de administracién y de dominio necesario para el funcionamiento
del Hospital;, pero, en todo caso, serd facultad de la Junta de Gobierno fijar los limites de ésta
atribucion, asi como sefalar aquellos en los que se requerird la previa y especial aprobacién de
dicha Junta, especificamente tratdndose de la sustitucion del mandato que para tales efectos se
otorgue a la o al Director general;

Elaborar el proyecto de Reglamento Interior del Organismo, las propuestas de modificacién del
mismo, asi coma los programas de trabajo, y someterlos a la consideracion y, en su caso, aprobacion
de la Junta, vigilando su estricto cumplimiento;

Convocar a les integrantes de la Junta de Gobierno para la celebracién de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

Desempeniar las demds atribuciones que el Reglamento Interior y la Junta de Gobierno le sefialen.

Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico de Campeche

Articulos 1y 12 del Reglemento Interior del Hospital Psiquidtrico de Campeche, que a la letra dicen:

Articulo 11. Son funciones de la o el Director General del Hospital, ademds de las sefialadas en el Acuerdo de

creacion del Hospital, las siguientes:

Tramitar y resolver los asuntos de competencia del hospital, asi como su representacion legal, quién
para mejor atencion y despache de los mismos podrd delegar en funcionarios subalternos
cualesquiera de sus facultades excepto aquellas que por disposicidn de este Reglamento deban ser
ejercidas exclusivamente por él;

Planear, dirigir, coordinar, orientar y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Hospital
de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Ley vy de la Junta de Gobierno;

Reportar a la Junta de Gobierno los resultades de las relaciones de coordinacion que lleva a cabo
con las dreas internas del Hospital, con dependencias federales, estatales y municipales y con
Instituciones Educativas a nivel superior, Asociaciones Civiles no lucrativas relacionadas con el sector
salud;

Las demds que sefiale el acuerdo de creacién del Hospital, este reglamento y los acuerdos de la
Junta de Gobierno.
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Articule 12. El Director General tendrd las siguientes facultades no delegables:

I Fijar v dirigir la politica general del Hospital de acuerdo a las normas establecidas en el Plan Estatal
de Salud y el Programa General de Trabajo del propio Organismo;

1. Expedir los Manuales de Organizacion, de Estructuras, de Procedimientos y de Servicios al Publico
necesarios para el eficiente despacho de los asuntos de su competencic;

M. Proporcionar la informacion que le solicite el Secretario de Salud para el informe del Gobernador
sobre las acciones realizadas por el Hospital o su cargo;

IV. Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones del Hospital para alcanzar las
metas v objetivos fijados;

V. Presentar ante la Secretaria de Salud los programes de trabajo operativos que se vayan
implementar en los tiempos y periodos que se establezcan;

Vi Refrendar para su validez v observancia constitucional las normas y disposiciones legales
relacionadas con las atribuciones del Hospital Psiquidtrico que expidan las autoridades competentes;

VL. Proponer al Secretario de Salud proyectos de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos y
Ordenamientos relativos a los asuntos que competan al Hospital,

VIl Suscribir convenios de coordinacion y contratos de prestacion de servicios del Hospital con
instituciones médicas o bien, con entidades publicas, sociales o privadas sean estas nacionales o
extranjeras;

IX. Proponer al Secretario de Salud las modificaciones de creacién, fusién, desaparicién y/o

reorganizacién de las unidades adseritas al Hospital necesarias para el eficiente y eficaz ejercicio de
sus atribuciones;

X. Designar a los representantes del Hospital en las Comisiones, Congresos, Consejos, Organizaciones y
Entidades Estatales, Municipales y Federales en las que participa;

Xl. Desemperfiar las comisiones especiales que el Secretario de Salud le encomiende e informarle
oportunamente sobre el resultado de las mismas;

Xil. Ejercer las atribuciones que en materia de salud mental se deriven de los convenios v contratos que
el Hospital celebre en representacién del Gobierno del Estado con diferentes Instituciones Publicas o
Privadas, Dependencias Federales, Estatales y Municipales;

X, Resolver en los casos no previstos las dudas que se susciten de la interpretacién y aplicacion del
presente Reglamento Interior;

XIV.  Atender las audiencias solicitadas por la ciudadania en general inherentes a su competencia y
aquellas gque sean turnadas por el Secretario de Salud para su atencion;

XV. Vigilar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas v procedimientos
del Hospital, asi como las obligaciones que se deriven de las normas legales y disposiciones
aplicables que regulen su funcionamiento;

XVI. Representar al Secretario de Salud cuando asl se requierg;

XVI. Acordar y aprobar las propuestas que los funcionarios del Hospital le presenten para designar a los
demds servidores publicos y plantilla del personal auxiliar;

XVl Programar, coordinar y evaluar la integracién del Programa de Difusidn e Informacién de las
acciones del Hospital, asi como dirigir las relaciones publicas del mismo de conformidad a las
disposiciones legales aplicables;

XIX. Informar al personal las disposiciones concernientes dl funcionamiento del Hospital, emanadas de las
autoridades competentes, vigilando su cumplimiento;
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Determinar las cuotas de recuperacion para los servicios de atencidn médica psiquidtrica y
psicoldgica;

Proporcionar mensual y anualmente a las Dependencias del Gobierno correspondientes, la
informacidén de las actividades reclizadas vy la situacién financiera del Hospital;

Las demds facultades que le confieran las disposiciones legales aplicables o le delegue el Ejecutivo
Estatal.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y DATOS PERSONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el derecho a la informacién de los ciudadanos, vigilando en todo momento

la proteccion de Datos Personales; fomentando la cultura de la transparencia, impulsando programas y

actividades que promuevan la participacion de los diferentes sectores sociales.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Ley de Transparencia y Acceso d la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, que a la letra

dice:

El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones;

0

VIL.

VIIL

Xl.

XII.
Xl

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos Il 1l y 1V del Titulo Sexto de esta
Ley, asi como la correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o unidades
administrativas la actualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable,

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar o los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion v, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacién;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la nermatividad aplicable;
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite o las solicitudes de acceso
a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso o la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables;

Responder, en los casos que asi proceda, las solicitudes de acceso a la informacion;

Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Ley de Proteccidn de Datos personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

Articulo 119 de la Ley de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche, gue a la letra dice:

Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones que le sean conferidas en la Ley de

Transparencia y demds normatividad que resulte aplicable, la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes

funciones:

0

VIIL

VIIL

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho o la proteccion de
datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen « su titular o su
representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante, el monto de los costos a cubrir por la reproduccidn y envio de
los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO;

Asesorar o las dreas adscritas al responsable en materia de proteccidn de datos personales;

Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencio.
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CAPITULO II. SUBDIRECCION MEDICA

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, organizar, coordinar y controlar los servicios de Atencidén Médica, de

diagndéstico, preventivos, curativa, farmacéutica, de hospitalizacion y de rehabilitacion que otorga el Hospital en

sus diferentes niveles de atencion, para brindar atencidn médica al publico usuario de los servicios.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico

Articulo 17. Del Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico, que a la letra dice:

Los Subdirectores ejercerdn las funciones de su competencia, las que le sefiale el presente Reglamento Interior, el
Manual de Organizacién y las que acuerde la o el Director General.

Corresponde a los titulares de las Subdirecciones del Hospital el ejercicio de las siguientes atribuciones de
cardcter general:

0
VI

VIl

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar vy evaluar las labores que se tengan encomendadas,
de acuerdo a los programas de actividades establecidos;

Conducir sus actividades en forma programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que para el logro de los objetivos y metas finales establezca la o el Director General del
Hospital;

Cumplir con las atribuciones que les confieren este Reglamento Interior y el Manual de Organizacién
respectivos;

Desempefiar las comisiones especiales que la o el Director General le encomiende e informar
oportunamente el resultado de las mismas;

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director General aquellos que requieran
su aprobacion;

Acordar con los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al puablico;

Prestar asesoria y apoyo técnico, cuando asi lo determine la o el Director General de acuerdo a los
lineamientos establecidos;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Subdireccidon a su cargo;

Redalizar cambios, mejoras y demds medios tendientes a incrementar la productividad vy eficiencia de
la Subdireccién a su cargo;
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X. Elaborar estudios especificos en colaboracion con otras Unidades del Hospital,

Xl Coadyuvar a la implantacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos que requieran para
el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones;

XIl. Rendir por escrito a la o al Director General del Hospital los informes de actividades que se
requieran;

Xl Proponer a la o al Director General candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrollo,

promocion y adscripcidn del personal a su cargo;
XIV. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales o por delegacion de facultades que expida la o
el Director del Hospital.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglaomento interior del Hospital Psiquidtrico
Articulo 18. Del Reglamento interior del Hospital Psiquidtrico, que a la letra dice:

Corresponde a la Subdireccion Médica, el despache de los asuntos siguientes de cardcter general:

l. Planear, programar organizar, coordinar y controlar los servicios de consulta externa, atencion
médica, de diagndstico, preventiva, curativa, farmacéutica, de hospitalizacion y de rehabilitacion que
otorga el hospital en sus diferentes niveles;

1. Vigilar y controlar periddicamente se otorgue calidad en los servicios que se prestan al publico;

M. Proponer a la o al Director General sistemas y mecanismos que hagan mds eficiente y expedita la
atencién de los pacientes;

IV. Promover la extension de programas de salud mental ¢ la comunidad;

V. Establecer los lineamientos necesarios en los sistemas de manejo del archivo clinico del hospital;

Vi Aplicar la normatividad técnica y administrativa vigente para la atencion médica psiquidtrica y
social, para la promocion de la salud mental y de la medicina preventiva;

VL. Elaborar programas de ensefianza y fomentar la investigacion cientifica en aspectos de atencién
conservacion y recuperacion de la salud;

VIl Vigilar se mantenga el nivel institucional de calidad en prestacién de los servicios médicos
subrogados vy elaborar, operar y actualizar el sistema de informacion médicg;

IX. Supervisar y controlar el otorgamiento de créditos po- los conceptos de atencién médica
psiquidtrica y psicoldégica, y venta de medicamentos;

X. Determinar y presentar o la o al Director General del Hospital los requerimientos de suministros de
los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades del drea médica y paramédica,

XI. Asesorar técnicamente a la Subdireccion Administrativa cuando asi lo requierq;

Xl Ejercer las atribuciones y facultades que las leyes le confieran para dictar normas internas de

cardcter general en materia de su competencio, asi como las demds que con cardcter de
indelegables le sefialen las disposiciones legales o la o el Director General del Hospital.

UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO DEL PUESTO: Propiciar que se otorgue una atencion integral en salud mental con calidad y calidez,
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enconsulta externa, a través de los servicios especializados para una mayor funcionalidad de los usuarios
dentro de la sociedad.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencig;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

- Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la o al
subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Atender y proponer soluciones a las necesidades del servicio.
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Supervisar el llenado correcto de las recetas meédicas brindadas al paciente y/o familiar.

Establecer coordinacidon con la Unidad de Archivo clinico y Estadistica para la supervision de la
informacién capturada por el personal a su cargo de la atencién del paciente en la plataforma
SIMBA.

Supervisar el llenado correcto de los formatos para solicitud de tratamiento voluntario e involuntario.
Coordinar la canalizacion a otra unidad especializada en caso de que el paciente lo requiera.
Supervisar el llenado correcto de todos los formatos llenados por el personal ¢ su cargo en la Unidad
de Consulta Externa.

Atender y proponer soluciones o las necesidades del servicio.

Supervisar y evaluar las acciones del personal médico a su cargo en la atencién a los pacientes.

Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE URGENCIAS Y HOSPITALIZACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar atencién psiquidtrica preventiva y rehabilitar a la poblacién de su drea
de responsabilidad, o través de los servicios de urgencias y hospitalizacion.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

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

Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion. informaciéon, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respective cargo;

Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;
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Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

Resolver los asuntos de su competencia y someter o la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencig;

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencio,

Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la o al
subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender y proponer soluciones o las necesidades del servicio.

Llevar el control de las visitas diarias a pacientes ingresados en la Unidad de Urgencias vy
Hospitalizaciéon.

Coordinar la canalizacion a otras Unidades a pacientes que asi o requieran.

Supervisar que se proporcione informacién completa a familiares de pacientes ingresados.
Establecer coordinacién constante con las Unidades de Nutricion y Cocina, Enfermeria, y Trabajo
Social.

Supervisar que el personal a su cargo realice las valoraciones pertinentes al paciente ingresado en la
Unidad.

Verificar que el personal a su cargo realice en cada tumno, el pase de visita a pacientes ingresados, y
que realicen la actualizacién de las Indicaciones médicas.

Supervisar el llenado correcto de todos los formatos llenados por el personal ¢ su cargo en la Unidac
de Hospitalizacion y Urgencias.

Coordinar el egreso de los pacientes.

Establecer coordinacidn con la Unidad de Archivo clinico y Estadistica para la supervisiéon de la
informacién capturada por el personal o su cargo del egreso de los pacientes en la plataforma
SIMBA.

Supervisar y evaluar las acciones del personal médico a su cargo en la atencidn a los pacientes.

Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el Programa Sectorial de salud, facilitande herramientas de calidad y
reingenieria de procesos y desarrollar politicas de mejora continua para llevar el seguimiente de los indicadores
de calidad de la institucion.

FUNCIONES GENERALES:
Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;
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. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

- Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion. control, evaluacidn vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias vy entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aguellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la o al

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Mantener comunicacidn permanente con el responsable estatal de calidad (REC) y el gestor de los
servicios de salud para fortalecer las acciones de calidad v seguridad del paciente en los
establecimientos de salud;

. Asesorar en la integracion del Plan de Mejora Continua y el Programa Anual en el Establecimiento
de salud, en materia de calidad y seguridad del paciente;

. Asesorar, analizar y dar seguimiento al cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de
Mejora Continug;

. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) en
apego a los Lineamientos Técnicos Operativos de COCASEP;
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Elaborar y presentar en las sesiones del COCASEP los informes de Calidad y Seguridad del Paciente
para su andlisis e identificacion de dreas de oportunidad para la Mejora Continua del
Establecimiento;

Asegurar el funcionamiento y asesorar a los diferentes Comités o Subcomités, que se hayan
constituido en el establecimiento de salud en materia de calidad y seguridad del paciente;

Fomentar la prdctica de evaluacion periddica de la calidad del expediente clinico, utilizando el
modelo de evaluacion del expediente clinico integrado y de calidad (MECIC),

Monitorear los resultados de la evaluacién del expediente clinico, y asesorar al Sub-comité del
expediente clinico en implementacion de estrategias que contribuyan en mejorar la calidad de los
registros del expediente clinico,

Supervisar el cumplimiento de la correcta evaluacion de expedientes clinicos en la unidad médica
como documento que da evidencia de la calidad de la atencidn;

Coadyuvar con las autoridades del establecimiento de salud en la implontacion y buen desempefio
de la funcion del aval ciudadano, dande seguimiento al cumplimiento de las Cartas Compromiso;
Coordinar y dar seguimiento con el gestor de los servicios de salud al sistema unificado de gestidn
para la atencién y orientacion al usuario (sug) en coordinacién con las autoridades de los
establecimientos de salud;

Coadyuvar y dar seguimiento, con las autoridades del establecimiento. o las actividades orientadas
al logro de la Acreditacién en Capacidad, Calidad y Seguridad para la Atencién Médica en Salud
Mental del Catdlogo Universal de Servicios de Salud y/o Certificacion de Establecimientos de
Atencidn Médica;

Impulsar vy dar seguimiento o la Implantacion del Modelo de Gestidn para la Calidad Total en el
establecimiento de salud;

Promover, difundir y asesorar para la participacion del establecimiento de salud en las convocatorias
de lc Direccién General de Calidad y Educacién en Salud, para los proyectos de gestion; Proyectos
de Capacitacion, Investigacion Operativa y Foros Estatales de Calidad, ademds de dar seguimiento
a los proyectos que resulten financiados, a fin de garantizar el desarrollo de los mismos, asi como
supervisar la aplicacion de los recursos y entrega de los bienes en tiempo y forma;

Asesorar y participar con la o el Jefe de Ensefianza o con la o el responsable de la capacitacién en
la identificacion de temas de calidad y el uso de herramientas gerenciales para la Calidad total para
la capacitacion del personal del establecimiento de salud;

Participar en la Red de Gestores de Calidad bagjo la coordinacion del Area de Calidad Estatal,
Central o Delegacional, como foros de discusién para propiciar el intercambio de experiencias que
contribuyan a la Mejora de la Calidad vy la Seguridad de los Pacientes en los Establecimientos de
Salud;

Compartir e intercambiar con el Gestor de los Servicios de Salud las redes de atencidn establecidas
en favor de la Mejora de la Calidad y Seguridad del Paciente;

Contribuir con la o el Responsable Estatal de Calidad en la vigilancia del cumplimiento de las
politicas de calidad y en especial de las estrategias y acciones en materia de calidad de la Direccion
General de Calidad y Educacion en Salud de prioridad nacional o estatal e informar periddicamente
asegurando la calidad, veracidad y oportunidad de la informacién reportada al drea
correspondiente, mediante los reportes que se establezcan para tal efecto;

Contribuir, por medio de las Guias de Prdctica Clinica vy las estrategias correspondientes, en la
implementaciéon de las acciones bdsicas relacionadas con los padecimientos de prioridad nacional
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como son los relacionados con la Mortalidad Materna, Atencion o la emergencia obstétrica,
obesidad y sobrepeso, diabetes mellitus, hipertensidon arterial, cdncer de mama y cdncer
cervicouterino en los distintos niveles de atencion a la salud,

Participar con el responsable del establecimiento de salud para el cumplimiento de las politicas,
estrategios y recomendaciones en materia de cuidados paliativos e informar periddicamente
asegurando la calidad, veracidad y oportunidad de la informacion reportada al drea
correspondients;

Verificar con el Responsable del establecimiento de salud que el proyecto Servicios de Urgencias que
Mejoran la Atencién y la Resolucion (SUMAR) se cumpla de acuerdo a la Noerma Oficial Mexicana
NOM 027 "Regulacién de los Servicios de Salud gque establece los criterios de funcionamiento y
atencidn en los servicios de urgencias de los estabelecimientos para la atencion médica” en apego a
la Guia de prdctica clinice "Triage Hospitalario de Primer Contacto en los Servicios de Urgencias
Adultos para el segundo vy tercer Nivel”;

Aplicar en la unidad la cédula de apego a "Buenas Prdcticas de Seguridad del Paciente’, que incluye
las campafias intermacionales,

Monitorizar las infecciones asociadas a la atencién sanitaria mediante la aplicacion y andlisis de la
Cédula PRIAAS (Prevencion y reduccion de infecciones asociadas a la atencidn sanitaria);

Promover la "Cultura de Seguridad del Paciente” y el reporte de eventos adversos dentro de la
unidad;

Efectuar el seguimiento y control, asi como impulsar acciones de mejora derivadas del andlisis del
Sistema INDICAS, herramientas gerenciales pard la calidad total para la capacitacion del personal
del Establecimiento de salud;

Participar, cuando sea convocado, en las reuniones de trabajo del equipo directivo del
establecimiento de salud, formulando propuestas de mejora en la calidad percibida, técnica y en la
seguridad de los pacientes; Asimismo, asistir cuando sed requerido por el Comité Estatal de Calidad,
para informar de las acciones desarrolladas en sus unidades de salud;

Analizar y canalizar las quejas, sugerencias y felicitaciones que se reciban en el establecimiento de
salud, proponiendo acciones correctoras en su caso.

Las demds funciones que se deriven por la naturcleza del puesto.

UNIDAD DE ENSENANZA E INVESTIGACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar las actividades para promover, coordinar y asesorar programas de
ensefianza e investigaciones cientificas en materia de salud mental y psiquiatrio, con la finalidad de fortalecer la
formacién, capacitacién y actualizacion del personal de salud mental de la institucién, de acuerdo a las
necesidades manifiestas en el dmbito hospitalario, jurisdiccional y estatal que garanticen la calidad del
desemperio profesional en los diferentes niveles de atencion que se brindan en otras unidades de salud.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

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

Acordar con la Subdireccién la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
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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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiente de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias vy entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su auterizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aguellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o ol

subdirector.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Realizar y supervisar las actividades técnico-administrativas en relacion con el volumen vy calidad de
las metas progromadas v realizadas para la atencién de la Salud Publica, adiestramiento vy
formacion de personal y la investigacidn médica vy social;

. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios;

. Participar en la elaboracion y aplicacién de los programas de salud mental comunitaric;

. Participar como conferencista en los programas de promocion de la Salud Mental;

. Supervisar y controlar las labores administrativas inherentes a su cargo;

. Fomentar, establecer y consolidar convenios de colaboracion con otras instituciones médicas, asf

como de Educaciéon media y superior para la formacion de personal técnico y profesional para la
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salud;
. Emitir las normas que deberdn sujetarse a los programas de ensefianza, capacitacion, educacién
continua e investigacién en salud, tanto del personal de nuevo ingreso como el susceptible de

promocién;

. Establecer los criterios de seleccion, incorporacidn y distribucién de los recursos humanos para la
salud en etapa de formacion, con base en los programas educativos respectivos;

. Elaborar vy difundir la normatividad para la organizacion y funcionamiento de las dreas de
ensefianza e investigacion y supervisar su cumplimiento;

. Crganizar eventos académicos que eleven el nivel profesional del personal médico del estado;

. Mantener coordinacidn con otras instituciones educativas para fomentar el intercambio de
experiencias y avances médicos;

. Gestionar ante las autoridades educativas competentes el reconocimiento de validez oficial de los
estudios que se imparten;

. Difundir y vigilar la aplicacidon de los lineamientos establecidos para la elaboracién de los programas
de capacitacién y actualizacion en las dreas médica y paramédicg;

. Promover la realizacién de eventos de actualizacién, capacitacion y desarrollo del personal;

. Disefiar instrumentos para la elaboracion de los cursos de actualizacion y capacitacién del personal
médico y paramédico;

. Coordinar la elaboracién y difusién de las normas y procedimientos para el registro, autorizacion y
desarrollo de protocolos de investigacion;

. Promover el desarrollo de investigaciones tendientes a satisface- las necesidades locales de salud
mental, para disminuir factores de riesgo, optimizacion de recursos y mejoria de los servicios de
atencién;

. Establecer los mecanismos formales de coordinacion, que fomenten y coadyuven a la produccién de
investigaciones, con otras instituciones asistenciales, docentes y de investigacion cientifica y
tecnolégica;

. Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE PSICOLOGIA CLINICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Otorgar o la poblacién en general que lo solicite atencidon especializada de psicologia
mediante la aplicacién de pruebas psicolégicas v psicoeducacion, para la comprension de su padecimiento y
superacién del mismo.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

- Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencio,
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. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias v entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

- Solicitar, conforme o sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aguellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la o al

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar, supervisar y en su caso corregir, desviaciones de las actividades del grupo paramédico
que se le asigne;

. Participar en la elaboracién de programas de salud y en las actividades técnicas docentes y de
actualizacién que corresponda a los miembros de su grupo, de acuerdo con los programas vigentes;

. Discutir y orientar con el personal de su grupo los estudios de casos problema que se presentan
dentro de su dreq;

. Impartir consulta externa en ausencia de los paramédicos de su grupo;

. Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que

se le demanden segun programas prioritarios;

- Realizar e integrar estudios psicodiagndsticos de pacientes, aplicando pruebas psicoldgicas e
instrumentos para la obtencién de formulaciones psicodiagndsticas que servirdn de base para su
tratamiento y manejo posterior;

. Aplicar téenicas estadisticas en la interpretacion y manejo de las pruebas, con los conocimientos
mds avanzados;
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. Realizar tratamientos a pacientes y de rehabilitacion;

. Desarrollar la préctica de psicoterapia individual, de pareja, familiar o grupal;

. Supervisar la aplicacion de modelos de terapia de multiple impacto asociado o no a psicofdrmacos;

. Redlizar evalucciones del impacto psicolégico de las acciones curativo-rehabilitadoras tanto a
mediano, como a largo plazo;

. Realizar informes periddicos sobre los resultados de los servicios de salud desarrollados;

. Supervisar y controlar las labores administrativas inherentes a su cargo;

. Aplicar pruebas psicolégicas de Seleccion de Personal y apoyar cuando se le solicita en la

elaboracion de las historias clinicas y revaloraciones;
. Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Formular e implementar politicas y programas que aumenten el bienestar de la gente,
participando con los médicos psiquiatras y psicdlogos en la atencidn, promocion, prevencion y rehabilitacion,
para conservar y recuperar o salud mental.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 vy
politicas aprobadas por la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informaciéon, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad o su respective cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de lus dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen o las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;
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. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter o la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencig;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

- Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la o al

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales de la unidad de trabajo social de
conformidad con las normas vigentes;

. Realizar un proceso de supervisién del personal de trabajo social de las diversas dreas de atencidn
con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios;

. Atender los imprevistos que puedan suscitarse en las diversas dreas de atencion mediante la
coordinacidn y comunicacién con otros servicios de la institucion o personal de la unidad de trabajo
social, con la finalidad de dar continuidad a la atencién;

. Elaborar programas de promocién a la salud y/o capacitacion o la poblacién y personal cuando se
requieran;
. Recibir y revisar los formatos y/o documentos emitidos por el personal de trabajo social con la

finalidad de verificar la correcta elaboracién de los mismos, o en su caso propiciar la
retroalimentacién con la persona responsable de la emisién, a fin de que se redlicen las correcciones
pertinentes;

. Participar en la capacitacién y ensefianza del personal adscrito o la unidad de trabajo social, asi
como de personal externo cuando se requiera;

. Revisar, valorar y gestionar la procedencia o no de prérrogas de pago y/o modificacién de
clasificacién socicecondmica, cuando sean solicitadas por los usuarios y/o familiares, en
coordinacidn con las autoridades del hospital;

. Elaborar y proponer programas de mejora continua en las dreas de la unidad de trabajo social;

. Elaborar v entregar los reportes mensuales de actividades, referencia y contrareferencia,
productividad, y de cualquier otro tipo de informe solicitado por las autoridades de la institucion,
asegurando la recepcion de los mismos;

. Proporcionar informacién y orientacion sobre los servicios que otorga la institucién, asi como las
gestiones a realizar para la obtencidn de los mismos aclarando vy despejando las dudas que surjan al
respecto;

. Aplicar y emitir el estudio socicecondmico o los usuarios para determinar el nivel socioeconémico

que se le asignara para el pago de los servicios que le brinda el hospital;

. Realizar a través del estudio psicosocial o de familia la deteccidn de la problemdtica del usuario y
proponer estrategias de intervencion social cuando le sea requerido;

. Realizar las visitas domiciliarias o institucionales que se requieran con el propdsito de contribuir en la
atencién y rehabilitaciéon social del usuario;
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. Dar cumplimiento y seguimiento al sistema de referencia y contrareferencia con la finalidad de
gestionar la atencion médica del usuario en otra institucion;

. Realizar procesos de prorroga o excepcidén de pago en los casos que desde su perspectiva
profesional asi lo requieran para garantizar la continuidad de atencion del usuario;

. Ejecutar y evaluar programas psicoeducativos que modifigquen la actitud de los usuarios y la familia
respecto a la problemdtica psicosocial y faciliten a los usuarios y familias la modificacion de su
problemdtica psicosocial;

. Asistir y participar en las sesiones generales o clinicas programadas y asignadas o la unidad de
trabajo social con el propdsito de coadyuvar con el departamento de ensefianza e investigacion en
las cctividades académicas y de capacitacion;

. Registrar diariomente las actividades realizadas en las dreas asignadas para la elaboracion en
tiempo y forma de los informes mensuales de productividad;

. Realizar el cumplimiento de cualquier otro tipo de actividad derivada de las necesidades del servicio
y que sea solicitado por las autoridades o jefe de la unidad;

. Dar seguimiento a las solicitudes de los usuarios en el médulo de atencion;

. Coordinar y supervisar la programacion y reprogramacion de citas en el médulo de atencién a los
usuarios;

. Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE ENFERMERIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, organizar, dirigir y controlar a todo el personal de enfermeria de la Unidad
Hospitalaria, a fin de que se presten los servicios de enfermeria con la mayor eficiencia, calidad y calidez, para la

mejor atencién de los pacientes.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 vy
politicas aprobadas por la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

- Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias vy entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales;
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. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o al

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Requerir, distribuir y controlar la existencia de material de curacién, ropa, medicamentos, equipo e
instrumental;

. Atender y proponer soluciones a las necesidades del servicio;

- Controlar la cantidad, condicidn de uso, disponibilidad, y suministre de los materiales, medicamentos,

equipo e instrumental en los diferentes servicios del Hospital;

. Capacitar y adiestrar en servicio al personal;

. Supervisar y evaluar las acciones del personal de enfermeria vy la atencidn a los pacientes;

. Programar rol vacacional, distribucién de personal cuatrimestral en servicios;

. Asignar en coordinacion con las o los jefes de servicio los descansos, vacaciones, licencias, etc. a
todo el personal del servicio de enfermeric;

. Participar en el desarrollo de los programas de ensefianza;

. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas v las que
se le demanden segun programas prioritarios;

. Participar en los programas de fomento a la salud y prevencion de enfermedades mentales, dirigidos
a pacientes y comunidad;

. Auxiliar y participar en la atencidn domiciliaria de paciente;

. Realizar procedimientos generales y especificos de enfermeria establecidos en el cuidado del
paciente;

. Supervisar Hoja de registros Clinicos y Plan de Cuidados de Enfermeria en pacientes con alteracion
del estado mental;

- Participar en la terapia de apoyo emocional, ocupacional, rehabilitadora y recreativa de los
pacientes;

. Actualizar registros de personal de enfermeria en el Sistema de Informaciéon Administrativa de los
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Recursos Humanos de Enfermeria (SIARHE);

Coordinar al personal de enfermeria para traslados de pacientes hacia otras instituciones,
Supervisar las Bitdcoras de enfermeria en los servicios de Hospitalizacién, Urgencias v Consulta
Externa;

Supervisar el Control de Insumos y medicamentos de carro de paro;

Supervisar al personal de enfermeria sobre el apego o las acciones esenciales de seguridad del
paciente;

Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE ARCHIVO CLINICO Y ESTADISTICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Custodiar, conservar y mantener actualizados los expedientes clinicos de los pacientes
que acuden al Hospital Psiquidtrico a solicitar atencién especializada de Salud Mental, asi como recolectar,
registrar, procesar, evaluar, analizar e interpretar la informacion estadistica generada en la prestacién de
servicios de Salud Mental en el Hospital Psiquidtrico de Campeche, para brindar un mejor servicio al publico
usuario de los servicios.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

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

Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informaciéon, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de lus dreas a sus respectivos cargos;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;
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Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion;

Resolver los asuntos de su competencia y someter o la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacién;

Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la o al
subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Revisar la organizacion y actualizacion de los archivos, catdlogos y sistemas de registro;

Verificar, determinar y conducir los trdmites necesarios, asi como efectuar el control de los informes
estadisticos;

Vigilar y controlar el correcto manejo y conservacion de los expedientes y formas de registro;

Dirigir y controlar el trabajo del personal subalterno para el desarrollo correcto y oportuno de los
trdmites y dar solucién a los casos y problemas;

Supervisar la recepcion, clasificar y registrar los expedientes de los pacientes que acuden al Hospital
Psiquidtrico;

Proporcionar y controlar las salidas y entradas de expedientes;

Proponer sistemas actualizados para el control y manejo de documentos clinicos;

Realizar el inventario de expedientes clinicos que por cumplir con el numeral 5.4 de la Norma Oficiol
Mexicana del Expediente Clinico puedan ser dados de baja.

Supervisar la elaboracién de vales de salida de archivo clinico, carpetas de contencién de
expedientes y hoja de evolucion y tratomiento a los pacientes del Hospital;

Verificar el archivado de los estudios socio-econdmicos elaborados durante el dia, hojas de Historia
Clinica, y de Preconsulta, Hoja de Trabajo y Hoja de Evolucion y tratamiento a los pacientes de
nuevo ingreso al Hospital;

Supervisar el registro a los pacientes de nuevo ingreso requisitado los datos necesarios para la
integracion del control de expedientes;

Verificar la correcta Integracion y preparacion de los expedientes clinicos requisitado por los
psicédlogos y psiquiatras para su utilizacion diaria en la imparticion de consulto;

Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE FARMACIA
OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, organizar, coordinar, controlar y proveer los servicios de atencidn

farmacolégico, a toda la poblacién en general, que soliciten estos servicios al Hospital Psiquidtrico de Campeche,
para proporcionar una mejor atencién.
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FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias vy entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencig;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o ol

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Ejercer la responsiva legal que para el funcionamiento de farmacias establecen las leyes y
disposiciones legales.

. Vigilar la elaboracion y tramitacion de los pedidos reglamentarios de acuerdo con las necesidades
de la farmacio;
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. Supervisar y/o en su caso realizar el llenado vy firma de los Libros de Control de adquisiciones y
suministro de medicamentos psicotrépicos en el tiempo y forma que establece la normatividad
vigente;

. Mantener actualizada la informacidn que sobre el manejo de estos Libros y el control de los
Psicotrépicos se genere a nivel de la Secretaria de Salud Federal;

. Llevar bajo su estricta responsabilidad un control constante del manejo, ingresos y egresos del
inventario de medicamentos psicotrépicos del Hospital Psiquidtrico;

. Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal de niveles inferiores de la Farmacic;

- Verificar que las existencios de medicamentos se mantengan en las mdximas y minimas que lo
dependencia determine, asi como su buen estado vy la vigencia de los mismos;

. Verificar que la elaboracidn y tramitacién de los pedidos reglamentarios se ejecuten de acuerdo con
las necesidades de las Farmacias;

. Rendir informes relativos de las labores y anomalios que encuentre y que le sean reportadas;

. Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios;

. Supervisar las operaciones relacionadas con el almacenamiento, conservacion, manejo, distribucion y
suministro de los medicamentos;

. Asegurar la ldentidad, pureza y seguridad de los medicamentos;

. Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE NUTRICION Y COCINA

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar una atencidn nutricional completa y adecuada a cada uno de los
pacientes ingresados tanto en el drea hospitalaria como en el drea de Urgencias, asi como también al personal
de los diferentes turnos que tiene derecho a recibirla, pera brindarles una mejor calidad en los servicios de

cocing.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal o su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccién la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencic;

. Planear, programar, organizoar, 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad o su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con ofras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
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administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de lus dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o ol

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Planear y calcular los regimenes dietéticos de los pacientes basados en las indicaciones que
proporcionan los médicos;

. Supervisar el tratamiento alimenticio durante su estancia hospitalaria del paciente;

. Formular los pedidos de los insumos para la elaboracion de las dietas de los pacientes;

. Recibir vy verificar que los insumos cumplan los estdndares de calidad;

. Elaborar las requisiciones de los equipos, utensilios, accesorios y materiales necesarios para el buen
funcionamiento de la Unidad,;

. Almacena- y organizar los insumos de acuerdo al método de PEPS (primera entradas y primeras
salidas);

. Vigilar el estricto cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, sobre prdcticas de Higiene y
Sanidad en la preparacion de alimentos y bebidas que se ofrecen en establecimientos fijos;

. Verificar la correcta y oportuna preparacion, elaboracidn, presentacion y distribucion de las dietas;

. Considerar y evaluar periédicamente las observaciones que sobre la alimentacidn expresan médicos,

pacientes y personal;

. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal para la correcta ejecucion de sus
funciones;

. Resolver casos y problemas al personal a su cargo;

. Capacitar y participar en programas de ensefianza e investigacion relacienadas con sus actividades;

. Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que

se le demanden segun programas prioritarios y necesidades del servicio;
. Las demds funciones gue se deriven por la naturaleza del puesto.

35



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Abril 21 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 75

Hospital
Psiquidtrico
de Campeche

CAPITULO lll. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, organizar, coordinar y controlar la administraciéon de los recursos
financieros, humanos, materiales y los servicios generales, para el buen funcionamiento del Hospital Psiquidtrico
de Campeche.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico
Articulo 17. Del Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico, que a la letra dice:

Los Subdirectores ejercerdn las funciones de su competencia, las que le sefiale el presente Reglamento Interior, el
Manual de Organizacién vy las que acuerde la o el Director General.

Corresponde a los titulares de las Subdirecciones del Hospital el ejercicio de las siguientes atribuciones de
cardcter general:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que se tengan encomendadas,
de acuerdo a los programas de actividades establecidos;

II. Conducir sus actividades en forma programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que para el logro de los objetivos y metas finales establezca la o el Director General del
Hospital;

. Cumplir con las atribuciones que les confieren este Reglamento Interior y el Manual de Organizacion
respectivos;

V. Desempefiar las comisiones especiales que la o el Director General le encomiende e informar
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oportunamente el resultado de las mismas;,

V. Resolver los asuntos de su competencia y someter o la o al Director General aquellos que requieran
su aprobacién;

Vi Acordar con los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publice;

VIIL Prestar asesoria y apoyo técnico, cuando asi lo determine la o el Director General de acuerdo o los
lineamientos establecidos;

VIl Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Subdireccidn a su cargo;

IX. Realizar combios, mejoras y demds medios tendientes a incrementar la productividad y eficiencia de
la Subdireccién a su cargo;

X. Elaborar estudios especificos en colaboracion con otras Unidades del Hospital,

Xl. Coadyuvar o la implantacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos que requieran para
el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones;

XIl. Rendir por escrito a la o al Director General del Hospital los informes de actividades que se
requieran;

Xl Proponer a la o al Director General candidatos para la contratacion, capacitacién, desarrollo,

promocion y adscripcion del personal o su cargo;
XIV. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales o por delegacion de facultades que expidala o
el Director del Hospital.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico
Articulo 19 Del Reglamento Interior del Hospital Psiquidtrico, que a la letra dice:

Corresponde a la Subdireccién Administrativa las siguientes funciones:

l. Planear, programar, organizar, coordinar y controlar la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros, y servicios generales del Hospital;

II. Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracién de la contratacién, los nombramientos,
renuncias, licencias, reubicacion y jubilaciones del personal del Hospital;

. Llevar el registro vy control de los créditos otorgados por la prestacién de servicios de atencion
médica psiquidtrica y psicoldgica y venta de medicamentos;

IV. Mantener actualizado los resguardos de los bienes muebles y el inventario del equipo médico del
Hospital de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin,

V. Almacenar, custodiar y proporcionar a las diversas dreas del Hospital los bienes y servicios que
requieran para su funcionamiento conforme a las disposiciones establecidas al respecto;

Vi Vigilar se otorgue un adecuado mantenimiento v conservacién de las instalaciones vy de los bienes
muebles del Hospital de acuerdo a las normas, sistemas y procedimientos establecidos por el
Gobierno del Estado;

VL. Coordinar y supervisar la adquisicién, arrendamiento y contratacion de los bienes muebles e
inmuebles y servicios que se requieren, asi como proveer oportunamente de estos a las unidades que
integran el Hospital;

VIl Gestionar los recursos financieros, materiales y servicios generales necesarios para el eficiente
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desarrollo de las actividades del Hospital.

Administrar y controlar los recursos financieros del Hospital obtenidos por conceptos de cuotas de
recuperaciéon y venta de medicamentos, asi como llevar un registro y control de los mismos;

Vigilar que labores de intendencia se desarrollen con eficiencia adecuada para mantener y
conservar limpias las dreas del Hospital que permitan una mejor imagen al publico;

Vigilar que las labores de mantenimiento preventivo y correctivo se desarrollen con eficiencia
adecuada para mantener y conserver las dreas vy equipos del Hospital en condiciones Sptimas de
funcionamiento;

Disefiar y operar los sistemas de recuperacion de adeudos y someterlos o la aprobacion de la o del
Director General;

Llevar un registro contable de todas las operaciones de la institucion, vigilar se elaboren las
conciliaciones bancarias, asi como coordinar la elaboracidn de pdlizas y movimientos bancarios;
Vigilar y supervisar la Integracién de la documentacion comprobatoria de los gastos del Hospital,
Integrar el anteproyecto del Presupuesto Anual del Hospital y someterlo para su aprobacion de la o
del Director General.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar el registro y control de la informacion contable para la elaboracion de los

Estados Financieros del Hospital para el cumplimiento de los objetivos programados por el Hospital.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

Coordinar y supervisar al personal o su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

Acordar con la Subdireccién la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencic;

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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con ofras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

Proporcionar, de acuerdo o las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas o sus respectivos cargos;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
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a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar gque se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacién;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter o la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencig;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o al

subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar el registro y control del ejercicio del gasto corriente y de inversion;

. Elaborar la informacién financiera de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y Ley de Disciplina Financierg;

. Generar la informacién referente a los avances de desempenio fisico financiero del programa
presupuestario del Hospital;

. Establecer los precios de venta de medicamentos del Hospital;

. Supervisar la aplicacion de los lineamientos requeridos para la revision de facturas;

. Verificar saldos diarios de las cuentas bancarias;

. Supervisar la recepcion de facturas para revision y tradmite de pagos;

. Supervisar el pago a los diversos proveedores;

. Realizar el control y comprobacion del subsidio estatal;

. Realizar el registro y control de los cobros por la venta de los medicamentos, bienes y servicios del
Hospital;

. Revisar el informe mensual de cajo;

. Coordinar y supervisar la recaudacién de la venta de medicamentos, bienes y servicios;

. Supervisar y mantener una coordinacion estrecha con el drea de almacén para resolver acciones
inherentes al mismo;

. Informar o la administracion de las soluciones de trdmites efectuados y/o problemas concernientes
al dreq;

. Efectuar transferencia y calendarizacion del presupuesto estatal;

. Controlar las chequeras de las cuentas bancarias;

. Coordinar y supervisar el control del registro del gjercicio del fondo revolvente;

. Supervisar la elaboracién y registro de las pdlizas correspondientes o ingresos, egresos, diario y
cheques;

. Supervisar y elaborar las concilicciones bancarias para la determinacion de la disponibilidad
bancaria;

. Coordinar y supervisar la recaudacidn, control, registro y depdsito de las cuotas de recuperacion;
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. Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:

OBJETIVO DEL PUESTO: Tramitar oportunamente los movimientos respectivos del personal adscrito a esta
dependenciy, que se generen por altas, bajas, permisos, prestaciones, estimulos v sanciones del personal y darles

el curso legal administrativo a nivel interno y externo.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informaciéon, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias vy entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manugales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme o sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su auterizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacion,

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o al
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subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demds disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales entre la dependencia y sus servidores publicos;

Estar al pendiente de los movimientos de personal que se generer;

Tramitar los movimientos del personal por altas y bajas;

Firmar todos los permisos recibidos vy verificados por los auxiliares administrativos;

Poner visto bueno en todas las tarjetas de asistencia al finalizar cada mes, revisando previamente
que hayan sido vaciadas correctamente las incidencias del personal;

Elaborar el Calendario de los 2 periodos vacacionales en el afio,

Recibir la documentacidn de personal que realizaron suplencias de empleo;

Revisar y recepcionar documentos para la bolsa de trabajo;

Redlizar las actividades y/o documentos encomendados por la Direccidon y Administracién de la
dependencia;

Atender dudas, aclaraciones y cambios que de acuerdo a las necesidades del servicio requieran las o
los jefes de unidad en cuanto a Recursos Humanos que tenga o su cargo;

Revisar todos los documentos elaborados a mdaquina, pasarlos o firma, sellarlos y ordenarlos para el
envio a la oficina correspondiente;

Asistir a juntas del cuerpo de Gobierno del Hospital;

Verificar permanentemente la plantilla de personal;

Recoger néminas estatales en la Secretaria de Administracién y Finanzas;

Verificar que los sueldos no cobrados sean reintegrados o la Secretaria de Administracion y Finanzas
por conceptos de permisos sin goce de sueldo, personal de baja, etc;

Controlar y coordinar todas las actividades y movimientos del personal que labora en esta
institucion, para gue los trdmites sean dgiles y oportunos;

Elaborar contratos de honorarios y propuestas del personal suplente;

Llevar un control de pago de las néminas por suplencias de empleos;

Llevar el control de asistencia de todo el personal;

Pagar los sueldos estatales y federales quincenalmente y de Honorarios mensualmente;

Verificar la documentacion del personal de nuevo ingreso;

Recoger néminas federales en la Subdireccion de Recursos Humanos del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud del Estado de Campeche;

Mantener en orden y actualizada la historia laboral de todo el personal que labora en la institucion,
para brindar una atencién eficiente al personal de la institucion;

Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion, para el mejor funcionamiento del hospital psiquidtrico de Campeche.
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FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

- Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién téenica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencic;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas o
sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

. Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion;

. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacién;

. Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o ol
subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Investigar y analizar los problemas de conservacion del Hospital;

. Plantear los sistemas de procedimientos de conservacion del Hospital;

. Redlizar cotizaciones de bienes y servicios.

. Mantener y mejorar las relaciones de trabajo entre el Hospital y el personal en el drea de
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conservacion y mantenimiento para unda mejor comunicacion;

. Proporcionar y lograr el desarrollo profesional, cultural, econdmico y acrecentar el espiritu
institucional y de servicio del personal de mantenimiento del Hospital;

- Vigilar y evaluar el desarrollo de la conservacidn, a fin de tomar las decisiones que permitan mejorar
el servicio;

. Conservar los edificios, instalaciones y equipos del Hospital de acuerdo con las normas y politicas
establecidas por la Direccion del Hospital;

. Investigar y analizar los problemas de conservaciéon y mantenimiento del Hospital en general;

. Implementar sistemas de procedimientos para la conservacion y mantenimiento del Hospital;

. Supervisar continuamente las instalaciones e instrumental médico;

. Supervisar gue se redlicen adecuadamente los servicios de mantenimiento de las diferentes dreas;

. Realizar actividades propias de su especialidad y apoyar en las diferentes actividades que asi lo
requieran.

. Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, organizar, coordinas y controla- los servicios generales para el

buen funcionamiento del Hospital Psiquidtrico de Campeche.
FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la Subdireccidn la resolucién 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 la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién. informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la Unidad a su respectivo cargo;

. Coordinar las funciones de su Unidad, con las demds dreas administrativas de la Dependencia y en
su caso, con otras dependencias vy entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas o sus respectivos cargos y remitirlos
a la o al Director para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
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arrendamientos y servicios de la Dependencic;

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles que se destinen a las Unidades Administrativas a
sus respectivos cargos;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico, en ejercicio de sus
atribuciones;

Cumplir con las atribuciones que les confiere el presente Manual de Organizacion,

Resolver los asuntos de su competencia y someter o la o al Director aquellos que requieran de su
aprobacién;

Desempefiar las funciones que se le deleguen, realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos o la o al
subdirector.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar al personal o su cargo para el manejo y apoyo en el traslado y cuidado de los pacientes
dentro y fuera de la Institucién;

Coordinar el manejo en el traslado de las muestras médicas a otras instituciones;

Supervisar el servicio de transporte manteniendo en dptimas condiciones las unidades;

Supervisar el servicio y el control de lavanderio,

Supervisar las dptimas condiciones de limpieza el Hospital y todos los muebles;

Coordinar la seguridad de todas las dreas del Hospital, o través de una vigilancia permanente las 24
horas del dig;

Supervisar que las actividades del drea se realicen bajo las normas establecidas por las autoridades
del Hospital.

Coordinar los trabajos de limpiezo, poda y deshierbe de todas las dreas verdes del Hospital.

Las demds funciones que se deriven por la naturaleza del puesto.

Vo. Bo.
Subdirector Administrativo Director General del Hospital Psiquidtrico de
Campeche
Benjamin Aracelio Alejondro Duarte Gilberto César Garcia Salazar
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