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NOMBRE Y CARGO FIRMA

Dr. Daniel Alberto Diaz Martinez / ’
Secretario de Salud del Estado de Guanajuato %

Dra. Yéssica Mireles Zavala
Secretaria Técnica

C.P. Cyistina Vargas Paramo
Secretaria Particular

La Direccién General de Planeacion y Desarrollo a través de ka Direccion de Desarrolio
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

P i
Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete 7
Director de Desarrollo Institucional g}
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1. Antecedentes

En & periodo anterior a la Revolucién Mexicana, la higiene publica en las principales ciudades del estado
estaba a cargo del médico municipal, mientras que un inspector, dependiente también del municipio,
vigilaba la salubridad en plazas y mercados.

Durante b etapa constitucional se establecié una delegacion sanitaria en la entidad y se adoptaron
medidas de prevencion y control mas formales, que se mejoraron con lka expedicion del Cadigo Sanitario
del Estado, en € ano de 1917.

Para 1932 funcionaban en Guanajuato, al igual que en ofros estados de la Replblica, los servicios
sanitarios federales, asi como los que estaban a cargo del gobierno local, mediante ka Delegacidon Sanitaria
Federal y la Direccion de Salubridad del Estado, respectivamente.

A finales de ese afio, se propuso ante € jefe del entonces Departamento de Salubridad Publica, en ¢
ambito federal, lz unificacion de los servicios sanitarios en kb entidad, que por aquel tiempe estaban a
cargo de una Misma persona. La iniciativa fue aceptada, dado que tenia la intencion de aprovechar mejor

los recursos y contar con un solo programa de trabajo.

En & afic de 1933, funcioharon dichos servicios de manera experimental, con & nombre de Servicios
Sanitarios Coordinados del Estado de Guanajuato. Esta coordinacion se hizo inicialmente de palabra, es
decir, sin un convenio escrito y fue hasta 1934 en que se suscribid un decumento formal A respecto, a
expedirse en ese afio la Ley de Coordinacion de Servicios Sanitarios (D.O.F. 25/VIII/1934)

Este convenio, firmado por & Jefe del Departamento de Salubridad, Dr. Gaston Melo, y por e Gobernador
del Estado, Lic. Melchor Ortega, fue de los primeros en esta materia que se celebraron en la Repiblica vy
dio origen a los Servicios Sanitarios Coordinados del Estado de Guanajuato, de los que fue primer jefe el
Dr. Manuel B. Marguez Escobedo. La instifucidon fue conocida posteriormente como Servicios de
Salubridad y Asistencia del Estado.

En e afic de 1956 comenzd a operar en b entidad una nueva forma de organizacion de los servicios de
salud: & Primer Distrito Sanitario de Salubridad Integral, con sede en k Ciudad de Celaya, bajo los
auspicios y asesoria de Organizaciones nacionales e internacionales de salud. Este modelo fue seguido

en ¢ resto del pais. En el Estado de Guanajuato funcionaron 4 distritos sanitarios en total.
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A partir de 1963, los servicios cambiaron su denominacion por la de Servicios Coordinados de Salud
Publica en el Estado de Guanajuato. Para 1969, los Servicios Coordinados adoptaron una estructura
sanitaria de 15 jurisdicciones, en sustitucion de los 4 distritos mencionados. En 1979 cambié nuevamente
la estructura de 15 a 7 jurisdicciones sanitarias y posteriormente a 6, hasta el afio de 1985.

Entre los afios de 1980 y 1981 se formulé el programa de regionalizacion de los servicios de salud,
estableciéndose las bases para el funcionamiento de niveles de atencién. Esto constituyé una modificacion
importante en el sistema de atencién a la salud, al tratar de uniformar las caracteristicas de las unidades,

del personal y de las acciones a realizar.
En 1984 inici¢ la formalizacion del proceso de descentralizacion de los servicios de salud en esta entidad.

Durante esta etapa, se realizé la integracién organica de las unidades médicas del IMSSCOPLAMAR, en
el medio rural, a los Servicios Coordinados de Salud Publica, con la finalidad de consolidar el sistema
estatal de salud, atendiendo a la normatividad establecida en el Modelo de Atencién a la Salud de la
Poblacién Abierta, para definir la organizacion global del nivel operativo, mediante el establecimiento de
las bases para el estudio de regionalizacidn operativa, incluyendo la reclasificacion de unidades de primer

nivel y el dimensionamiento de unidades hospitalarias y de jurisdicciones sanitarias.

En 1985, a raiz del proceso descentralizador, los Servicios Coordinados de Salud Publica cambiaron su
denominacién por la de Secretaria de Salud y Seguridad Social, después de la modificacion de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Ese mismo afio se cambié nuevamente la divisién
territorial de los servicios, quedando 7 jurisdicciones sanitarias en funcionamiento. En marzo de 1986 se
suscribié el Acuerdo de Coordinacion entre el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Guanajuato,
para la Integracién Organica y Descentralizacién Operativa de los Servicios de Salud a Poblacién Abierta,
que prestaban en la entidad la Secretaria de Salud y el Gobierno del Estado a través de los Servicios
Coordinados de Salud Publica, y el IMSS a través del Programa de Solidaridad Social por Cooperacién
Comunitaria denominado IMSS-COPLAMAR, habiéndose formalizado dicho Acuerdo en marzo de 1989.

En septiembre de 1992, cambi6 el nombre de la institucion por el de Secretaria de Salud del Estado de
Guanajuato.

Durante el afio de 1996 se firmo el Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion Integral de los
Servicios de Salud, toda vez que se habia tomado la determinacién de consolidar el proceso iniciado en la
década anterior, a efecto de asegurar a la sociedad el otorgamiento de servicios oportunos y de la mas
alta calidad posible.
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En noviembre de ese mismo afio, como acto derivado del mencionado Acuerdo, se creo el Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG), como organismo descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Salud del Estado y que seria el érgano operador
y ejecutor de la prestacion de los servicios de salud. Bajo este esquema, la Secretaria de Salud

permaneceria como instancia normativa y autoridad sanitaria.

En 1997 se determiné el establecimiento de una octava jurisdiccion, con lo que una vez mas se replanted
la estructura de la zonificacion sanitaria de la entidad. Durante ese afio se emitié el Reglamento Interior

del ISAPEG, a fin de regular su estructura organizacional y su adecuado funcionamiento.

En el afio 2001 se reestructurd la organizacion interna del ISAPEG, con el propésito de hacerla congruente
con las disposiciones de la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato,
generandose por lo tanto un nuevo Reglamento Interior; con fundamento en el mismo, las unidades
centrales del Instituto, que anteriormente estaban clasificadas como direcciones de area y subdirecciones,

quedaron con el caracter de direcciones generales y direcciones de area, respectivamente.

El 25 de junio de 2001, de acuerdo al plan de Gobierno 2000-2006 y a la ley organica del poder ejecutivo
del estado de Guanajuato, en donde establece que los organismos pulblicos descentralizados podran
contar con érganos consultivos, y en seguimiento al acuerdo JG/250602/62, tomado por la Junta de
Gobierno, se determina contar con un érgano consultivo denominando Consejo de Salud del Estado de
Guanajuato, por sus siglas COSEG.
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Il. Marco Juridico

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley General de Salud.

Ley General Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Ley General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro Autista
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnoldgica y a la Innovacion para el Estado
de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.
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¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.
e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Reglamentos

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

» Reglamento de Insumos para la Salud.

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

e Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

s Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

» Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

¢ Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

* Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Decretos

o Decreto Gubernativo nimero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el cual se reesctructura la organizacion Interna
del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernativo Nimero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense
para la Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato.

e Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-SIDA

Acuerdos
e Acuerdo de coordinacién que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para

la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-[1-1997.
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* Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-VIII-2008

e Acuerdo de Coordinaciéon para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-XI-2011

e Acuerdo de coordinacién para garantizar la prestacion gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demds insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-VIII-
2020

Otros

e Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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1ll. Filosofia Institucional

Mision
Somos una institucién con profesionales integros y comprometidos con la salud de la poblacién, a través
de servicios vanguardistas y de calidad.

Vision
Compartir nuestra pasion e inspiracion para consolidarnos como referente nacional en salud publica,

atencion médica y generacion de conocimientos, a través del acceso efectivo, con servicios de calidad y

reduccion de riesgos mediante la participacion de la sociedad.

Valores

Compromiso: Conviccion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacién del medio ambiente.

Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacién a la que
atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

Integridad: Ser un servidor publico honesto que genere confianza y actlia en congruencia con la normalidad
gue nos rige.

Respeto: Accion de atencidn y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacién de servicio a la
sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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_ Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Salud Plblica del Estado de Guanajuato, P.O. 02-07-2018.

Atribuciones Generales del ISAPEG

Articulo 2. El Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato es un organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Estatal que tiene a su cargo la ejecucion de la prestacion de
servicios de atencion integral a la salud individual, familiar y comunitaria de la poblacion abierta, asi como
aquellas acciones que en materia de salud establecen las Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos

emitidos por el Gobernador del Estado.

Articulo 4. La Secretaria de Salud del Estado y el ISAPEG, integran una sola estructura organica, la cual
se conformarda en los términos de este articulo, para proporcionar y coordinar los servicios de salud,
regulacion sanitaria y asistencia social, asi como para su estudio, planeacién, operacion, ejecucion y

despacho de los demds asuntos que le competan, contando con la siguiente estructura administrativa:

l. Director General del ISAPEG:
a) Secretaria particular;
b) Secretaria técnica;
c¢) Coordinacién de Asuntos Juridicos;
c¢. 1) Direccion de lo Laboral; y
c. 2) Direccion de lo Contencioso y Normatividad.
d) Coordinacién de Comunicacion Social; y
e) Coordinacién Intersectorial;
e. 1) Direccion de Enlace de Patronatos y Voluntariados.
f) Organo Interno de Control
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Facultades del Director General del ISAPEG

Articulo 7. El Director General del ISAPEG, ademas de las facultades previstas en el Reglamento Interior
de la Secretaria de Salud y del Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el cual, se reestructura la
organizacion interna del Instituto de Salud Publica del Estado, publicado en la novena parte del Periédico
Oficial del Gobierno del Estado, nimero 50-B, de fecha 25 de junio de 2001, tendra las siguientes:

1. Representar, tramitar, organizar, dirigir, controlar, operar y evaluar los asuntos competencia del
ISAPEG; asimismo, podra delegar mediante acuerdo dichas facultades en los servidores publicos
subalternos que determine, con excepcién de aquellas que tengan el caracter de no delegables;

Il Nombrar y remover a los servidores publicos del ISAPEG, asi como validar, previamente a su
expedicion, los nombramientos del personal adscrito al ISAPEG que sean emitidos por la
Direccion General de Personal;

Il Proponer las politicas generales del ISAPEG y presentar los planes de trabajo, a la Junta de
Gobierno;

V. Vigilar el cumplimiento del objeto del ISAPEG;

V. Instrumentar y dirigir los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacion de los
recursos materiales y financieros conforme a las normas aplicables, segun el origen federal o
estatal de los recursos;

VL. Presentar a la Junta de Gobierno informes semestrales de las actividades realizadas, resultados
obtenidos y los estados financieros correspondientes;

VII. Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Facultades del Titular de la Secretaria Particular

Articulo 11. El titular de la Secretaria Particular tiene las siguientes facultades:

. Acordar con el Director General del ISAPEG la organizacion y planeacion de la agenda de
actividades inherentes a su cargo;

Il. Atender al pUblico que solicite audiencia y despachar la correspondencia, canalizando a las demas
unidades administrativas los asuntos que le indique el Director General del ISAPEG;

[l Coordinar el correcto funcionamiento del Despacho del Director General del ISAPEG;

IV. Convocar, por acuerdo del Director General del ISAPEG, a personal del ISAPEG con los que éste
requiera tener acuerdo;

V. Certificar las constancias de los documentos que obren en los archivos del area a su cargo;

VI. Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean conferidas expresamente por el Director General del ISAPEG.

; Pagina 12 de 30
Emision: 03 - 2021

Revision: 02 - (03-2023)



rTo aliodas Manual de Organizacion
DI fiea Direccion General del ISAPEG MA-DGI-ORG

Grandeza de México

Facultades del Titular de la Secretaria Técnica

Articulo 12. El titular de la Secretaria Técnica tendra las siguientes facultades:

l. Dar seguimiento a los acuerdos relacionados con el proceso de descentralizacion integral de los
servicios de salud en el Estado;

Il Dar continuidad a los acuerdos tomados al interior del Consejo Nacional de Salud;

[l. Enviar a los integrantes de la Junta de Gobierno las convocatorias de las sesiones a celebrarse;

V. Instrumentar las minutas de las sesiones de la Junta de Gobierno y dar seguimiento a los
acuerdos que se tomen al interior de dicho érgano de gobierno;

V. Certificar las constancias de los documentos que obren en los archivos del area a su cargo; y

VI. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas que le sean conferidas expresamente por el Director General del ISAPEG.
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Facultades del Titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos

Articulo 13. El titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos debera planear, organizar, apoyar,
coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las funciones y resultados de las siguientes direcciones
de area:

a) Direccién de lo Laboral;

b) Direccién de lo Contencioso y Normatividad.

Articulo 14. El titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos tendra, ademas de las facultades genéricas,
las siguientes:

I Participar en la concertacién y conciliacion de conflictos laborales;

Il Apoyar a los ftitulares de las unidades administrativas que lo soliciten, en la atencién a los
requerimientos presentados por las secciones sindicales de los trabajadores;

Il. Suscribir en ausencia del Director General del ISAPEG, los informes que dicho funcionario deba
rendir ante las autoridades jurisdiccionales, asi como los recursos, demandas y promociones en
procedimientos de la misma naturaleza;

V. Previo acuerdo con el Director General del ISAPEG, como una alternativa de solucién de las
controversias, conciliar las que recaigan sobre derechos respecto de los cuales los involucrados
tengan libre disposicion, sin afectar el orden publico;

V. Apoyar a las unidades administrativas para que den cumplimiento a las resoluciones
jurisdiccionales;

VL. Fungir como unidad de enlace en materia de acceso a la informacion publica, y de proteccion de

datos personales;

VILI. Coordinar la Unidad Especializada en Voluntad Anticipada y el Registro Estatal de Voluntades
Anticipadas.
VI, Representar juridicamente al ISAPEG y sus unidades administrativas, en los juicios promovidos

ante tribunales federales o locales en que éstas sean parte, con motivo de los actos emitidos en
el ejercicio de sus atribuciones; con facultades enunciativas y no limitativas para formular o
contestar demandas, desistirse, allanarse, actuar durante la substanciacion de los mismos, rendir
pruebas, formular alegatos e interponer los medios de impugnacién que procedan;

IX. Asesorar a las diferentes areas administrativas del ISAPEG, en los asuntos de caracter juridico
que tengan relacion con las mismas; !

X. Solicitar a las unidades administrativas del ISAPEG los informes y documentacion necesarios para
el desahogo de las controversias o asuntos que le corresponda atender; y

XI. Validar para aprobacion del Director General del ISAPEG, acuerdos, lineamientos, convenios,
contratos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normas en materia de salubridad local.
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Facultades del Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social

Articulo 18.- El titular de la Coordinacion de Comunicacion Social tendra, ademas de las facultades
genéricas, las siguientes:

l. Apoyar a las unidades administrativas correspondientes en la difusién de los programas vy
campafias que se emprendan en materia de salud;

Il. Implementar estrategias de difusion hacia los medios impresos;

Il Analizar y clasificar la informacion que los medios de comunicacién difundan en materia de salud;

V. Establecer, coordinar y mantener vinculacion con los representantes de los medios de
comunicacion;

V. Disenar y elaborar materiales graficos, para ser distribuidos a la ciudadania;

VI. Producir y difundir materiales de radio y television;

VILI. Concertar espacios en prensa y tiempos de radio y television, a fin de fortalecer las campaiias de
salud; y

VI, Generar y gestionar oportunamente elementos de apoyo para la organizacion de eventos que le

sean encomendados.
IX. IX. Difundir a través de la diferentes Redes Sociales las Campanas elaboradas.
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Facultades del Titular de la Coordinacion Intersectorial

Articulo 19.- La Coordinacion Intersectorial debera apoyar, coordinar y supervisar el trabajo de la Direccion
de Enlace de Patronatos y Voluntariados.

Articulo 20.- El titular de la Coordinacion Intersectorial tendra, ademas de las facultades genéricas, las
siguientes:

. Llevar un registro de los diversos Consejos, Comisiones, Comités u otros organismos similares en
los que participe el ISAPEG;

1, Ser el enlace con las distintas instituciones de los sectores publico y privado;

I, Coordinar acciones y objetivos del ISAPEG con instituciones publicas y privadas; y

V. Dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el ISAPEG y los Gobiernos Federal, Estatales y
Municipales, asi como con las organizaciones no gubernamentales.
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. Descripcion de Funciones

Director General del ISAPEG

Objetivo

Organizar, planear, conducir, controlar y evaluar los asuntos de la competencia de esta

dependencia

Funciones

e Formular los programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo y del Plan de Gobierno del
Estado.

¢ Proponer al Gobernador del Estado las politicas en materia de salud en los términos de las
Leyes General y Estatal de salud, de los acuerdos celebrados con el Ejecutivo Federal y demas
disposiciones legales aplicables, y de conformidad con los lineamientos del Sistema Nacional
de Salud."

» Integrar y coordinar el Sistema Estatal de Salud a través de las instituciones competentes y los
mecanismos que al efecto se establezcan, asi como vigilar el cumplimiento del Programa
Estatal de Salud.

* Apoyar la coordinacion de los programas y servicios de las dependencias o entidades en
materia de salud publica y atencion médica, en los términos de la legislacion aplicable y de los
acuerdos de coordinacion que al efecto se celebren.

e Determinar la periodicidad y caracteristicas de la informacion estadistica y epidemiologica que
deberan proporcionar las dependencias y entidades de salud del Estado, con apego a la
normatividad aplicable, para operar el Sistema Estatal de Informacién en salud.

¢ Programar y coordinar las actividades de salud en el Estado.

e Impulsar en el Estado las acciones de investigacion cientifica y de desarrollo tecnoldgico en el
campo de la salud.

e Apoyar a las dependencias federales y estatales competentes en cuanto a la regulacion y
control de la transferencia de tecnologia en el area de salud.

* Promover la formacién, capacitacién y distribucion de los recursos humanos para la salud, de
acuerdo a las prioridades del Sistema Estatal de Salud, estableciendo y apoyando la
coordinacion entre las instituciones educativas y de salud del Estado.

s Promover e impulsar la participacion organizada de la comunidad en la prevencién y solucién

de los problemas de salud.”
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« Establecer coordinacion con el Consejo Estatal de Proteccion Civil para la atencion de la salud
en casos de emergencia, siniestro o desastre.

e Promover la constitucion de patronatos de fomento sanitario.

e Aprobar los proyectos de normas aplicables a materia de salubridad local, de conformidad con
lo establecido en la Ley de Salud del Estado.

e Acordar con el Gobernador del Estado, los nombramientos de los directores generales y de
area adscritos a la Secretaria de Salud, asi como designar a los representantes de esta
dependencia en los érganos colegiados de las entidades locales y comisiones creadas por el
Ejecutivo del Estado.

e Aprobar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Secretaria de Salud.

 Rendir los informes en materia de ejercicio y control presupuestal.

e Dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

e Formular recomendaciones a las instituciones que corresponda sobre la asignacién de los
recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de salud del Estado.

e Promover, coordinar y evaluar los programas y servicios de salud que le sean solicitados por
el Gobernador del Estado, asi como los que, en el Marco Nacional de salud, se requieran.

 Promover la consolidacién del Sistema Estatal de Informacién Basica en materia de Salud.

e Aprobar el manual de organizacion, asi como los manuales de procedimientos y de servicios al
publico y tramitar, por conducto de la Secretaria de Gobierno, su publicacion en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado.

e Proponer al Gobernador del Estado, las modificaciones a la estructura organica de la Secretaria
de Salud, atendiendo a los procedimientos establecidos al efecto.”

e Conducir el proceso de control de la Secretaria de Salud.

e Otorgar poder general para pleitos y cobranzas.

 Proponer al Gobernador del Estado, por conducto de la Secretaria de Gobierno, los proyectos
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normas oficiales en materia de salubridad local,
asi como sus reformas o adiciones, competencia de la Secretaria de Salud.

e Celebrar acuerdos, convenios y contratos con los Gobiernos federal, estatal y municipal, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley General y Estatal de Salud, asi como las demas
disposiciones legales aplicables.

e Impulsar la desconcentracion y descentralizacién de los servicios de salud a los municipios.

e Las demas que con el caracter de no delegables le confiera el Gobernador del Estado y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Secretaria Técnica

Objetivo

Apoyar eficazmente al Director General del ISAPEG en la operacién institucional de la Dependencia
en forma integral mediante el soporte técnico y en estricto apego a la normatividad vigente y leyes

aplicables a la materia, con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.

Funciones

e Dar seguimiento a los acuerdos relacionados con el proceso de descentralizacion integral de
los servicios de salud en el Estado.

e Revisar los informes de actividades que se presentaran en la Junta de Gobierno

¢ Revisar los informes de actividades que se presentaran en el COSEG.

e Instrumentar las minutas de las sesiones de la Junta de Gobierno y dar seguimiento a los
acuerdos que se tomen al interior de dicho érgano de gobierno.

e Instrumentar las minutas del Consejo de Salud del Estado de Guanajuato y dar seguimiento a
los acuerdos que se tomen al interior de dicho érgano

e Dar continuidad a los acuerdos tomados al interior del CONASA.

e Certificar las constancias de los documentos que obren en los archivos de la Secretaria
Técnica.

e« Emitir acuerdos, circulares y lineamientos sobre los asuntos que sean competencia de la
Secretaria Técnica.

e Dar cuenta de inmediato al Secretario de Salud y Director General del ISAPEG de los casos
gue demandan soluciones urgentes.

e Acompaiiar al Director General del ISAPEG en eventos y reuniones tanto del interior como del
exterior de la dependencia

e Dar seguimiento a acciones de comités internos.

e Acordar con el Director General del ISAPEG el despacho de los asuntos de su competencia e
informarle sobre los mismos.

e Colaborar con la Secretaria Particular, para la atencién de los asuntos competencia de la
Direccion General del ISAPEG.

e Asistir de manera presencial al Secretario de Salud y Director general del ISAPEG en el
ejercicio de su agenda.

Pagina 20 de 30
Emision: 03 - 2021

Revision: 02 - (03-2023)



GTO = Manual de Organizacion
‘f*" e alid Direccidén General del ISAPEG MA-DGI-ORG

e Dar seguimiento a las peticiones derivadas en los eventos en los que se acompana al
Secretario de Salud y Director General del ISAPEG.

e |las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquellas que le asigne el Secretario de Salud y Director General del
ISAPEG.
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Secretaria Particular

Objetivo

Coordinar la agenda de actividades del Director General del ISAPEG, supervisar el despacho y
seguimiento de los asuntos que deben ser atendidos oportunamente por las diferentes areas del
ISAPEG, atencién a representaciones en el exterior y a peticiones planteadas por diferentes
Dependencias y Entidades.

Funciones

e Acordar con el Director General del ISAPEG la organizacién y planeacion de la agenda de
actividades inherentes a su cargo, coordinando con las areas interas del ISAPEG o en su
caso, Dependencias y Entidades externas.

* Atender al publico que solicite audiencia, peticiones y tramites de Dependencias y Entidades
Federales y Estatales; canalizando en su caso, a las unidades
administrativas correspondientes para su atencion.

o Despachar |la correspondencia fisica o por correo electrénico, canalizando a las unidades
administrativas o Dependencias asignadas para su atencion.

e Acordar con el Director General la atencién de asuntos prioritarios que ingresen al despacho y
canalizar a las areas correspondientes para su debido desahogo.

e Emitir valoraciones y dar seguimiento al sistema de agenda del Gobernador, respecto a los
folios que sean turnados para la atencién del Director General del ISAPEG.

e Coordinar el correcto funcionamiento del Despacho del Director General del ISAPEG.

= Convocar, por instruccién del Director General del ISAPEG a personal de este organismo, con
el que éste requiera tener acuerdos.

e Certificar las constancias de los documentos que obran en los archivos del area a su cargo.

e Coordinar la totalidad de los tramites administrativos para el adecuado funcionamiento del
Despacho del Director General del ISAPEG.

e Autorizar y firmar oficios de comision del personal adscrito al Despacho del Director General
del ISAPEG.

e Coordinar actividades de relaciones publicas, que contribuyan a mantener una imagen
adecuada del Director General del ISAPEG con colaboradores y funcionarios estatales y
federales.

e Supervisar el correcto y adecuado archivo de la documentacion que se genere en el Despacho
del Director General del ISAPEG.
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e Coordinar la recepcién y gestion de atencién médica, solicitada a través del Despacho del
Director General del ISAPEG, canalizando a las instancias correspondientes para su atencion.

e Las demas que senalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas que le sean conferidas expresamente por el Director General del ISAPEG
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Coordinacion de Asuntos Juridicos

Objetivo

Realizar las acciones de representacion juridica en los asuntos donde el ISAPEG sea parte ante
autoridades jurisdiccionales; coadyuvar en la regularizacion de bienes inmuebles; proponer, actualizar y
difundir la normatividad en materia sanitaria; elaborar los convenios y contratos necesarios para el
cumplimiento del objeto de ISAPEG.

Funciones

e Coordinar, controlar, evaluar y asegurar el correcto funcionamiento de las Direcciones a ella
adscritas;

e Regular y conciliar los conflictos laborales del ISAPEG, y llevar a cabo el acompanamiento de
las unidades administrativas del ISAPEG en la atencién de los asuntos en la materia;

e Apoyar alos titulares de las unidades administrativas del ISAPEG, en la atencion de los escritos
o solicitudes de las secciones sindicales, relacionados con la competencia de la Coordinacién
de Asuntos Juridicos;

e Rendir, en ausencia del Director General del ISAPEG, los informes ante las autoridades
jurisdiccionales, asi como los recursos, demandas y promociones en procedimientos de la
misma naturaleza;

s Conciliar las controversias que recaigan sobre derechos, respecto de los cuales los
involucrados tengan libre disposicion, sin afectar el orden publico, como una alternativa de
solucion de las mismas, previo acuerdo con el Director General del ISAPEG;

e Apoyar a las unidades administrativas para que den cumplimiento a las resoluciones
jurisdiccionales;

» Fungir como unidad de enlace en materia de transparencia, acceso a la informacioén publica y
de proteccion de datos personales;

¢ Coordinar la Unidad Especializada en Voluntad Anticipada y el Registro Estatal de Voluntades
Anticipadas;

» Representar al ISAPEG y sus unidades administrativas, en los juicios promovidos ante
tribunales federales o locales, en que éstos sean parte, con motivo de los actos emitidos en el

ejercicio de sus atribuciones, con facultades enunciativas y no limitativas para formular o
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contestar demandas, desistirse, allanarse, actuar durante la substanciacion de los mismos,
rendir pruebas, formular alegatos e interponer los medios de impugnacion que procedan;

e Asesorar alas areas administrativas del ISAPEG en los asuntos de caracter juridico que tengan
relacion con las mismas, asi como solicitarles los informes y documentacién necesarios para
el desahogo de los asuntos juridicos que les corresponda atender;

e« Validar para la aprobacion del Director General del ISAPEG, los acuerdos, convenios,
contratos, leyes, reglamentos, decretos, lineamientos y normas en materia de salubridad local,

+ Participar en la implementacion y seguimiento a la mejora regulatoria dentro de la dependencia.
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Organo Interno de Control

Objetivo
Vigilar, auditar y evaluar, el uso de los recursos materiales, financieros y humanos; calificar las
fallas administrativas cometidas por los servicios publicos del ISAPEG vy realizar la investigacion,

substanciacion y resolucion de las faltas administrativas no graves.
Funciones

e Presentar al titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control interno, un
plan anual de trabajo, para su aprobacién durante el Ultimo trimestre del ejercicio inmediato
anterior al que se va a ejecutar;

e Coordinar la ejecucion de 'sus operaciones con las unidades administrativas que de acuerdo a
su competencia le sefale la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Contraol Interno;

e Acordar, coordinar e informar a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno de los avances de su plan anual de trabajo, asi como atender e implementar las
acciones que ésta instruya;

e Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos de la unidad administrativa
a su cargo, asi coma certificar copias de los documentos originales, previo cotejo, que le sean
proporcionados dentro de los procedimientos de su competencia, para su devolucién;

e Informar periédicamente a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno, del desarrollo de sus funciones;

e Solicitar acceso a sistemas, informacion y documentacién al ISAPEG, asi como o cualquier
ente publico, federal, estatal y municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones y en razén
del grado de competencia respecto de sus funciones;

e Vigilar que, en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas del ISAPEG, se
apeguen a las disposiciones legales;

e Promover, difundir e instrumentar la aplicacién de los lineamientos especificos y manuales que
emita la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control interno, asi como integrar
disposiciones y criterios que impulsen la simplificacién administrativa del ISAPEG;

e Coadyuvar con la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno, en la
actualizacion del Registro Estatal Unico de los Servidores Publicos Sancionados;

e Informar al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, en el ambito de su

competencia, los avances y resultados obtenidos en la implementacién de las acciones y
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mecanismos de coordinacién que en términos de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién se
establezcan;

¢ Resolver los recursos de revocacion

e Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y reglamentarias aplicables y las que
le encomiende el titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control Interno.
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Coordinaciéon de Comunicacién Social

Objetivo

Coordinar la totalidad de las acciones de los Jefaturas que derivan de la estructura de la

Coordinacion de Comunicacion Social.

Funciones

e Coordinar oportunamente la informacion que genera la Secretaria de Salud en los medios de
comunicacién a través del monitoreo, percepcion, evaluacion y definicion de estrategias de
seguimiento para formar una buena imagen de la dependencia.

o Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Federal, asi como Organizaciones no Gubernamentales y
medios de comunicacion, con la finalidad de coadyuvar en las actividades de difusion de los
programas, acciones y logros del sector salud.

* Mantener una relacién permanente con los Directores de los medios de comunicacion estatales
y nacionales.

¢ Proponer estrategias para la interaccion de informacion con los funcionarios de la Secretaria
con los medios informativos.

e Supervisar la elaboracion y distribucion de informacién y contenidos a los medios.

e Coordinar y participar en la organizacion de conferencias de prensa, giras de trabajo, reuniones
entrevistas y actos publicos de la Secretaria y sus funcionarios.

e Evaluar y supervisar el seguimiento de los diversos programas de difusion y acciones de
promocion de la Salud que genere la Coordinacion de Comunicacion Social.

e Coordinar y supervisar la elaboracion del material fotografico de giras, reuniones, seminarios,
entrevistas y demas actos.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de la sintesis informativa.

e Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

 Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales de divulgacion y cultura de la salud.

L Pagina 28 de 30
Emision: 03 - 2021

Revision: 02 - (03-2023)



g-!-o S Manual de Organizacion
—— Direccién General del ISAPEG MA-DGI-ORG

Grandeza de México

Coordinacion Intersectorial

Objetivo

Coordinar la totalidad de las acciones de los Departamentos que derivan de la estructura de la

Coordinacion Intersectorial.

Impulsar y dar seguimiento a la participacion de los sectores publico, privado y social, en la
formulacion, instrumentacion y evaluacién de acciones conjuntas en materia de salud.

Funciones

e Llevar un registro de los diversos Consejos, Comisiones, Comités u otros organismos similares en los
que participe el ISAPEG;

e Ser el enlace con las distintas instituciones de los sectores publico y privado;

e Coordinar acciones y objetivos del ISAPEG con instituciones pUblicas y privadas; y

¢ Dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el ISAPEG y los Gobiernos Federal, Estatales y
Municipales, asi como con las organizaciones no gubernamentales.
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Secretaria

Vil Glosario

CONASA: Consejo Nacional de Salud

COSEG: Consejo de Salud del Estado de Guanajuato

Folios: Documento con niimero de identificacion generado en sistema de turnos o sistema corea.
ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato

VIlI. = Cambios en la version del manual

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 18 de marzo de 2022 Actualizacion de fecha

Se actualiza el formato segin

la Guia Técnica para la
a2 21 de marzo de 2023 elaboracién y/o actualizacion

del Manual de Organizacion

ol Aitorizo |

. Daniel Alberto Diaz

Lic. Miriam Leticia Dra. Yéssica Martinez
Huerta Rosas Mireles Zavala
Asistente Particular
de la Secretaria Secretaria Técnica Secretaria Particular Secretario de Salud del
Técnica Estado de Guanajuato
y Director General del
ISAPEG

. Pagina 30 de 30
Emision: 03 - 2021

Revisién: 02 - (03-2023)



r ' Secretaria
1 de Salud
Grandeza de México

Manual de Organizacion
Coordinacion de
Asuntos Juridicos




Il.
M.
V.

V.

vl

VIl

Manual de Organizacion

Coordinacisn de Asuntos Juridicos

MA-CAJ-ORG

iNDICE
R e 0 L2 1 T OO e D
MEETEO JUITGICO. oo oo et ee o e et ee et aa e eeens et enat e ma s obab s aa e e e DD
FIloaofIa INSHIUGIOMAL. ot er e et et e r b r e e n e e s 8
Atfribuciones._. . ...9
Organlgrama ............................................................................................ 13
Coordinacian de Asuntos Jurldlccs et eererarner v 14
Departamento de Administracion y Recursos Hurnanos ..................................... 16
Direccion de lo Contenciosa... e e .18
Departamento de Derechos Humanns .19
Departamento de Bienes Inmuebles... .20
Departamento PENAL . ..........veoiiirie e e e 21
Departamento de Litigio. .. .........ooeiviiniin e 23

Direccidn de lo Laboral...

Departamento de Actas Admmlstratwas y Responsabllldad Laboral...
1° Dgpartamento de Litigios Laborales. Junta Celaya y Guanajuato......................
1% Departamento de Litigios Laborales. Junta Leén e lrapuato............oonn
Unidad de Negociaciones Laborales.. ... ...

Departamento de Amparo. ..
Direccién de Convenios y Nmmatuwdad

Departamente de Normatividad. ... ...
Departamento de Convenios y Contratos. ...
Departamento de Acceso a la Informacidn.............vian
Unidad Especializada en Voluntad Anticipada...................o

Glosario...
{Cambios de varsion de! manual

Emisién: 10- 2020
Revision: 03 (02-2023)

Pagina 1 de 42




: ! Manual de orga“izacién
C:T Secretaria

de Salud

Grandeza de México j Coordinacion de Asuntos Juridicos

MA-CAJ-ORG

FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE Y CARGO

“FIRMA

Lic. Claudio Fernando Reyes Mendoza

Diractor de Io Laboral

Lic. Pedro Arturo Ramirez Ramirez

Director de lo Contencioso

Lic. Mariano Flores Maldonado

Director de Convenios y Normatividad

La Direcci6n General de Planeacidon y Dasarrollo,zévés de la Direccién de Desarrollo '
Institucional, valida ia estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

/

Lic. Juan Antonio Olivares Navarrete

Director de Desarroflo Institucional

Z

y

WM .

Emisién: 10- 2020
Revisidn: 03 (02-2023}

Pagina 2 de 42




\ e eie Manual de Organizacion
GTO g MA-CAJ-ORG

kit S Coordinacion de Asunios Juridicos

En el 2001, mediante decreto Gubernative nimero 13, se expide el Reglamento Interior de la Secretaria
de Salud, publicado en el Periddizo Oficial del Gobiemo del Estado de Guanajuate, nurmero 50-B, segunda
parte, e 25 de junio de junio de 2001, integrande en su artfculo 3, fraccidn V.1, a la Coordinacion de
Asunlos Juridicos como parte de la estructura organizacional de la Secretaria de Salud.

En el 2001 mediante Decreto Gubernativo Nimero 73, se expide el Reglamento Interior del ISAPEG,
publicado en &l Periédice Oficial det Gobiernc del Estado de Guanajuato, nimero 52 = B, cuarta parte, de
fecha 30 de junic del 2001, apareciendo la Coordinacidn de Asuntes Juridicos dentro de !a estructura
organizacional del ISAPEG en el artlculo 3, fraccion V.1.

En el 2008 mediante Decreto Gubernativa Numero 268, se expide el Reglamento Interior del ISAPEG,
publicado en el Periadico Oficial del Gabierno del Estado de Guanajuate, numero 80, sequnda parte, de
fecha 19 de mayo. La Coordinacion de Asunios Juridicos estaba en la estructura organizacional del
ISAPEG en el articulo 3, fraccién | inciso ©).

£n el Decreto Gubernative numero 230 de 2012, se emite el Reglamento Interior del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, ntimero 154, quinta parte, de fecha 25 de septiembre de 2012, La Coordinacion de Asuntos
Juridicos aparece como parte de la estructura del ISAPEG en el articulo 4, fraccion 1, inciso €, incluyen
sus dos direcciones de area, siendo &stas: la Direccién de lo Laboral y Responsabilidades Administrativas,
y la Direccion de lo Confencioso y Normatividad, asi como sus respectivas atribuciones.

El 2 de julio de 2018 se publicod en publico el Decreto Gubernative nimero 229 doscientos veintinueve, an
ol Periddice Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato numere 131 ciento treinta y uno, segunda parte,
por &l cual se reforman, adicionan y derogan diversos dispositivos, entre ellos, el Reglamento Interior del
ISAPEG, madificandese el nombre de la Direccién de lo Laboral y Responsabilidades Administrativas, para
queda unicamente como Direccion de lo Laboral.

Ahora bien, el articulo 11 del Reglamento Interior de fa Secretaria de Salud establece que en razdn de gue
la Secretaria de Salud y el Instituto de Salud Pablica del Estado de Guangjuato (ISAPEG) integran una
sola estructura organica, las facultades de las unidades administrativas que conforman dicha estructura,
se desarrcllaran en el Reglamento Interior de! Instituto.
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De igual forma el articule 4 del Reglamento vigente del ISAPEG refiere que la Secretaria de Salud del
Estado y el ISAPEG integran una scla estructura organica, la cual se conformard en los términos de este
articulo, para proporcionar y coordinar los servicios de salud, regulacion sanitaria y asistencia social, asi
como para su estudio, planeacién, operacitn, ejecucion y despache de los demas asuntos que le

competan,

En el afio 2018, &f progresivo incremento de personal adscrito & la Coordinacion de Asuntos Juridicos
sumad un aumento de responsabilidades, obligaciones, requerimientos, seguimienios y tramites de atencidn
inmediata en materia de administracién. A raiz de ello, se identificé la necesidad imperativa de cubrir a
través de un Departamento de Administracion y Recurses Humanos todos aguellos requerimientos propios
de la administracion, planegcién, organizacién, gestion y control 198 recursos humanos, materiales y
financieres que le son asignados a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, con la finalidad de asegurar la
correcta administracion. En virtud de lo anterior, comenzo a operar el Departamento de Administracion y
Recursos Humanos en la Coordinacion da Asuntos Juridicos como parie impreseindible de un adecuado
control y administracién.

De manera paulatina la Coordinacion de Asuntos Juridicos ha venido logrando el fortalecimiento de
funciones y actividades cenforme a la plantila de personal con la que se dispone, asimismo ha
incrementado el numero de asuntos a atender, contandose al dia de hoy con tres Direcciones de Area,
siendo éstas: Direccion de lo Laboral; la Direccion de lo Conienciosg; y la Direccion de Convenios y
Normatividad.

Razones que, en suma, nos llevan a conciuir la necesidad de emitir un nuevo Manual de Organizacion de
la Coordinacion de Asuntos Juridicos del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
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Constituciones

Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Pelltica para el Estade de Guanajuato.

Ley General de Salud.

Ley General Lay General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General para la Alencion y Protaceion a Personas can la Condicion del Especiro Autista
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Impueste sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutive para el Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuate.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado v los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Fomento a la Investigacién Cientifica, Tecnologica y & la Innovacion para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley d= Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Ptiblicos al Servicie del Estado y de los Municipios.

Ley del Presupueste General de Egresos del Estade de Guanajuato vigente.

Ley de ingresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Accesc a la Informacién Pablica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

Ley de Voluntad Anticipada para el Estade de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuale.

o Pagina 5 de 42
Emisién: 10- 2020

Revision: 03 (02-2023)




GTO

Grandeza de Mixico

Manual de Organizacion
MA-CAJ-ORG

Coordinacion de Asunios Juridicos

Ley de Proteccidn de Dalcs Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuate.
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Raglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicics de Atencion Meadica.
Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establacimisntos, Produclos y Servicios.

Reglamente de Control Sanitario de Productos y Servicio.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en Maieria de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos Tejidos y Cadaverss de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud para el Conirol del Tabaco.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

Reglamento de la Ley de Salud det Estado de Guanajuato.

Reglamenio Intericr de la Secretaria de Salud.

Reglamenta Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Deacretos

Decrato Gubernzativo nimero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica del Estade
de Guanajuato.

Decreto Gubemativo nimero 42, mediante &l cual se reesctructura la organizacion Interna del
Institute da Salud Piblica del Estado de Guanajuato.

Decreto Gubernativo Numerc 104, mediante el cual, sa crea el Consejo Guanajuatense para la
Prevencian y Control del VIH-SIDA, coma Organo Desconcentrado del Instituto de Saiud Plblica
del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-5IDA

Acuerdos

Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Credito
Puablico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuate, para
la descentralizacion Integral de los servicios de salud en la entidad. D O.F. 10-1(-1997
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»  Acuerdo Especifico de Coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de contrel y fomente
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision Federal para 1a
Proteccién conira Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-VIII-2008

+ Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comisidn
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato, D.O.F. 8-XI-2011

»  Acuerdo de coordinacion para garantizar fa prestacion gratuita de servicios de salud, medicamentos
y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-V111-2020

Otros
« Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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Misién
Somos el 4rea encargada de realizar las agciones de representacion juridica en los asuntos donde el
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajualo sea parle ante auloridades jurisdiccionales, asesorar

y realizar anafisis normativos que permitan a las unidades administrativas proyectar propuesias juridico-
normativas; coadyuvar en la regularizacion de bienes inmuebles; proponer, actualizar y difundir la
normatividad en materia sanitaria; elaborar los convenios y contratos necesarios para el cumplimiento del
ohjeto de ISAPEG; asi como dar atencidn a las solicitudes de acceso a la infermacion piblica y proteccion
da datos personales.

Visién
Ser el area dal Instituto de Salud Puablica del Estado de Guanajuate que contribuya a reguiar que el actuar

de esta entidad se apague en todo momento a los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad y
transparencia que rigen el servicio publice, salvaguardando los inlereses de |a Institucion.

Valores

s Compromiso: Conviceion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucienales y la conservacian del media ambiente.

+ Empatia; Reconccer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la peblacion a
la que atendemos para ptorgar un servicio de calidad y calidez.

» Inlegridad: Ser un servidor piblico honesto que genere confianza y actua en congruancia con la
normalidad que nos rige.

» Respeto: Accidn de atencidn y convivencia en pro de [a igualdad y ne discriminacian.

+ Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de sarvicio

a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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Reglamenta Interior del Instiluto de Salud Pablica del Estade de Guanajuate, P.O. 02-07-2018.

Capltulo |V
De la Coardinacidn de Asuntos Juridicos
Seccian Primera. _ Infegracion y Facultades Unidades Adscritas a la Coordinacion de Asuntos Juridicos

Articulo 13. €l titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos debera planear, organizar, apoyar, coordinar,
supervisar y evaluar el desempefio de las funciones y resultados de las siguientes direcciones de area:
a) Direccion de lo Laboral y Responsabilidades Administrativas: y

b) Direccion de lo Centencioso y Narmatividad,

Facultades del Titular de la Coordinacion de Asuntes Juridicos
Arllculo 14. El titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos tendra, ademéas de las facultades genericas,

las siguientes:

l. Pariicipar en la concertacion y conciliacion de conflictos laborales;

[, Apoyar a los titulares de [as unidades administrativas que lo soliciten, en Ia atencion a los
requerimientos presentados por las secciones sindicales de los trabajadores;

Il Suscribir en ausencia del Director General del ISAPEG, los informes gue dicho funcionario deba
rendir anta las autoridades jurisdiccionales, asi como los recursos, demandas y pramociones en
procedimienios de la misma naturaleza;

V. Previc acuerde con & Director General del ISAPEG, como una alternativa de solucion de las
controversias, conciliar las que recaigan sobre derechos respecto de los cuales los involucrados
tengan libre disposicién, sin afectar el orden publico;

V. Apoyar a las unidades administrativas para que den cumplimiento a las resoluciones
jurisdiccionales;

Vi Fungir como unidad de enlace en materia de acceso a la informacion plblica, y de proteccion de
datos persanales,

Vil Coordinar la Unidad Especializada en Voluntad Anticipada y el Registro Estatal de Voluntades
Anticipadas.

VL. Representar jurldicamente al ISAPEC y sus unidades administrativas, en los juicios promovidos

ante tribunales federales o locales en que éstas sean parte, con motivo de los actos emitidos en
el ejercicio de sus atribuciones; con facullades enunciativas y no limitativas para formular o
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conlestar demandas, desistirse, allanarse, actuar durante la substanciacion de ios mismaes, rendir
pruebas, formular alegates e interponer los medios de impugnacion que procedan;

Asesorar a las diferentes areas administrativas del ISAPEG, en los asuntos de caracter juridico
que tengan relacion con las mismas;

Sclicitar a las unidades administrativas del ISAPEG los informes y documentacién necesarios
para el desahogo de las controversias o asunios gue le corresponda atender; y

Validar para aprobacién del Director General del ISAPEG, acuerdos, lineamientos, convenios,
contratos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normas en materia de salubridad local.

Seccion Segunda

Direccion de o Laboral

Facultades de la Direccién de o Lahoral

Articulo 15.- E fitular de |a Dirsceion de fo Laboral tendrd, las facultades siguientes:

Vi

Vil

Wil

Asesorar jurldicamente y asistir a las unidades administrativas del ISAPEG, en los asuntos y
procedimientos laborales;

Atander Jos asuntos laborales gue se ventilen ante las diversas instancias en la materia
Dictaminar el cese o suspension de los efectes del nombramienio del personal y someterlo para
aprobaci6n del Director General del 1ISAPEG;

Derogada;

Colaborar con las autoridades en las investigaciones gue lleven a cabo en asuntos relacionados
con las atribuciones del ISAPEG;

Etaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Director General dei ISAPEG deniro
de los juicios de amparo, asi come en aquellos en los gque sean autoridades responsables los
servidores publicos dal ISAPEG, por actos que se emitan en cumplimiento de sus facuitades;
Absolver posiciones, a nombre del Director General del tSAPEG; y

Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas gue le sean conferidas expresamente por el Director General del ISAPEG o el
Coordinador de Asuntos Juridicos.
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Seccion Tercera

Direccion de lo Contencioso y Normatividad

Facultades de |a Direccién de Io Contencioso v Normalividad

Afticulo 16 .- El titular de la Direccion de lo Contencioso y Normatividad tendra, las facultades siguientes:

V1.

Wil

vl

Xl

X

Elaborar ios anleproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normas en maieria de
salubridad local, asi como sus reformas o adiciones, y someterlos a la consideracion del
Diractor General del ISAPEG;

Proporcionar informacidn a las diferentes unidades administrativas sobre leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, normas oficiales mexicanas, resoluciones, circulares, drdenes de caracter
federal y estatal relacionadas con las funciones del ISAPEG y demas normatividad aplicable;
Asesorar juridicamente y asistir a las unidades administrativas del ISAPEG;

Compilar, estudiar y difundir las ieyes, reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales
mexicanas y demas disposiciones juridicas en materia sanitaria;

Revisar y remitir los documentos que requieran ser publicades en el Periddico Oficial de
Gobiemna del Estado, con excepcién de los relativos a las licitaciones pablicas;

Representar al iISAPEG y a sus unidades administrativas, cuande sean parte en un
procedimiento judicial penal por actes derivados en 2l desempefio de sus facullades;
Formular en nombre del ISAPEG deruncias, querellas y recurses, asi como cuando se vean
afectades en cualquier forma sus intereses y coadyuvar con las autoridades competentes en
la integracion de los procedimientos penales;

Elaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Director General del ISAPEG
dentro de Ios juicios de amparo, asi como en aquellos en los gue sean autoridades
responsables los servidores publicos del ISAPEG, por actos que se emitan en cumplimiento
de sus facultades:

Formular demandas y contestacidon de demandas en los juicios en los que las unidades
administrativas del ISAPEG forme parte, actuar sobre la substanciacion de los mismos, e
inferponer los medios de impugnacion que precedan, incluido &l juicio de amparo;

Absolver posiciones, a nombre del Director General del ISAPEG;

Fijar, difundir y analizar los linecamientos y reguisitos legales a que deben sujetarse los
contratos, convenios y acuerdos gue celebre el |SAPEG;

Formular, revisar v en su caso validar los contratos, convenios, acuerdos que celebre el
ISAPEG;
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Llevar el registro da contralas, convenios, acuerdos y bases de coordinacidn que celebre el
ISAPEG, excaplo los relativos a la contratacidn de personal;

Coadyuvar con las unidades administrativas respectivas del ISAPEG an la ragularizacion
juridica de les bienes inmuebles destinados al mismo;

Resolver los medios de impugnacién planteados contra actos y resoluciones de la autoridad
sanitaria eslatal, asi como designar al personal adscrito al ISAPEG que habra de llevar a cabo
las diligencias y notificacicnes derivadas de los mismos, previc acuerdo con el Direclor
General del ISAPEG; y

Las demas que le sefialen [as disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas que le sean conferidas expresamente por el Direcior General del 1SAPEG o el
Coordinador de Asuntos Juridicos
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Objetivo

Realizar las acciones de representacion juridica en los asuntos donde el ISAPEG sea parte ante
autoridades jurisdiccionales; coadyuvar en la regularizacion de bienesg inmusbles; proponer, actualizar y
difundir la normatividad en materia sanitaria; elaborar los convenios y coniratos necesarios para el
cumplimiento del objele da ISAPEG.

Funciones

L Coordinar, controlar, evaluar y asegurar el correcto funcionamiento de las Direcciones a ella
adscrilas,;

. Regular y congiliar los conflictos laborales del ISAPEG, y llevar a cabo &l acompafiamiente de
las unidades administrativas del ISAPEG en la atencion de fos asuntos en la materia;

. Apoyar a los titulares de las unidades administrativas del ISAPEG, en la atencion de los
escritos o solicitudes de las secciones sindicales, relacionados con |la competencia de la
Coordinacion de Asunios Juridicos;

IV Rendir, en ausencia del Director General del ISAPEG, los informes ante las autoridades
jurisdiccionales, agi como los recursos, demandas y promociones en procedimiantes de la
misma naiuraleza;

V. Conciliar las confroversias gue recaigan sobre derachos, respacto de los cuales los
involucrados tengan libre disposicion, sin afectar el orden pablico, come una alternativa de
solucién de las mismas, previo acuardo con &l Director General del ISAPEG;

V. Apoyar a las unidades administrativas para que den cumplimiento a las resoluciones
jurisdiccionales;

Wil Fungir como unidad de enlace en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
de proteccion de datos personales;

VI, Coordinar la Unidad Especiaiizada en Voluntad Anticipada y el Registro Estatal de Voluntades
Anticipadas,
IX. Representar al ISAPEG v sus unidades administrativas, &n los juicios promovidos ante

inbunales federales o locales, en que éstos sean parie, con motive de los actos emitidos en el
gjercicio de sus afribuciones, con facultades enunciativas y no limitativas para formular o
contestar demandas, desistirse, allanarse, actuar durante |la substanciacion de los mismos,
rendir pruebas, formular alegatos e interponer los medios de impugnacion gue procedan;

X, Asesorar a las areas administrativas del ISAPEG en los asunios de caracter juridico que
tengan relacidn con las mismas, asi como solicitarles los informas y documentacion necesarios
para e desahogo de los asuntes juridicos que les corresponda atendar;
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Xl. Validar para la aprobacion del Director General del ISBAPEG, los acuerdes, convenios,
contralas, leyes, reglamentos, decreles, lineamientos y normas en materia de salubridad local;
y
Xil. Participar en la implementacion y seguimiento a la mejora regulatoria dentro de la
dependencia.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

QObjetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar de manera optima los recursos materiales, humanos y financieros
que le son asignades a la Coordinacion de Asuntos Jurldicos, con la finaiidad de asegurar la cormecia

administracion.

Funciones

l. Procurar |2 gestién administrativa del personal como lo son: ingresos, promociones, renuncias,
vacaciones, licencias, incidencias, apoyo en los procesos de entrega- recepsion, proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, evaiuacian y desempefio de personal, capacitacidn y

resguardo de expedientes de personal;

b Optimizar los recursos materiales asignados a la Coordinacién de Asuntos Juridicos dando
cumplimiento a los lneamientos de austeridad a traves de ia implementacion de
procedimientos y/o técnicas necesarias para la adecuada administracion de lps mismos;

. Gestionar la adquisicidn de materiales, mobiliario, equipo, refacciones, papeleria, limpieza y
arliculos en general, asi como realizar la recepcion, custodia y suministro de los mismas,

. Planear, coordinar, controlar actividades relacionadas con la administracion del recurso
financiero presupuestado para la Coordinacion de Asuntos Juridicos conforme a las normas y
lineamientos estaklecidos;

V. Establecer los requerimientos financieros anuales a fin de elaborar el programa operativo
anual y el anteproyecto de presupuesto de la Coordinacion de Asuntos Juridicos;

V. Gestionar tramite de pago de facturas a proveedores y prestadores de servicio de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos,

vl Eiaborar pélizas de solicitudes de gasto a reserva de comprobar, comprobacion de anticipos,
pagos directos y registros contables en sistema R3;

VL Gestionar los servicios necesarios para garantizar el correcto mantenimiento y funcionamiento
de las instalaciones ante la Direccion de Recursos Materiales;
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Detectar y atender necesidades de mantenimiento y servicios generales en las Direcciones y

Depariamentos que conforman la Coordinacian de Asuntos Juridicos;

Supervisar y evaluar el trabajo desarrollado por el personal de limpieza, mantenimiento y

vigilancia asignade a la Coordinacion de Asuntos Juridicos;

Gestionar y tramitar el mantenimiento del parque vehicular asignadc a la Coordinacion de

Asuntos Jurldicos,

Promover y difundir la mision, vision y objetivos del Instituto de Salud Putlica del Estade de
Guanajuate en el personal adscrito la Coordinacion de Asuntos Juridicos a fin de lograr un
compromiso institucional,

Realizar ol levantamiente, registro, actualizacién y control del inventario de los bienes muebles
de la Coordinacion; y

Las demas que le confieran el Coordinador de Asuntos Juridicos.
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DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Objetivo

Realizar acciones necesarias para la defensa juridica del institulo da Salud Publica del Estado de
Guanajuato v llevar a cabo las estrategias para el eficaz desarrollc de los juicios y procedimientos
contenciosos en que tenga injerencia el instituto, con excepcion de los juicios de naturaleza laboral. Dicha
defensa a través del analisis y representacion conforme al marco normativo, con el propésiio de la debida
lutela de los intereses del Instituto.

Funciones

. Planear las actividades inherentes a la Direccién de lo Coniencioso v someterlas al
Coordinador de Asuntos Juridicos para su autorizacion;

. Organizar, acordar y supervisar con los titulares de los departamentos que conforman la
Direccién de lo Contencicso, el seguimiento y atencion de log procedimientos a su cargo,

1. Evaluar los procesos de los departamentos que la conforman, de acuerdo a las directrices de
{a Coordinacion de Asuntos Juridicos, informando at Coordinador los resultados logrados v las
areas de oporfunidad, para acordar {a implementacion de esquemas de mejora continua;

v, Fungir come asesor de la Coordinacién de Asuntes Juridicos en procesos relacionados con la
misma;

V. Lievar el control, administracion y gestion de los asuntos de |a Direccion lo Contencioso;

V1. Rendir los informes que le solicite el Coordinador de Asuntos Juridicos relacionados con los

procesos que corresponden a fa Direccidn de lo Contencioso,

Vil Elaborar los informes previos v justificados gue deba rendir el Director General del ISAPEG
dentro de ios juicios de amparo, asi como en aquellos en los gue sean autoridades
responsables los servidores publicos del ISAPEG, per acles gue se emitan en cumplimients
de sus facultades; ademas su sustanciacion e incluso interponer los recursos que precedan
conforme a la Ley de Amparo y toda clase de informes que soliciten las autoridades judiciales;

VIH. Representar al ISAPEG, ante los tribunales federales y del fuere comun y ante toda Autoridad
en los asuntos v tramites jurisdiccionalas y cualquier otro asunto de caracter legal en que sea
parte o tenga interés juridico;

IX. Dirigir y coordinar |a atencién de requerimientos de documentacion o infermacicn, conforme |a
normatividad aplicabie;

X Emitir opinion juridica sobre los asuntos competencia de |la Direccion de lo Contencioso;

Xl Firmar las resoluciones de ios medios de impugnacion en materia sanitaria; v
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Xl Las demas que le confieran el Coordinador de Asuntos Juridicos.

DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS
Objetiva

Dar atencién y seguimiento a los asuntos relacionades con requerimientos y recomendaciones emitidas
por los organismos protectores de derechos humanos, asi como de diversas dependencias del Estado y
Faderacion.

Funciones

L Representar a las unidades médicas y administrativas del ISAPEG en los asuntos juridicos en
gue sea parte y/a tenga interés juridico; en materia de derachos humanos;

. Asesorar, contribuir, participar y representar a la Coordinacidon de Asuntos Juridicos y al
ISAFPEG, ante consejos, comisiones, subcomisiones, grupos de frabajo, comités y de mas
érganos colegiados que encomiende el Director del Area y el Coordinador de Asuntos
Juridicos, para el cumplimiento de los compromises y mandatos iegales que en materia de
derechos humanos impacten al ISAFES;

fl. Fungir como enlace ante Procuradurfa de Derechos Humanos y ante |a Red Interinstitucional
de derechos humanos con seguimiento a diversos requerimientos realizados,

IV, Dar seguimiento a los acuerdos y peticiones generados dentro de las reuniones de los organgs
colegiados mencionados en las fracciones il y I

V. Aseserar, orientar e integrar respuestas a las unidades médicas, administrativas y del ISAPEG
respecto a solicitudes de informacion, gestiones, quejas, propuestas generales o particulares,
observaciones, criterios. lineamientos, informes y todos aguellos documentos emitidas por la
Procuraduria de los Derechos Humanos del Estade de Guanajuato, la Comision Nacional de
Derechos Humanos, la Direccion General de Derechos Hurnanos de Secretaria de Gobisrno
del Estado de Guanajuato ¢ cualguier otra instancia relacionada con la materia;

vl Capacitar y asesorar a las unidades medicas y administrativas ques forman parte del ISAPEG
en materia de derechos humanes;

Vil Acordar todos aquellos asuntos en materia de Derechos Humanos con e| Director del Area o
el Cocrdinador de Asuntos Juridicos;

Vill.  Registrar las solicitudes realizadas por ios diversos organismos protectores de derechos
hurmanos;
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X, Elaborar informe de actividades en la periedicidad que el Director del Area o el Coordinador
de Asuntos Juridicos lo soliciten;
X. Organizar &l archiva de los expedienies generados por las diversas actividades realizadas;
Xl Analizar y emitir opinidn técnica sobre documeanios, proyectos y en general ios asuntos que

encomiende el Diractor del Area o el Coordinador de Asuntos Juridicos; y
Xl Las demas que le confieran el Coordinador de Asuntos Juridicos

DEPARTAMENTO BIENES INMUEBLES

Objetivo

Regular los Bienes inmusbles del ISAPEG, con ia finalidad de analizar cada uno de los inmuebles y
observar si se encontraban regularizados; es decir, si cuentan con un titulo © escritura publica que acredite
la propiedad a favor de Gobierno del Estade. De lo contrario, se deberia identificar la naturaleza juridica
del inmueble, para realizar las gestiones necesarias para su debida regularizacion o adquisicion.

Funcionaes

I Analizar el padrén inmobiliario del ISAPEG, para proponer al Coordinador la via mas apropiada
para regularizacién de los predios, en los que operan los centros de salud;

IR Realizar visitas de verificacion a las unidades de salud, para conocer la situacién particular de
cada inmueble;

(4. Proponer al Coordinador las gestiones técnica-administrativas, relaciohadas con los bienes
inmuebles destinados al ISAPEG;

AT Previo acuerdo con el Coordinador, realizar los trémites y procedimientos necesarios para
regularizar de |a situacion juridica de los bienes inmuebles del Estado, destinados al ISAPEG,

V. Asesorar juridicamente y asistir a las unidades administrativas del ISAPEG;

VI Acordar con el Director de o contencioso la revision e integracion de los expedientes juridicos,
mediante los cuales se adquieran inmuebles para la construccion de Centros de Safud;

VL. Actuatizar el Padron Inmaobiliario del ISAPEG; y

VIl  Las demas que ie confieran el Coordinador de Asuntos Juridices.
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DEPARTAMENTO PENAL

Objetive

Prasentar y dar seguimiento ante el ministerio publico y juzgados penales a las peticiones de ias unidades
de ISAPEG que impliguen hechos posiblemnente delictuosos, y dar seguimiento a las pelicicnes y
requerimientos realizados por autoridades penales federales y locales.

Funciones

. Elaborar, presentar y dar seguimiento a los hechos posiblemenie delictuosos comunicados
por las unidades de ISAPEG, actuando en defensa dei patrimonio del Instituio, por lo cual se
inician denuncias en calidad de apoderados legales por los delitos de dafios, robe, abusc de
confianza, fraude, entre olros., previc acuerdo con el Director de lo Cantencioso, con la
finalidad de que deslinden responsabilidades de los involucrados;

i Previc acuerde del Director de Io conlencioso, elaberar, presentar y dar seguimiento a
denuncias por suministro de clembutercl a ganado boving destinado al consumo humano,
derivado de hechos comunicados por la Direccién General de Proteccion Contra Riesgos
Sanitarics, al girar érdenes de verificacion para analizar y determinar la inocuidad del producto
carmico, libre de clembuterel;

ll. Dar seguimiento a los requerimientos de ministerios pablicos federales y locales para informar
s las unidades meédicas de ISAPEG cuentan con datos de personas reportadas como
desaparecidas;

V. Dar seguimiento a los requerimientos de ministerios publicos federales, locales, UMECA's
{Unidades Estatales de Supervisibn a Medidas Cautelares y Suspension Condicional del
Proceso) v juzgados penales locales y federales, para proporcionar tralamiento para adiccion
yio psicolégico a personas en conflicto con la ley penal;

V. Dar seguimiento a les requerimientos formulados por el ministerio nlblico federal sobre la
existencia o inexisiencia de permiso para comercializar drogas o farmacos,

Vi Dar seguimiento a los requerimientos de bisqueda de domicilios de personas, solicitados por
ministerios publicos federales y locales, juzgados locales y federales;

Wil Brindar a las unidades de ISAPEG asesoria en materia penal, respecto al proceder al
presentarse et robc o extravio de bienes, dafios a vehiculos, hechos que puedan ser
constitutivos de delitos, citatorios ante el ministerio plblice federal o local, juzgados federales
y locales;
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Dar seguimiente ios requerimientos emitides por los juzgados penales del Estado relativos al
internamiento provisional ¢ definitivo de personas sujetas a proceso para inimputables o
declarados inimpuiables, una vez tumada la respuesta emitida se elabora proyecta de oficio
parg informar a la autoridad requirente;

Elaherar informes sobre asuntos en tramite a peticién del Director de lo Contenciosce;

Dar seguimiento a los requerimientos de ministerios pablicos federales v locales, juzgades
federales y jocales, relatives a designacion de peritos en diversas ramas de la medicina,
psicologia, trabajo social, entre otros;

Brindar asesoria y asistencia legat al personal que acude a instancias en maleria penal en
calidad de testigos o imputados;

Asescrar, contribuir, participar y representar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y al
ISAPEG, anle consejos, comisiones, subcomisionas, grupos de trabajo, comités y de mas
brganos colegiados que encomiende el Coordinader o Director de lo Contencioso, para el
cumplimiento de log compromisos y mandatos legales;

Elaborar oficio a las peticiones de apoyoe de los Centros de Reclusién Estalales y Federales,
turnadas por el Despacho del Secretario a la Coordinacidn de Asuntos Juridicos;

Elaborar informes previos y justificados, asi come dar seguimiento a los amparos presentados
por personas privadas de su libertad en contra del titular de la Dependencia y de los
encargados de las unidades meédicas de ISAPEG:

Tramitar ante el ministeric pdblico actas de atencion, cuando no se desprenden elementos
constitutivos de delito (extravio) o por el tempo transcurrido © |as circunstancias de los hechos
no es viable interponer denuncia;

Dar seguimiento a los requerimientos del ministeric pablico federal v juzgados de distrito,
respecto a si existe interés por parte de esta Dependencia para dar uso licito a drogas u demas
sustancias decomisadas, para ic cual se realiza oficio para solicitar la informacion a la
Direccian General de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios y al Laboratorios Estatal de Salud
Publica para que indique la respuesta que se debe praporgionar;

Recibir, almacenar y solicitar a la FGR apoye para la destruccion de muestras decomisadas
{narcoticos) por autoridades locales y federales, al no ser utiles a esta Dependencia,
Coordinar al personal a cargo para dar seguimiento a |as aclividades del Depariamenio Penal;
Dar seguimiento a diversas peticiones de ministerio pablico federal, local y juzgados federales
y iocales en materia penal, ne comprendidas en los incisos anteriores mediante los cuales
solicitan a esta Dependencia informacién o colaboracion;

Atender y dar seguimiento a las quejas o gestiones que se presenten ante CECAMED;
Archivar los asuntos a los que se dan seguimiento en &f departamente.
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DEPARTAMENTO DE LITIGIO

Objetivo

Dar asesoria juridica a las diferentes unidades perienecientes al ISAPEG, asi como dar seguimiento como
parte actora o como parte demandada a los asuntos tramitados ante cualquier érgano jurisdiccional.

Funciones

A). Previo consenso con el Director de lo Contencioso, las funciones a desempefar son las siguientes:

I Presentar demanda y/o dar contestacion en los asunios en los cuales el ISAPEG forme parte,
asi como su sustanctacion;

. Dar seguimiento a las demandas de nulidad presentadas por los particulares, por los actos de
autoridad emitidos por el ISAPEG, con base en las facultades reglamentarias, Asi como la
defensa a los juicios de responsabilidad patrimonial derivada de presuntas negligencias
meédicas de los erganismos desconcentrados por funcion y territorio del ISAPEG;

i Contestar las demandas interpuestas por ics ejidatarios al presumir violados sus derechos en
las donaciones realizadas por los comisariados ejidales al ISAPEG;

v, Realizar demandas y/o contestaciones, asi como su sustanciacién en los asuntos que
pudieran ser considerados actos de comercio por el codigo de comercio;

V. Elaborar los informes previos y justificadoc en aquellos en los gue sean autoridades
responsables sea el ISAPEG, por actos derivados cumplimiento de sus funciones, asl coma
la defensa de los intereses del instituto en dicho juicio de garantias;

V. Resolver los medics de impugnacion planieados contra actos y resoluciones de |a autoridad
sanitaria estatal y federal, asi como designar al personal adscrito al ISAPEG que habra de
llevar a cabo las diligencias y notificaciones derivadas de los mismos, previo acuerde con el
Director General del ISAPEG;

Wil Dar contestaciaon a las demandas planteadas contra las visitas de inspeccidn sanitaria por los
¢rganos desconcentrados por territorio y de la Direccion General de Proteccion contra Riesgos
Sanilarios. Asl como promover los recursos necesarios contra las multas impuestas por
autoridades Sanitarias y Ambientales Federales a las unidades administrativas que integrarn
el ISAPEG,

Vil Cumplir con los requerimientos de soticitud de informacion o documentacion de los arganos
jurisdiccionales en las materias antes sefialadas; y

IX. Absolver posiciones, a nombre del Director General del ISAPEG.
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B). Funciones a desempefiar en forma administrativa:

l. Rendir informes cuando lo solicite el Coordinador de Asuntos Juridicos vio el Director de lo
Cantencioso,

Il Asasorar y asistir a las unidades administrativas del ISAPEG, en materia de su competencia,

M. Coordinar y vigilar al personal adscrito al departamento;

V. Presentar o contestar las quejas gue se pudieran presentar por parte de los partides politicos
durante log pericdos electorales en las que tenga injerencia ¢l ISAPEG; y

V. Archivo,
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DIRECCION DE LO LABORAL

QOhjetivo

Establecer una oportuna atencion juridica en los asuntos laborales derivado de las demandas instauradas
en las diversas Juntas de Conciliacion y Arbitraje; Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje y Tribunal
Federal de Concitiacidn y Arbitraje, con €l que se pueda evitar un perjuicic econ¢émico ai Instituto de Salud
Plblica del Estado de Guanajuato y Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones

Asesorar juridicamente y asistir a las unidades administrativas del ISAPEG, en los asuntos y
procedimientos laborales;

Il Atender 165 asuntos laboraies que se ventilen ante las diversas instancias en la materia;

IE. Dictaminar las actas administrativas instrumentadas por las unidades del ISAPEG;

Iv. Someter a aprobacion del Director General, cuando sea procedente, la suspension o cese del
nombramiento del personal, derivado del dictamen de las actas adminisirativas
instrumentadas por las unidades del ISAPEG;

V. Dar vista al Organc Interno de Contral, de los hechos contenidos en [as actas administrativas,
a efecto de que se inicie |a investigacion correspondiente;

Wi. Colaborar con las autoridades en |as investigaciones que lleven a cabo en asunios de caracter
laboral relacionados con las atribuciones del ISAPEG;

Wi, Absolver posiciones, a nombre del Director General del ISAPEG; vy

Wil Las demdas que le confieran el Coordinador de Asuntos Juridicos,
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DEPARTAMENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS Y
RESPONSABILIDAD LABORAL

Objetivo

Implementar una coordinacion entre las unidades administrativas que intervienen en la realizacion de actas
para resolver sobre responsabilidad institucional del ISAPEG, asl camo facilitar y agilizar la dictaminacion
de las mismas con la finaiidad de reforzar 12 disciplina requerida dentro del Instituto de Saiud Pablica del
Estado de Guanajuato, para la debida prestacion del servicio publico de salud.

Funciones

L, Brindar asesoria juridica {personal, telefonica y via electronica) a las Unidades administrativas
del ISAPEG en los asunios de responsabilidades laborales;

i, Manejar y conirolar la plataforma SIGNArh - Sistema General para la Administracién de
Recursos Humanos, incluidas la captura, control y seguimiento de las actas que se levanten
en las unidades con motivo de las responsabilidades laborales, asi como en la propia
Coordinacion de Asunios Juridicos;

M. Capacitar a fos Directivos de las unidades Administrativas y personal de apoyo (recursos
humanos) para la elabaracién y registro de actas administrativas en la plataforma SIGNArh.

V. Elaboracion de proyectos de dictamen de las actas instrumentadas por las unidades
administrativas del ISAPEG, con motive de la comision de conductas prohibidas o
incumplimiento de cbligaciones de sus frabajadores;

V. Elaborar oficio para que el Coordinador de Asuntos Juridicos someta a consideracion del
Director General del ISAPES, cuando sea procedente, la suspension o cese del nombramiento
personai de los trabajadores, derivade de las actas administralivas instrumentadas por las
unidades administrativas del ISAPEG;

Vi Elaborar oficic para que el Coordinador de Asuntos Juridices someta a cansideracion del
Director General del ISAPEG las sancicnes que procedan para el personal que incurrio en
hechos prohibides o incumplid con sus obligaciones como trabajador del ISAPEG;

Vi, Elaborar oficio mediante €l cual el Coordinador de Asuntos Jurldicos informa a los Directores
de las unidades administrativas cel ISAPEG del dictamen del acta administrativa
instrumentada, asi como de kas sanciones impuestas a los trabajadores para su notificacion y
debida ejecucion;
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Elaborar oficic de comunicacion mediante el cual 2/ Coordinador de Asuntos Juridicos informa
a la Direccion General de Recursos Humanos respecto de los dictamenes de actas
administrativas para la ejecucion de los efectos administrativos respectivos;

Ffactuar oficios y proyeclo para aprobacion del Director de la Laboral, de la denuncia que
corrasponda remitir al organo interno de control, respecto de hechos (de apariencia deliciuosa
o que pudieran derivar de conductas de corrupcion) contenidos en actas administrativas a
efecto de que se inicie la investigacion correspondiente;

Coadyuvar con el Director de o Laboral para cumplir con los requerimientos de la Secretaria
de Transparencia y Rendicién de Cuentas en las investigaciones que s& lleven a cabo con
motivo de las denuncias preseniadas en que tengan relacion fas unidades administrativas det
ISAFEG;

Elahoracion de oficios de respuesta para someter a consideracion del Director de fo Laboral,
para rendir informacién requerida por [a Secretarla de Transparencia y Rendicion de Cuentas;
Brindar asesoria a las unidades administrativas del ISAPEG respecto de temas que sean
requeridos por fa Secrefaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas;

Integraci6n y rasguardo de los expedientes remitidos por las unidades administrativas con
motivo de |a dictaminacién de las actas levantadas con motive de la responsabilidad iaboral
de los trabajadores;

Registro y manejo de las actas ingresadas a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para su
dictaminacion,

Resguardo de las renuncias cuando se entreguen al area y sean presentadas por los
trabajadores investigados con motivo de las actas que se levanten;

Facilitar a las diversas areas de la Coordinacion que lo requieran, la informacién que obre en
los expedientes laborales de los trabajadores del ISAPEG iniciados con motive de su
responsabilidad laboral; y

Rendir informe de labores al Director y/o Coordinador de Asunto Juridicos del ISAPEG en el
momento que éste lo solicite.
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1° DEPARTAMENTO DE LITIGIOS LABORALES
JUNTAS DE CELAYA Y GUANAJUATO

Objetivo

Establecer una esfrategia juridica para la atencién de las demandas laborales, coordinando 1a atencion de
los juicios laborales vigilando juridicamente que cada uno de ellos sea contestada conforme a derecho en
cada una de sus etapas. Buscando la conclusién de la mayor cantidad de demandas laborales de manera
tal que redunde en un menor impacto econémica ¥ no se ponga en riesgo el patrimonic del ISAPEG.

Funciones

. Recibir, valorar, analizar, formular indicacicnes y distribuir al personal a su cargo la diversa
documentacion relativa a los juicios laborales en contra de este Instituto;

iL. Revisar los proyectos de oficios, coniestaciones de demanda, ofrecimiento de pruebas, asl
como todas y cada uno de los documentos generados durania la substanciacion de los juicios
laborales;

fll. Revisar, acordar y someter a validacion del Director los proyectos de los divarsos medios de
defensa legales ordinarias yfo extraordinarios con los que cuenta el Instituto de Salud Publica
del Estado de Guanajuato; ante las diversas autoridades jurisdiccionales en materia laboral,

V. Revisar, acordar y someter a validacion del Director los proyectos de amparo direclo; indirecto,
adhesivo y alegatos promovides por este Instituto ante los Tribunales Federales
Jurisdiccionales,

Y, Proporcionar infarmacion y dar atencidén a las unidades con relacién a los juicios laborales
tramitados en contra del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

Vi, Concentrar y valorar la informacion relativa a los juicios laborales;

VIl Analizar, acordar para cumplimiento los laudos, resoluciones y sentercias emitidas en la

tramitacion de los juicios labcrales;

VIIl.  Acordar en conjunto con el area de negociacion la solucion de los diversos juicios laborales
tramitados en la Coordinacion de Asuntos Juridicos; y

IX. Dar seguimienio a las diligencias de ambargo y cumplimiento a cargo del Instituto de Salud
Piblica del Estade de Guanajuate,
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1° DEPARTAMENTO DE LITIGIOS LABORALES
JUNTAS DE LEON E IRAPUATO

Objetivo

Establecer una estrategia juridica para la atencion de las demandas laborales, coordinande la atencién de
los juicios laborales vigilando jurldicamente que cada uno de ellos sea contestado conforme a derecho en
cada una de sus etapas. Buscando la conclusion de la mayor cantidad de demandas laborales de manera
tal gue redunde en un menor Impacte econdmico y No se panga en riesgo el patrimonic del ISAPEG.

Funciones

I Recibir, valorar, analizar, formular indicaciones y distribuir al persenal a su cargo la diversa
documentacitn relativa a los juicios laborales en contra de este Instituto;

. Revisar los proyectes de oficios, contestaciones de demanda, ofrecimiento de pruebas, asi
como fodos y cada uno de los documentos generados durante la subsianciacion de los juicios
laborales;

(. Revisar, acordar y someter a validacion da! Director los proyectes de los diversos medios de
defensa legales ordinarias y/o extraordinarios can los que cuenta €l instituto de Salud Pablica
del Estado de Guanajuato; ante las diversas autoridades jurisdiccionales en materia laboral;

. Revisar, acordar y someter a validacién del Director los proyectos de amparo directo; indirecto;
adhesivo y alegaios promovidos por este Institulo ante los Tribunales Federales
Jurisdiccionales;

V. Proporcionar informacion y dar atencidn a las unidades con relacion a Ips juicios laberales
tramitades en contra del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

Wl. Concentrar y valorar la informacidn relativa a los juicios laborales;

V. Analizar, acordar para cumplimiento Ios laudos, resoluciones y sentencias emitidas en I1a
tramiiacion de los juicios laborales;

Vill.  Acordar en conjunto con el &rea de negociacién la solucion de los diversos juicios |aboraies
tramitados en fa Ceordinacion de Asuntos Juridicos; y

IX. Dar seguimients a las diligencias de embargo y cumplimiento a cargo del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato.
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UNIDAD DE NEGOCIACIONES LABORALES

Objetivo

Analizar los juicios en etapa determinada como riesgo de condena y/o ejecucion, asi como cierre de los
expedientes laborales, buscando salvaguardar los intereses del instituto, ademas de reatizar el tramite a

las solicitudes de prima de antigliedad y disposiciones administrativas.

Funciones

L. Revisar expedientes en riesgo de condena y/o gjecucion;

L. Revisar expedientes para el cierre del misme;

. Calcular prestaciones |abarales para ofrecimiento de propuesta de cierre de expediente en
juicio laborales,

IV, Realizar la proyaccion de convenios y propuesta de pago para el cierre de expedientes en
juicio laboral;

V. Solicitar informacién del personal que demanda al ISAPEG para el analisis de dicha
infarmacidn;

VI, Realizar promociones para cumplimienio de laudo,

VI Rsalizar incidentes de prescripcion de la accién de ejecucion de laudo;

VHl.  Enviar propuestas para cierre de expedientes a los abogados de los trabajadores que
demanda al ISAPEG;

X Realizar escriios de caducidad de expediente; y

X Coordinar y dar seguimiento a los juicios de subrogados, donde €l ISAPEG es codemandado;

Xl Recibir solicitudes per concepto de page de prima de antigliedad solicitadas per ei interesado,

el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretarla de Salud secciones 37 y 46, y por la
Direccidn General de Recursos Humanos,

Xil. Solicitar Informacién a unidades de adscripcion de los ex trabajadores y a la Direccion General
de Recursos Humanos, respecto de fas solicitudes de pago de prima de antigiedad;

Akl Negociar con Sindicato Nacionai de Trabajadores de la Secretaria de Salud seccion 37 y 46 o
directamente con el ex trabajador, sobre el convenio a firmar respecte del pago de prima de
antighedad, el cual se ratificara ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de Guanajuato,
Gto,

XIV.  Atencion a oficios diversos para efecto de dar la raspuesta correspondiente a dichos oficios;
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XV Esladistica de cheques solicitados por la Direccion de lo Laboral y Responsabilidades
Administrativas; y
XVl. Realizar convenios por terminacién de la relacion de trabajo o por Disposiciones

Administrativas.

DEPARTAMENTO DE AMPARO
Objetivo

Promover tas demandas de amparo, directo, indirecto y adhesivo, necesarias deniro de los litigios labeorales
y establecer estrategias dando especial énfasis a los laudos desfavorablas a la Institucion.

Funcicnes

I Recibir, valorar y analizar la viabilidad o no de presentar demanda de amparc para
salvaguardar los intereses del ISAPEG;

i Revisar los proyectos de contestaciones de demanda de amparo y su substanciacién ante los
Juzgados de Distrito o Tribunales Colegiados de Circuito;

. Revisar, acordar y someter a validacion del Director los proyectos de las demandas de ampare
en las que el ISAPEG puede fungir come quejoso © quejoso adherente, autoridad responsable
¢ tercero interesado;

V. Revisar, acordar y someter & validacion del Dirgctor los proyectos de alegatos promovidos por
este Instituto ante las diversas instancias Federales Jurisdiccionales,

V. Coordinarse con el departamento de litigio para la cumplimentacion de las resoluciones de
amparo, y en su ¢aso, los recursos que resultaren procedentes;

V. Concentrar y valorar ia informacion relativa a los amparos laboraies.
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DIRECCION DE CONVENIOS Y NORMATIVIDAD

Objetivo

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los procescs de [a Unidad Especializada de Voluntad
Anticipada, de conformidad con las disposicicnes de la Ley de Voluntad Anticipada para el estado de
Guanajuato, y su Reglamento; en materia de Transparencia, Acgeso a la Informaciéon y Froteccion de
Datos Personales, en correlacion con ias disposiciones en la materia, en el ambito federal y estatal; el
proceso elaboracién de convenios, contratos, acuerdos, anexos, etc., que celebre el ISAPEG, para &l
cumplimiento de su objeto; y Normatividad inherente al ISAPEG, que le sefialen las disposiciones legaies
y reglamentarias aplicabies, asi como aquelias que le sean conferidas expresamente por el Coordinador
de Asuntos Jurldicos.

Funciones

I Planear las actividades inherentes a la Direccién de Convenios y Normatividad y somaterias
al Coordinador de Asuntos Juridicos para su autorizacion,

1. Acordar con el Coordinador de Asuntos Juridices el seguimiente a los asuntos relacionados
con los procesos de |a Direccion de Convenios y Normatividad, materia de su competencia;

[, Organizar a los titulares de los departamentos que conforman |a Direccion de Convenios y
Normatividad, en la atencién y seguimiento de los procedimientos a su cargo;

IV, Coordinar la ejecucién de los procesos de los departamentos que ia conformar, y supervisa
su cumplimiento, informando al Coordinador de Asuntos Juridicos lo conducente,

V. Formular, revisar y en su caso validar los contratos, convenies, acuerdes que celebre el
ISAPEG, en materia de su compelencis,

Vi Dar seguimiento y atencion a las acciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de dalos personaies;

VI Coordinar la Unidad Especializada en Voluntad Anticipada y el Registro Estatal de Voluntades
Anticipadas;

VIl Analizar iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, asi coma sus reformas o
adiciones;

IX. Participar en los comités, consejos, comisionas, ¥ en general en cualguier grupo de trabajo,

existente 0 que se pretenda conformar, en los gue se consideren asunios competencia de la
Direccidn de Convenios y Normatividad;
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Fungir como asesor de la Coordinacion de Asuntos Juridicos en precesos relacionadas con la
Direccién de Convenios y Normatividad,

Llevar el control, administracién y gestion de los asuntos de |1a Direccidon de Convenios vy
Normatividad;

Reportar, con la oportunidad que le demande el Coordinadar de Asuntos Juridicos las
actividades de la Direccion de Convenios y Normatividad y de los departamentos que la
conforman;

Rendir los informes que le solicite el Coordinador de Asuntos Juridicos relacionados con los
pracesas que corresponden a la Direccidn de Convenies y Normatividad; y

Las demas que le confieran el titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Realizar las acciones para atender los temas relacionados ¢on las iniciativas de leyes en materia de salud,

las madificaciones o adiciones de fas leyes, intervenir en los temas de mejora regulatoria, asi como

coadyuvar en la integracién de grupos de trabajo relacionades con el abjeto del ISAPEG.

Funclones

Il

Analizar las iniciativas de ieyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposicionas que
se sometan para comentarios u observaciones a la Secretaria de Salud ¢ Institulo de Salud
Pdablica del Estado de Guanajuato y emitir las opiniones conducentes,

Solicitar a las areas del ISAPEG comentarios a las iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones y analizar la viabilidad de los mismo;

Integrar los comentarics de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y de ias areas tecnicas del
ISAPEG y generar ! proyecto de respuesta para remitir a la Coordinacion General Juridica
del Poder Ejecutivo o al Congrese del Eslado, segin sea el caso, las ohservaciones a las
iniciativas de leyes, reglamentes, decretos, acuerdos y demas dispasiciones revisadas por la
Coordinacion de Asuntos Juridicos vy 1as de las areas lécnicas del ISAPEG;

Parficipar, cuando se requiera, en la integracion de los anteproyectos de leyes, regiamentos,
decretos, acuerdes, regias de operacién, asi como sus reformas o adiciones, y someterlos a
la consideracién de la autoridad compatente,
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V. GGenerar proyecto para proporcionar informacion a las diferentes unidades administrativas,
cuando estas lo soliciten, sobre leyes, reglamentas, decrelos, acuerdes, normas oficiales
mexicanas, resoluciones, circulares, ordenes de cardcter federal y estalal relacionadas con
las funciones dal ISAPEG y demas normatividad aplicable;

Wl Coadyuvar en la integracion de los grupos de trabajo del ISAPEG {Comités, comisiones, etc.),
asi como apoyar a las areas en la revision de las dispcsiciones que regiran e funcionamiento
de dichos grupos;

I, Asesorar a las unidades adminisirativas del ISAPEG;

Vill.  Alender ios exhertos que emitan en materia de salud las autoridades legislativas, previa
respuesta de las areas téenicas dsl ISAPEG;

|X. Revisar documentos que requieran ser publicados en el Periédico Oficial del Goblerno del
Estado relacionados con digposiciones normativas; y

X. Las demas que le confiera quien sea titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos o de [a
Direccion de Convenios y Normatividad.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

Objetivo

Dar certeza juridica a los convenios, contratos, acuerdos, anexos, etc., a celebrar por el ISAPEG con la
finalidad de que en su formalizacion se atiendan fas disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Funciones

Asesorar a las diferentes dreas administrativas del ISAPEG en los asuntos relacionados con
convenios, contratos, acuerdos, anexos, efc.;

il Revisar, y en su case actualizar, el formato que contendra la informacion para elabgrar los
instrumentos consensuales (ficha técnica), Ios modelos de confratos convenios, contratos,
acuerdos, anexcs, etc, a celebrar por el ISAPEG vy los requisitos para su elaboracién, los
cuales seran obligatorios al interior del Departamento de Convenios y Contratos, v al exterior,
a todas las unidades que sgliciten la elaboracién de dichos instrumentos:

. Ravisar |as solicitudes de elaboracién de convenios, confratos, acuerdos, anaxos, efc., qus
realicen las unidades del ISAPEG, elaborando en su caso los instrumentos que se censideren
viables juridicamente, emitiendo las opiniones juridicas que procedan, y proponer la validacion
del Coordinador de Asuntos Juridicos, cuando asi proceda, del documento que corresponda;
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Implementar el “Procedimisnto para elaborar instrumentos consensuales”, revisarlo y proponer
la actualizecién que corresponda, para hacerlo de conocimiento de las unidades
administrativas para su cumplimiento obligatorio;

Elabarar, para aprobacion del Director General del ISAPEG, ¢ de los represeniantes legales
de dicho organisme, prayectos de convenios, coniratos, acuerdos, anexos, elc ;

Revisar los convenios, contrates, acuerdos, anexos y demas instrumentos juridicos
consensuales que requieran ser publicados en el Perigdico Oficial de Gobierno del Estado, y
someter al Director de Convenios y Nermalividad, para su autorizacion.

Capacitar a [as unidades administrativas del ISAFEG en materia de lineamientos, requisitos y
elaboracion de contratos, convenios v acuerdos que celebren amhos organismaos;

Registrar los contratos, convenios, acuerdos y bases de coordinacion gue celebre el ISAPEG,
excepto los relativos a la contrataciéon de personal y adquisiciones, vy en su caso, los
celebrados por los organcs desconcentrados del ISAPEG, de acuerdo con los mantos
establecidos en las dispesiciones administrativas gue correspondan a cada ejercicio
presupuestal,

Integrar y resguardar el expediente que corresponda a cada convenio, contrato, acuerdo,
anexo, etc., elaborado;

Someter a aprobacion del Director de Convenios y Normatividad los convenios, contratos,
acuerdos, anexos, atc., que se elaboren, de manera previa a su autorizacién por parte del
Coordinador de Asuntos Juridicos:

Archivar y salvaguardar la integridad de los contratos, acuerdos, anexos, etc., que se elaboren,
con las herramientas de control que se tengan {membretes, nimeros de registro, troquel, etc.}:
Resguardar los confratos, convenios, acuerdos y bases de coordinacion que celebre el
{SAFPEG, que hayan sido elaborados &n el Departamento de Convenios y Contratos; v

Las demas que le confieran las personas titulares de la Coordinacien de Asuntos Juridicos o
de fa Direccién de Convenios y Normatividad.
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DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

Objetivo

Dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de transparancia, acceso a la informacion plblica y
de proteccion de dalos personales que establezca la Ley de la matena, observando las direcirices gue
marca la Unidad de Transparencia y Archives del Poder Ejecutive (UTAPE), instancia que instrumenta y
coordina las acciones al intericr dei sujeto abligado,

Funciones

El Departamento de Acceso a la informacion, para la atencion de los asuntos gue, legalmente le
corresponden @ la Unidad de Enlace (Coordinacion de Asuntos Juridicos del ISAPEG), atiende las

siguientes dreas:

l. TRANSPARENCIA

Area encargada de poner a disposicion de los ciudadanos, en las Plataformas Estatal y Nacional de
Transparencia, la informacidn que genara el ISAPEG de acuerdo a sus facultades, atribuciones, funciones
u objeto social, dichas obligaciones se establecen en 50 fracciones, en el articulo 26 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Guanajuato de las que nos comesponden 24
fracciones (algunas divididas en 2 o 3 incisos) siendo entre otras: marce normative, estructura organica,
facultades de las areas, directerio, remuneracién de los servidores, gastos de representacion del
secretario, efs.

L Observar [os principios gue en materia de transparencia sefiala la Ley General y la Local.

I Difundir las cobligaciones de transparencia, a todas las unidades responsables, que
correspondan al ISAPEG;

Il Analizar, Integrar y vaiidar la tabla de aplicabilidad de las obligaciones de transparencia;
comuneas para su remision a la Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo
(UTAPE} y su publicacién;

v, Requerir a las unidedes responsables la informacidn correspondiente a las cbligaciones de
transparancia;
V. Cargar y publicar la informacién correspondiente a las obligaciones comunes de transparencia

en las Plataformas Estatal vy Nacionat,
V. Operar los Modulos de Obligaciones de Transparencia, tanto estatal como nacional;
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Verificar el cumplimianto en la publicacion y actuglizacion, en las plataformas estatal y
nacional, de !as obligacionas de transparencia conforme a la pertodicidad, caracteristicas y
criterios establecidos en la normatividad de la materia, asi como en los Lineamientos emitidos
por el Sistema Nacional de Transparencia;

Coordinar can as unidades responsables, en caso de requerirse, la habilitacion del Modulo de
Chligaciones de Transparencia (MOT) para integrar informacion que por alguna razén no se
publicd,

Gapacitar y asesorar 4 las unidades responsables que forman parte del ISAPEG en |a matena.
impulsar acciones de apertura de informacién publica mediante la transparencia proactiva.
Someler a consideracion del Comité de Transparencia la tabla de aplicabilidad y versiones
publicas de documentos publicados en plataforma;

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones, criterios y lineamientos que en
esta materia emitan la UTAPE, IACIP, SNT, CNT, COMITE DE TRANSPARENCIA;

Atender los requerimientos del érgano garante en los procedimientos de verificacion de
cumplimiento de |las obligaciones de transparencia;

Atender y responder, en coordinacién con !as unidades responsables, las denuncias
interpuestas por el incumplimiente en la publicacién de las obligaciones de transparencia,
Elaborar y remitir a la UTAPE, de forma anual, el Plan de Apertura Institucional; y

Atender y seguimiento a los requerimientos, por el proceso de investigacion, realizado por la
Secretaria de Transparancia y Rendicion de Cuentas derivades de la netificacion de
incumplimients realizada por la UTAPE en cuanto & la publicacion de ia informacion.

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Area encargada de coordinar las acciones con las unidades responsables para la atencién de las

salicitudes de acceso a la informacién pablica (todo documento, registro, base de datos, archivo, etc.), que

solicite cuakjuler cludadana y que genere, procese y conserve derivado del gjercicio de sus atribuciones,

competencias o funciones, incluso de los procesos deliberatives el ISAPEG.

0.

Il

Recibir, analizar y turnar a la (s) unidad (es) respensable (s) la solicitud de accese remitida por
la UTAPE;

QOperar el Sistema Unico de Gestion de Informacion (SUGI), mediante el cual se le da
seguimientes a las solicitides de acceso,

Sulicitar aclaraciones de solicitudes de acceso incompletas o ambiguas a la UTAPE en los
términas establecidos en la normatividad;
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v Coordinar respuestas consclidadas con las areas internas responsables, asi como con otras
Unidades de Enlace, a una solicitud de informacién cuya compsatencia sea compartida.

V. Verificar si la respuesta otorgada en una solicitud de acceso corresponde a las Obligaciones
Comunes de Transparencia, se encuentre publicada correctamente en las plataformas de

transparencia;
V. Recopilar, revisar g integrar semestralmente el Indice de Expedientes Clasificados;
VL. Someter a consideracion del Comité de Transparencia:

+ Inexistencias & iIncompetancias
¢ Clasificacion (reservada y confidencial) y desclasificacion de informacién
o Ampliacion de periodo de reserva de informacion clasificada
o  Ampliacién de término de entrega
» indice de expedientes clasificados
+ Versiones pliblicas de informacion peticionada
Los cusles cada uno de ellos lleva un procadimiento especifico que se tiene que coerdinar con la
unidad responsable para su realizacidn conforme los términos de ley y los criterios emitides por la
UTAPE;
VI, Revisar y observar las respuestas ctorgadas a las solicitudes de acceso por parte de las
unidades respansables;
IX. Recopilar las respuestas remitidas por las unidades responsables para integrar el proyecto de
respuesta final en los plazos establecides en ley y criterios sefialados por UTAPE;

X. Atender y responder los medios de impugnacion (recurso de revision) interpuestos por el
solicitante al no satisfacerle Ia respussta ctorgada;

Xl. Atender nofificaciones, requerimientos u cbservaciones realizadas por la UTAPE;

Xl Planear |a capacitacion y prestar asesoria a las unidades responsables en el procedimiento

de acceso a la infermacion;

X Difundir lineamientos relativos al curnplimiento del acceso a la informacion;

XIV.  Documentar el tramite y procedimiento internc de la atencién a las solicitudes de acceso; y

FATS Alencién y seguimiento a los requetimientos, por el proceso de investigacion, realizado por la
Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas derivados de la notificacion de
incumplimiento realizada por la UTAPE en cuanto a la no atencion en tiempo de las solicitudes
de acceso a la informacion.
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. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Es el area que se encarga de darle tramite a las soficitudes de derechos de Acceso Rectificacion
Correccién u Oposicion {ARCQ) de informacién confidencial, que realice cualquier persona fisica,
atendiendo los requerimientos, observaciones, recomendaciones, criterios y lineamientos que en esia
materia emitan la UTAPE, JACIP, SNT, CNT, asi como para llevar a cabo |a transmision de los mismes.

L Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos personales en ei Instituto.

1. Tramitar las solicitudes de acceso a derechos ARCO que remitan las unidades administrativas;

. Alender y establecer las obligaciones, procedimientos y condiciones que regiran el tratamiente
de los Datos Personales conforme la Ley y disposiciones normativas de la materia y las
emitidas por ia UTAPE;

IV, Apoyar en ia elaboracion, implementacién y difusion, en la pagina Institucional de la
dependencia, de Avisos de Privacidad de las unidades administrativas qua requieran;

V. Dar el tratamiento debido de datos personales (confidencialidad, integridad v disponibilidad),

V. Establecer en coordinacion con las unidades responsables controles © mecanismos gque

tengan por objeto que todas aquellas persenas que intervengan en cuaiquier fase dal
tratamiento de los datos personales, guarden confidencialidad respecto de éstos, obligacion
que subsistira ain después de finalizar sus relaciones con el mismo, lo anterior de acuerdo
con fa normatividad aplicable, lineamientos y criterios establecides por la UTAPE y el IACIP;

VII Planear la capacitacién y prestar asesoria a las unidades responsables en el procadimiento
de acceso a derechos ARCO; y

Vil Observar el procedimiento y mecanismo necesario para la sustanciacion del recurso de
revision por ta negativa a dar tramite a una solicitud de acceso a derechos ARCO.

IV, ARCHIVO.

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, Lineamientos Generales del Archive
General del Poder Ejecutive y demas disposiciones juridicas, locales y federales en la matena, asi como
el articulo 27 fracciones 1V y Xill de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn para el Estado de
Guanajuato, los sujetos obligadas deben organizar, clasificar, actualizar y manejar con eficiencia los
archivos y documentos, asi como documentar todo acto gue derive del gjercicio de sus facultades,
competencias ¢ funciones, organizando, clasificando, actualizando y manejando con eficiencia los

archivos, salvaguardando la informacion publica.
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Derivado de lo anterior esta area se encarga de implementar las acciones necesarias para facilitar 1a
organizacion, administracién y conservacion homogénea del archivo de tramite dentre de la CAJ, para su
posterior transfarencia al archivo de concentracion del ISAPEG, con la finalidad de administrar y conservar
la documentacion, asi camo de optimizar el mobiliario v los espacios fisicos que se tienen para su

resguardo.

l. Car a conocer los instrumantas de control archivistice, a las dreas de la CAJ, con fa finalidad
de establecer la conservacion, organizacion y facil localizacion de les archives;

H, Acompafdiar en la integracién de los expedientes hasta su integracion final, conforme los
instrumentos de control archivistico, ya validados, por el titular del ISAPEG;

. Apovar a las areas de la CAJ en la actualizacién de los inventarios documentales;

V. Recopilar los inventarios documentales remitidos por las areas de la CAJ,

V. Apoyar en la organizacién de los archivos de las éreas de la CAJ, conforme al croquis de
instalacion y espacios asignades,

V. Etiguetar archiveros y estanteria para |a localizacion expedita de los expedientes;

Vil Realizar transferencias primarias al archivo de Conceniracién al conciuir el plazo de
conservacion astablecido en el Catalogo de Disposicion Documental (Instrumento de control
archivistico);

VIil. Revisar los [nstrumento de control archivistico (Guia Simple, Catalogo de Disposicion
Documental y Cuadro General de Clasificacion Archivistica) con la finalidad de que las series
se encuentren actualizadas conforme las atribuciones de [a CAJ;

X Sensibilizar, mediante capacitaciones, al personal de la CAJ para fortalecer una culiura
archivistica; y

X Coordinarse con el responsable dei Archive de Concentracién para la capacitacion y
actualizacién en la materia, de los servidores publicos adscrites a la CAJ.

UNIDAD ESPECIALIZADA EN VOLUNTAD ANTICIPADA
Objetivo

Llevar a cabo las acciones necesarias para el cumplimignto de las atribucicnes del ISAPEG derivadas de
la Lay de Voluntad Anticipada para el estado de Guanajuato, ¥ su Reglamento.

i 42
Emisicn: 10- 2020 Pagina 40 de

Revision: 03 (02-2023)



Grandera de México

Funciones

V.

VI

Vill.

X,

Xl

GTO jzm

Manual de Organizacién
MA-CAJ-ORG
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Recibir, inscribir, cancelar, anotar, registrar, archivar, resguardar y, en su caso, dar publicidad
a los documentos de voluntad anticipada, formatos de voluntad anticipada y revocacion, asi
camo cualquier otre que por mandamiento de auforidad jurisdiccional deba emitirse;
Organizar y actualizar el Regisiro Estatal de Voluntades Anticipadas,

General la constancia de inscripcion de los documentos de veluntad anticipada, formatos de
voluntad anticipada v formatos de revocacion, asi como cualquier otro gue por mandamiento
de autoridad jurisdiccional deba expedirse, para su emision por parte del titular de la
Coordinacion de Asunios Juridicos;

Orientar y asesorar al enferme en situacion terminal o al representante para la suscripeion o
revocacion de la voluntad anticipada,;

Reportar ante instancias compelentes las irregularidades observadas en la suscripcién del
documento o farmato de voluntad anticipada,

Realizar campafias de sensibilizacion y capacitacion dirigidas al personal de las instituciones
de salud, respecto a la normatividad vigente para la Lay;

Informar, sensibilizar y orientar al publico en general sobre la voluntad anticipada, asi como
difundir la normatividad al respecto;

Vigilar que la informacidn que se genere en funcidn a [a voluntad anticipada, se sujete a lo
dispuesto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato;

Elaborar nombramientos al personal autorizado, a solicitud de la unidad médica, para su
emisién por parle del titular de |la Cocrdinacion de Asuntos Juridices;

Llevar un registro actualizado de los nombramientos del personal auterizade de las
instituciones de salud;

Elabarar certificaciones relativas a los decumentos, formatos o cualquier ofro que se encuentre
en los archivos y registros de la Unidad Especializada, para su emisién por parte de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos; v

Aquellas que se determinen en los lineamientos correspondientes y demas -disposiciunes
legales y reglamentarias le atribuyan

ARCO. Acceso Rectificacién Cancelacién u Oposicidn.

CAJ. Coordinacidn de Asuntos Juridicos,
CECANED. Comisidn Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médica.
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Grandeza de México

CNT. Consejo Nacional de Transpa

Coordinacién de Asuntos Juridicos

rencia.

FGR. Fiscalia General de la Repuablica.

|ACIP. Institute de Acceso a la Informacidn Publica.

ISAPEG. Instituto de Salud Publica

del Estado de Guanajualo.

MOT. Mddulo de Obligaciones de Transparencia.
SIGNArh. Sistema General para la Administracién de Recursos Humanos.

SNT. Sistema Nacional de Transparencia.

SUGI. Sistema Unico de Gestion de Informacion,

UMECA. Unidades Estatales de Supervision a Medidas Cautelares.
UTAPE. Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutive.

MA-CAJ-ORG

Cambios en la version del manual

NUMERG DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 03-2021 Emisidn
Se actualiza el formato segun
la Guia Técnica para la
02 02-2022 elaboracién y/o actualizacion
del Manual de Organizacidn
Actualizacidn de fecha de

Elabors: |

Departamenio de Recursns
Humanos y Administracion

Ravi 5i5:

Asuntos Juridicos

Emisitn: 10- 2020
Revision: 03 (02-2023)
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Lic. Mario Alejandro de Alba de la Tejera
Coordinacion de Comunicagian Social

Lic. Liiana Vaidez Torres
Jofa de Comunicacion Y Publicidad

Lic. Mdnica del Carmon Narviez Martinez
Jefa de Giras y Evenlos

Lic. Salvador Manjarrez Vargas
Jefe de Atencién a medios

Lic. Blanca Mariana Negrete Rivera
Jefa de proyectos Estratégicos

La Direccldn General de Planeacion y Desarrollo a fravés de la Direceion de Desarrolle
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacién.

.

Liedo. Juan Antenio Qlivares Navarrete

Direcior de Desarrollo Institucional
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l. Antecedentes

Ante |a necesidad de informar sobre lo que acentece entomo a la situacion y estrategias de salud,
se crea la que fue el antecedente de esta coordinacién conocido eomo Departamento de Prensa y
Difusicn.

Posteriormente se desamollaron actividades en materia de comunicacién donde se emitian
boletines y se elabord la ravista de salud.

Debido al crecimiento de las funciones, y el cambio social, el personal con la finalidad de satisfacer
las necesidades de la comunidad universitaria, el Departamentc de Prensa y Difusion adguiere la
categoria de Coordinacion de Comunicacion Sccial. Posieriormente, debide a que las actividades
de relaciones plblicas estin estrechamente ligadas a las acciones de comunicacién social, se
trabaja en coordinacion con las diversas dreas para fortalecer ias relaciones pliblicas con divarsos
sectores.

Paosteriormente a finales del 2017 se presentd an al cuerpo directive del ISAPEG, una propucsta
de reestructuracion de ia Coordinacién de Comunicacién, con la finalidad de forlalecer dichas
acciones a través de las 8 jurisdiccicnes sanitarias del Estado, misma que se encusntra en etapa
de anélisis y viabilidad de fortalecimiento.

Il. Marco Juridico

Constituciones
+ Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Constitucidn Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes
+ Lley General de Salud.
= Ley General Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adclescentes
Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista
Ley da los Derechos de las Personas Adullas Mayores
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Prasupuesio de Egrescs de la Federacion vigents.
Ley de Salud del Estado de Guanajuato.
Ley Organica del Peder Ejscutivo para el Estado de Guanajuato.
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Ley de Planeacion para el Estada de Guanajuato,

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Pliblicos para el Estado v los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Fomento a la Investigacitn Cientifica, Tecnoldgica y a la Innovacion para el Estado
de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsatilidad Patrimanial del Estado y los Municipios de Guanajuato,

Ley dal Trabajo de los Servideres Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato vigents.

Ley de Contrataciones Pliblicas para el Estado de Guanajuato,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato,
Ley de Proleccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuata.

Ley da Archives del Estado de Guanajuato

Reglamentos

Regiamento de la Ley General de Salud en Mataria de Presiacicn de Servicios de Atencién
Médica.

Reglamento de insumos para la Salud,

Reglamento de fa Ley General da Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

Reglamente de Control Sanitario de Preductos y Servicio,

Reglamento de ia Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuate.

Reglamento [nterior de la Secretaria de Saiud.

Reglamento interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Decretos

Decreto Gubemativo namero 48, mediante el cual se crea al Instituto de Salud Pablica del
Estado de Guanajuato.

Decreto Gubemativo nimero 42, mediante el cual se reesctructura la organizacién Inlerna
del Insiituto de Salud Piiblica del Estado de Guanajuate.

Decrelo Gubernativo Nimero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatensa
para la Prevencidn y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado del Institylo de
Salud Publica del Estado de Guanasjuato.

Reglamento Interior del Conssjc Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-SIDA
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Acuerdos

« Acuerde de coordinacidn que celebran la Secretaria de Salud, ks Secretaria de Hacienda y Crédito
Ptblico, la Secretaria de Contraloria y Desarrello Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para
la descentralizacion infegral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-11-1987

s Acuerdo Espacifico de Coordinacidn para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanilarios, que celabran la Secretaria de Salud, con fa participacion de la Comision Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, ¥ el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-Vill-2008

+ Acuerdo de Coordinacion para el sjercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretarfa de Salud, con la participacion de la Comisidn
Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-XI-2011

¢ Acuerdo de coordinacién para garanfizar la prestacidn gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-Vill-
2020

Otros
+« Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Salud

lll. Filosofia Institucional
Misién

Somos una institucién con profesionales integros y comprometidos con la salud de la poblacion a través
de servicios vanguardistas y de calidad.

Vision

Compartir nuesira pasion e inspiracién para consolidemos corno referente nacional en salud publica,
atencion médica y generacién de conocimiento, a través del accaese efectivo, con servicios de calidad y
raduccion de riesgos mediante la participacion de la sociedad.

Valores

« Compromiso: Conviccion vy firme dispasicion de actuar para contribuir al logro de les objstivos
institucionales y la conservacion del medioc ambiente.

+« Empatia: Raconocer, comprender y apraciar las necesidades y/o requerimientos de la pablacion a
la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.
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» Integridad: Ser un servidor publico honesto que genere confianza v acitia en congruencia con fa
normalidad que nos rige.

¢ Respeto: Accion de atencion y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacian.

* Lealiad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio
a la sociedad por encima de los iniereses particulares o personales.

IV. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Salud Pablica del Estade de Guanajuato, P.O. 02-07-2018.

Articulo 18.- El titular de la Coordinacidn de Comunicacion Social tendra, ademas de las facultades
geneéricas, las siguientes:

I. Apoyar a las unidades administrativas correspondientes en la difusion de los programas y campafias que
se emprendan en materia de salud;

[l. Implementar estrategias de difusién hacia los medios impresos;

[ll. Analizar y clasificar la informacion gue los medios de comunicacién difundan en materia de salud;

IV. Establecer, coordinar y mantener vinculacion con los representantes de fos medios de comunicacion;
V. Disefiar y elaborar materiales gréficos, para ser distribuidos a la ciudadania;

V1. Producir y difundir materiales de radio y television;

VIl. Concertar espacios en prensa y tiempos de radio y televisién, a fin de fortalecer las campaiias de
salud; y

VIil. Generar y gestionar oportunamente elementos de apoyo para la organizacion de eventos que le sean
encomendados.

IX. Difundir a través de la diferentes Redes Sociales ias Campafrias elaboradas.
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V. Organigrama

Organigrama Coordinacion

de Comunicacion Social

Coordinador

jefatura de Comunicacion
y Publicidad

jefatura de Giras
y Eventos

Jefatura de Atencion Jefatura de Proyectos
a Medios Estratégicos

Repoiters

Planeacion de Eventos
¥ Apoye Logistice

Fotbgrafo

Comunity Manager 1

Disehader )

Contenidos Contabilidad

Super vicion de platalormas digitales

mn#uumm

Comunity Manager 2 Apoyo en Contenidos Apayo Adminisirative 1

Apeyd ASMILIative 2
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VI. Descripcion de Funciones

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

QObjetivo

Coordinar la totalidad de las acciones de los Jefaturas que derivan de la estructura de fa
Ceordinacidn de Comunicacion Secial,

Funciones

» Coordinar opertunamente la informacion que genera la Secretaria de Salud en los medios
de comunicacion a fravés del monitoreg, percepcién, evaluacion v definicion de estrategias
de seguimiento para formar una buena imagen de la dependencia.

» Establecer mecanismos de coordinacién con las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal y Federal, asf como Organizaciones no Gubernameniales y
medios de comunicacion, con la finalidad de coadyuvar an las actividades de difusion de los
programas, accicnes y logros del sector salud.

+ Mantener una relacion permanente con los Direclores de los medios de comunicacién
estatales y nacionales.

« Proponer estralegias para ia interaccién de informacién con los funcionarios de la Secretaria
con |os medios informativos.

+ Supervisar la ejaboracién y distribucion de informacién y contenidos a los medios,
Coordinar y participar en la organizacién de confarencias de prensa, giras de trabajo,
reuniones entrevistas y actos piblicos de la Secretaria y sus funcionarios.

« Ewvaluar y supervisar el seguimiento de los diversos programas de difusién y acciones de
promacién de la Salud que genere la Caordinacién de Comunicacion Social.

« Coordinar y supervisar la elaboracién del material fotogrifico de giras, reuniones,
seminarios, entrevistas y demas aclos.

« Coordinar y supervisar |a elaboracion de la sintesis informativa.

« Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos
en el marco de sus atribuciones.

» Coordinar y supervisar la elaboracién de materiales de divulgacion v cultura de la
Salud.

JEFATURA DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD
Objetivo

Disefar estrategias de comunicacion e imagen con la finalidad de informar a la poblacion guanajuatense
los programas, acciones y servicios que ofrece la Secretaria de Salud a través de campanas pubficitarias,
medios audiovisuales, fotogréficos, impresos, spots de radio, tv, internet, publicidad exterior, entre atros.
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Funclones
* Controlar la operacidn y seguimiento de los asuntos y actividades de la Coordinacion de
Comunicacian Social.
. Efectuar la revision de los documentos recibidos para atencion yo conocimiento y turnatlos a

las areas de la Coordinacion de Comunicacidn Social correspondientes para garantizar su
cumplimiento,

. Controlar las firmas de autorizacion que se emiten en la Coordinacion de Comunicacion Social.

. Ser enlace de tedas las Direcciones, Coordinaciones y Unidades Médicas que conforman la
Secretaria de Salud con la Coordinacién General de Comunicacién Social de Gobierno del
Estado.

. Ser enlace para la gestion de recursos, validacion de imagen, planeacidn de campafias

publicitarias y todas aqueilas actividades de planeacion, control y seguimiento que requiera la
Coordinacién General da Comunicacion Social da Gobierno del Estado.

. Diseiiar gsirategias de comunicacidn con |2 finalidad de informar a la poblacién sobre los
programas y acciones de |a dependencia.

. Desarrollar y coordinar la produccion de campafias publicitarias en base &l manual de Imagan
de la Coordinacién General de Comunicacion Social de Gobiemno del Estado.

» Desarrollar estrategias de comunicacidn en redes sociales para difusion de infarmacion de
promocion y prevencion de la salud a la poblacion guanajuatense.

» Coordinar la elaboracion de materiales audiovisuaies, fotograficos, impresos, spots de radio,
tv, efc., que soliciten las Direcciones, Coardinaciones y Unidades Madicas,

. Coordinar y validar con ia Coordinacion de Comunicacién Social de Gobiemo del Estado la
imagen que se ulilice en aventos plblicos v privades del Secrelario de Salud y la Secretaria.

. Coordinar y Supervisar la comecta aplicacién del recurso asignado anualmente a la
Coordinacién de Comunicacion Social.

. Coordinar vy supervisar el pago a proveedores de la Coordinacian de Comunicacion Social.

* Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerérquices en el

marco de sus atribuciones.

JEFATURA DE GIRAS Y EVENTOS

Objetivo

La Jefatura del Giras y Eventos, tiene como ohjetivo general llevar a cabo la coordinacion v logistica de
eventos del C. Sacratario de Salud, con |a finalidad de detectar y cubrir las necesidades especificas para
gue cada evento se realice en orden y en las mejores condiciones. De igual manera es el vinculo entre el
#érea de Giras y Eventos del C. Gobemador para realizacion de eventos en maleria de Salud
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Funciones

¢ Ser enlace con dependencias municipales, estatales y federales, asi como instituciones ptiblicas,
privadas y organismos de la sociedad civil con el objeto de conjuntar esfuerzo para la realizacion
de giras v eventos que atiendan las necesidades de la poblacidn guanajuatense en materia de
Salud.

s Organizar y Supervisar ung visita fisica previa al evento, del iugar en &l que se realizara (pre-gira),
asi como el envio del formato de Requerimientos de insumos a la Jefatura de Comunicacién Social
y proveedores involucrados.,

» Coordinar con la Jefatura de Comunicacidén Social la validacién de imagen que se utilice en
evenios.

* Gestionar y Coordinar montajes e instalacién de insumos necasarios para el correcte desarrollo
de giras y evenios (imagen, sonido, masstro de ceremonias, guion, presidium, personificadores,
mesas, sillas, toldos, etc.)

+ Revisar al correcto desarrollo del evento y gestionar los cambios necesarios en caso de que se
raguieran.

« Coordinar y asegurar con los proveedores el desmontaje de insumos en el lugar de las giras y
eventos.

« Supervisar y dar seguimiento posterior a los acuerdos o peticiones dirigidas a Secretaria de Salud
durante las giras o aventos.

+ Realizar Jas demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el margo
de sus atribuciones.

JEFATURA DE ATENCION A MEDIOS
Objetivo

Reforzar la presencia mediética de la Secretaria de Salud de Guanajuato (SSG) y sus 27 programas
de salud prioritarios en los diferentes medios de comunicacién como prensa escrita, television y
radio, asi como en redes sociales y portales de internet informativos.

Funciones

e Coordinar y supervisar la elaboracion y distribucion de comunicados de prensa a los medios
de comunicacion estatales y nacionales.

e Coordinar la formulacién de anélisis de contenido informativo de los medios de
comunicacion de acuerdo a los requerimientos de la dependencia.

¢ Atender los requerimientos de informacion de los medios de comunicacién, asi como su
seguimiento.

s Coordinar y participar en la organizacion de conferencias de prensa.

* Coordinar y supervisar la cobertura informativa de los eventos en los que pariicipa el
Secretario de Salud y los funcicnarios de la Secretaria.
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¢ Coordinar la agenda de medios de los funcionarios de la Sacretaria con los

» medios informativos estatalas y nacionales.

* Copardinar el intercambic de informacidn con dependencias plblicas y privadas.

« Coardinar y supervisar la elaboracicn del material folagrafico y versionas estenograficas de
conferencias de prensa, giras, reuniones, seminarips, enirevistas y demas actos publicos
de [a Secretaria y sus funcionarios.

» Coordinar y suparvisar la elaboracidn de la sintesis informativa y el monitorso de los medios
glectrdnicos.

+ Proponer y disefiar estrategias de informacidn para medios impresos, radio, television y
medics electronicos.

s Realizar las demas funciones que la sean asignadas por sus superiares jerarguicos, en al
marco de sus atribuciones.

JEFATURA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
Objetivo

El cbjetivo de ésta Jefatura es poner mayer énfasis a los proyecios de interés y exiraordinarios
dentro de la Coordinacion, llevando el sequimienio de los mismos de manera oportuna.

Funciones

s Coordinar y supervisar el Parqua Vehicular del Coordinacién de Comunicacién Social,
garantizande el seguimiento del mantenimiento de los vehiculos y de las bitacoras de
combustible, asi como las solicitudes de recargas de combustible,

» Coordinar y dar seguimiento a los Comités Internos que existen dentro del Secretaria de
Salud.

+ Coordinar los proyectos, procesos y lineamientos con la Direccién de Planeacion y
Desarrollo a traves de la elaboracidn de Manual de Procesos de cada una de las areas y
Flujogramas en la Plataforma.

+ Enlace con la Direccidn de Recursos Humanos, siendo el pagador habilitado vy llevando a
caho lo correspondiente con Plazas y contratos.

+ Elaboracién y seguimiento de contratos de las campafas publicitarias de difusidn masiva
con los diferentes medios de comunicacion de las partidas 3611 y 3660.

¢ Encargada del inventaric de la Coordinacién de Comunicacién Social.

+« FEncarga del Archivo producido por la Goordinacién de Comunicaeitn Social.

+ Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus supariores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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VIl. Glosario

CCS. Coordinacidn de Comunicacién Social
ISAPEG. Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato
§5G.  Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato

VIIl. Cambios en la version del manual

NUMERC DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se agreg6 Campanas en
01 04-junic-2019 Rades Soclales y 2 nuevos
puestos
02 Marzo-2021 Camnbio de formato dal Manual

Camnbio en el Organigrama, se
03 Marzo-2022 quitd un puesto en la Jefatura
de Giras y eavenios

Cambio en Organigrama, se

o4 Febrarp-2023 agregarcn 3 puestos

Elaboro: Reviso: Valido: | Autorizo: l

s = =
X)L
I i Lic. Mafio Alejand
Lic. Bla ariana Lic. Liliana Valdez d: hha':;e ;?;;e::
Neg ara Carmen Narvaez Torres Coordinador de
Jefatura de Proyectos Martinez Jefatura de Comunicacion Comunicaclén Sodial
Estratégicos Jefatura de Giras y y Publicidad

Eventos
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COORDINACION INTERSECTORIAL

GTO oo

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Dr. Eduardo Villalobos Grzybowicz
Coordinador intersectorial

r d &
Dr. Eduardo Palomo H. Santibafiez //
Departamento Vinculacidn Académica ’

Lic. Julieta Rincén Torres
Directora de Enlace de Patronatos y Voluntariados

La Direccién General de Planeacion y Desarrollo a través de la Direccion de Desarrollo Institucional,
valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete

Director de Desarrolio Institucional
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I. Antecedentes

Existe una histérica necesidad de fortalecer el sistema integral en salud asi como establecer lazos
conjuntos entre la secretaria de salud del estado de Guanajuato y el resto de Instituciones publicas y
privadas del sector salud, que van desde instituciones publicas de seguridad social (IMSS, ISSSTE,
PEMEX, SEDENA, etc.), Instituciones formadoras de recursos para la salud (Universidades) pasando por
las organizaciones de la sociedad civif, colegios, sociedades y asociaciones (agrupaciones legalmente
constituidas) asi como et sector privado (hospitales privados). La coordinacién intersectorial en el decreto
gubernativo 73 en el cual se expide el reglamento interior del ISAPEG, se establecen las facultades de la
coordinacién, asi como sus actividades propuestas de las que, su fin Gltimo continGa al dia de hoy,
estableciendo lazos fuertes que permitan un desarrollo armdnico de la salud integral a favor de la poblacién

Secretaria

guanajuatense.

Es entonces que la coordinacién intersectorial es una unidad administrativa de vinculacién con instancias
educativas, sociales, politicas y de la sociedad civil. Su universo de trabajo es el estatal y su mision, fungir
como enlace con las distintas instituciones de los sectores publico y privado.

Las facuitades otorgadas, obligan a llevar un registro actualizado de los diversos consejos, comisiones,
comités, subcomités y patronatos u otros organismos similares en los que participe el ISAPEG, asi como
dar seguimiento permanente a los acuerdos tomados entre el ISAPEG y los gobiernos federales, estatales
¥ municipales, asi como las organizaciones y entidades dependientes de los 3 niveles de gobiemo; los
organismos no gubernamentales y otros organos de la sociedad civil. Forma parte del Staff Técnico del
Secretario de Salud y Director General del ISAPEG, en cuanto a las tareas gue !e competen por mandato
legal.

El Comité Estatal de Patronatos y Voluntariados de las unidades desconcentradas por territorio y por
funcion de la Secretaria de Salud (CEPAV), se constituye como un organismo &l 13 de junio de 1996 por
decreto gubemnativo, con la premisa de promover y coordinar las acciones que lievan al cabo los patronatos
y voluntariados adscritos a las unidades de la Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato. Su estructura
se integra por un presidente, un secretario técnico y un tesorero, designados por el C. Secretario de Salud
del Estado, asi como dos representantes de los patronatos y dos de los voluntarios. El secretario técnico,
funge como ejecutor de las actividades de dicho comité, a través de la direccién de enlace de patronatos
y voluntariados, definido en el reglamento interior del ISAPEG.
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Il. Marco Juridico

Constituciones

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley General de Salud.

Ley General del Estado de Guanajuato.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud del estado de Guanajuato.
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior det Institute de Salud Publica dei estado de Guanajuato.

Decreto Gubernativo Nimero 48.
Decrete Gubemativo Nimero 31.
Disposiciones administrativas 2017,

Otras disposiciones y documentos normativos.

Programa Estatal de Gobierno 2018-2024
Plan Estatal de Desarrollo — Plan 2035
Plataforma Documental de Procesos y Procedimientos del ISAPEG

Emision: 05-2017
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lll. Filosofia Institucional

Mision

Secretaria

Somos una unidad administrativa que promueve la vinculacion del sector salud en el estado de
Guanajuato, teniendo como eje rector e integrador a la Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato

Visién

Ser una unidad operafiva vanguardista que contribuye a la universalizacién de un sistema integral de salud
confiable y transparente, de los servicios médicos Interinstitucionales, en el sector publico y privado, en el
marco del plan de gobiemc 2018-2024.

Valores ISAPEG

« Integridad: Ser un servidor publico honesto que genera confianza y actia en congruencia con
la normatividad que nos rige.

+ Compromiso: Conviccién y firme disposicién de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente,

» Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la
poblacidn a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

» Respeto: Acciones de atencién y convivencia en pro de la iguaidad y no discriminacién.

+ Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacién de
servicic a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales

Emislén: 05-2017 Pagina 5 de 21

Revision: 06 = (03-2023)



Manual de Organizacion

S Coordinacion Intersectorial MAECFORS

IV. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, P.O. 02-07-2012.

Secretaria

Capitulo VII
Coordinacion Intersectorial

Seccién Primera
De su unidad adscrita

Arliculo 19.- La Coordinacion Intersectorial debera apoyar, coordinar y supervisor al trabajo de la Direccion
de Enlace de Patronatos y Voluntariados.

Seccion Segunda
Facultades del titular de [a Coordinacién Intersectorial

Articulo 20.- El titular de la Coordinacion Intersectorial tendra, ademas de las facultades genéricas, las
siguientes:

I Llevar un registro de los diversos Consejos, Comisiones, Comités u otros organismos similares en
los que participe el ISAPEG.

il Ser el enlace con {as distintas instituciones de los sectores publico y privado.

n. Coordinar acciones y objetivos del ISAPEG con instituciones publicas y privadas.

IV, Dar seguimiento a los acuerdos tornados entre el ISAPEG y los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipales asi como las organizaciones no gubermamentales.

Articulo 21.- El titular de la Direccién de Enlace de Patronatos y Voluntariados tendrd, ademas de las
facultades genéricas, las siguientes:

. Promover en coordinacién con el titular de la unidad hospitalaria respectiva, previa validacién del
Director General del ISAPEG, la integracion y constitucion formal de patronatos y voluntariados
como 6rganos de consulta, opinibn y apoyo de dichas unidades, que coadyuven en el
mejoramiento de la prestacién de servicios.

il Elaberar, coordinar y reformar el Manual de Organizacién de los patronatos y voluntariados

.  Coadyuvar con ios patronatos y voluntariados en la planeacién y programacion de sus acciones,
mismas que deberén ser acordes con las establecidas por ISAPEG.
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Secretaria

V. Propiciar la participacion ciudadana y de organismos afines al objeto de los patronatos y
voluntariados, en ias actividades que estos desarrollen.
V.  Fomentar, por conducto de los patronatos y voluntariados, la realizacion de acciones filantropicas
VI.  Asesorary capacitar a los miembros de los patronatos y voluntariados para el mejor desarrollo de
sus acciones
Vil.  Apoyar a los patronatos y voluntariados en la realizacion de gestiones para la obtencién de
aportaciones, donaciones, legados y demas liberalidades a favor de ISAPEG, asi como vigilar su
recepcién y destino;
ViIil.  Llevar el registro de los patronatos y voluntariados que se conformen en las unidades hospitalarias
dependientes de ISAPEG;
IX. Las demas que le confiera el Coordinador Intersectorial, asi como aquellas que le sefialen las
disposiciones iegales y reglamentarias aplicables
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V. Organigrama

COORDINACION
INTERSECTORIAL
APOYO
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
LA CIS
OFICIAL DE
TRANSPORTE
DIRECCION DE ENLACE
PATRONATOS Y
VOLUNTARIADOS OFICIAL DE
TRANSPORTE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y RECTORIA Y ADMINISTRATIVO INFORMES Y COMUNICACION Y
VINCULACION SEGUIMIENTO DE CEPAV SEGUIMIENTO DE CAPACITACION
ACANEMICA ACNERONS ACTIERTHS
APOYD
ADMINISTRATIVO
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VI. Descripcion de Funciones

COORDINACION INTERSECTORIAL

OBJETIVO

Coordinar la totalidad de las acciones de los Departamentos que derivan de la estructura de la
Coordinacion Inter Sectorial.

Impulsar y dar seguimiento a la participacién de los sectores plblico, privado, social y privado, en
la formulacion, instrumentacién y evaluacion de acciones conjuntas en materia de salud.

FUNCIONES

e Llevar un registro de los diversos Consejos, Comisiones, Comités u otros organismos
similares en los que participe el ISAPEG.

¢ Ser el enlace con las distintas instituciones de los sectores publico y privado,

+ Coordinar acciones y objetivos del ISAPEG con instifuciones publicas y privadas.

o Dar seguimiento a los acuerdos torados entre &l ISAPEG y los Gobiernos Federal,
Estatales y Municipales. asi como las organizaciones no gubernamentales.

Emision; 05-2017 Pagina 8 de 21

Revisitn: 06 — (03-2023)




Manual de Organizacion

PTO Rl MA-CI-ORG

Coordinacion Intersectorial

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Coadyuvar para el cumplimiento de las actividades diarias facilitando y eficientando los procesos
en beneficio del equipo de trabajo contribuyendo al logro de objetivos de la Coordinacién
intersectorial.

FUNCIONES

e Apoyo administrativo, de convocatoria y logistica en reuniones de Consejo (CEB,
COSESAG, Reunidn Ordinaria con Hospitales Privados, con Colegios v las que deriven)
dependientes de la Coordinacién Intersectorial.

e Tramites de Documentacion y elaboracién de documentos para control interno y tramite de
servicios, copiado, archivo, llamadas, seguimiento a subrogados, elaboracion de reportes
mensuales y recepcién, asi como la administracion de informacién de correo institucional.

e Apoyo administrativo en eventos académicos calendarizados en los que participa la CIS
por medio del apoyo brindado por la Secretaria de Salud, participando en tramite pre, trans
¥ post congreso.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA CiIS

OBJETIVO

Administrar los recursos Financieros, Materiales y Humanos asignados a la Coordinacion
Intersectorial para su correcto aprovechamiento y con ello contar con la disponibilidad adecuada y
oportuna de los mismos.

FUNCIONES

» Gestionar la ndmina a los trabajadores de la unidad

s Controlar la asistencia de los trabajadores de la unidad

+ Evaluar y solicitar la adquisicién de bienes y materiales ademas de mantener actualizados
los inventarios y resguardos de los bienes.

+ Planear, distribuir y ejercer el presupuesto asignado en funcidn de los compromisos
adquiridos por la Coordinacion.

+ Rendir informes del sjercicio presupuestal conforme a los lineamientos y disposiciones
administrativas que emanen del ISAPEG
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OFICIAL DE TRANSPORTE

OBJETIVO

Facilitar la movilidad de personal y documentacion de la Coordinacién intersectorial de la Secretaria
de Salud con el resto de Instituciones Publicas y Privadas.

FUNCIONES

s \Verificar continuamente el estado general del vehiculo a cargo de la CIS.

« Trasladar a personal de la CIS a multiples actividades laborales dentro del Estado.

« Entregar documentacion oficial expedida por la CIS; asi como recoger documentacion
oficial, haciendo siempre un plan de viaje para eficientar tiempo y recursos.
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Coordinacidn Intersectorial

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION ACADEMICA

OBJETIVO

Coordinar asesorar y supervisar los eventos académicos que contribuyan en el proceso de
formacién, educacion continua y desarrollo profesional de los recursos humanos para la salud, para
favorecer el desempeiio de las funciones del personal técnico y profesional responsable de la
atencidn para la salud.

FUNCIONES

« Coordinar, asesorar y otorgar apoyo logistico y econémico a los organizadores de eventos
académicos en general, relacionados en materia de salud, a llevarse a cabo en el Estado
de Guanajuato.

+ Gestionar con Organizadores de Eventos Académicos que se realizan en ¢l Estado de
Guanajuato, becas académicas completas para persona! de todo el sector saiud y
promover la elevacién de aptitudes y competencias a todos los actores en salud en el
Estado.

+ Incrementar la actualizacion y la educacién continua de los recursos humanos para la
salud, para e! mejor desempefio de las funciones del personal técnico y profesional,
responsable de la atencidn y cuidado de la salud de la poblacion en el Estado de
Guanajuato.
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Coordinacién intersectorial

DEPARTAMENTO DE RECTORIA Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

OBJETIVO

Llevar el registro de los acuerdos generados en el desempeiio de los grupos de trabajo del ISAPEG,
en forma de consejos, comisiones y/o comités, para favorecer su cumplimiento.

FUNCIONES

+ Registrar los acuerdos que se generan en las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
consejos, comités y comisiones del ISAPEG.

+ Dar seguimiento continuo de los acuerdos hasta su cumplimiento.

« Evaluar constantemente el nivel de resolucién de los acuerdos.
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Secretaria

DIRECCION DE ENLACE PATRONATOS Y VOLUNTARIADOS

OBJETIVO

Contribuir con el mejoramiento de la prestacion de los servicios del ISAPEG, mediante la coordinacién de
la integracion y funcionamiento de patronatos y voluntariados como érgano de consulta, opinion y apoyo
de los hospitales del organismo.

FUNCIONES

s Aricular sus actividades con las de su drea honoraria

« Acordar con las areas consuitivas (tesoreria y vocales) para la toma de decisiones que competen
a los voluntarios involucrados en las unidades de salud

e Apoyar con la difusién de los programas de salud, dentro de la sociedad civil, a través de los
grupos voluntarios

¢ Implementar los mecanismos necesarios para la vinculacién entre los organismos de ia sociedad
civil (patronatos y voluntariados) con las unidades de salud del ISAPEG, asi como para estrechar
la comunicacién, coordinacion y retroalimentacion entre dichos grupos y esta Direccion

» Impulsar y coordinar eventos de orden social y capacitaciones para los voluntarios, con apoyo de
las diferentes areas de salud correspondientes

» Gestionar apoyos para beneficiarios de las unidades de salud y grupos voluntarios

s Las demas que le sean conferidas expresamente por el Director de Enlace de Patronatos y
Voluntariados
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CEPAV

OBJETIVO

Realizar las actividades administrativas en la Direccidn con el fin de aprovechar el recurso financiere

y material en tiempo y forma.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA CEPAV

+  Seguimiento al control Administrativo de la Direccién de Enlace

« Recepcién, registro, distribucién y archivo de la correspondencia

« QOrganizar y ejecutar las acciones de servicios administrativos y de apoyo

+ Solicitar ia dotacién de equipo y material de trabajo requeride para el desarrollo de las actividades
del area

e Llevar a cabo las actividades para dar cumplimiento a los lineamientos de control interno, asf como
$u seguimiento y reporte a la unidad correspondiente

 Las demas que le sean conferidas expresamente por el Director de Enlace de Patronatos y

Voluntariados
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DEPARTAMENTO DE INFORMES Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

OBJETIVO

Dar seguimiento a los acuerdos y gestiones generadas por la Direccién, asi como a las peticionas
solicitadas a través de los grupos voluntarios. Y llevar el registro de las actividades reportadas por
los grupos voluntarios.

FUNCIONES

¢ Seguimiento al control Administrativo de la Direccién de Enlace

+ Recepcidn, registro, distribucién y archivo de la correspondencia

+ Organizar y ejecutar las acciones de servicios administrativos y de apoyo

« Solicitar la dotacién de equipo y material de trabajo requerido para el desarrollo de las actividades
del area

+ Llevar a cabo las actividades para dar cumplimiento a los lineamientos de control interno, asi como
su seguimiento v reporte a la unidad correspondiente

s+ Las demas que le sean conferidas expresamente por el Director de Enlace de Patronatos y
Voluntariados
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Coordinacion Intersectorial

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y CAPACITACION

OBJETIVO

Genera canales de comunicacion efectiva con los grupos voluntarios, enlaces y Direccion, asi como
coordinar la capacitacidn continua en la gestion voluntaria.

FUNCIONES

+« Coordinar y registrar los informes de los grupos voluntarios; asi como enviar la informacion
requerida en tiempo y forma a las autoridades correspondientes

« Organizar y dar seguimiento a las solicitudes de apoyo de la Direccion de Enlace

¢ Apoyoy seguimiento a los programas de promocion a la Salud

+ Colaborar en la coordinacién de eventos, talleres y reuniones organizados por la Direccién de
Enlace

¢ Las demas que le sean conferidas expresamente por el Director de Enlace de Patronatos y
Voluntariados
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VII. Glosario

CEPAV. Coordinacion de Enlace de Patronatos y Voluntariados
CIS. Coordinacién Intersectorial

ISAPEG. Instituto de Salud Puablica del Estado de Guanajuato
$8G. Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato

L ]
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VIIl. Cambios en la version del manual

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Mayo 2017 Se realizan cambios en la
astructura del Manual, asf
como ia complementacién de
informacion en relacion a las
&reas administrativas de la 1S

y CEPAV.
02 Mayo 2018 Sin modificaciones
03 Mayo 2019 Se realizan cambios en la

estructura del Manual, asi
como &l organigrama y
complementacion de
informacion en relacion a las
areas administrativas de la CIS
y CEPAV.
04 Marzo 2021 Se realizan cambios e la
estructura del Manual asi
como el ofganigrama y

complementacion de
informacién en relacién a las
areas administrativas de la CIS
y CEPAV.
05 Marzo 2022 Se realizan cambios seguin
nuevos formatos.

06 Marzo 2023 Se revisa y analiza manual, se
modifica niimero de emisién
por datos coherentes,
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FIRMAS DE VALIDACION DEL. MANUAL DE ORGANIZACION
GT0 = DE LA COORDINACION DE CALIDAD

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Dr. José Abel Gonzalez Gonzalez

Coordinador de Calidad X

Lic. Karla Hidalgo Rodriguez , 2 e d.,o‘—Qﬂ B
Jefa del Departamento de Administracion y RRHH

Dr. Néstor Guillermo Martinez Pérez

Jefe del Departamento de Seguridad del Paciente

Dr. Oscar Meléndez Maldonado

Jefe del Departamento de Innovacién y Mejora de .
la Calidad

La Direccién General de Planeacién y Desarrollo a través de la Direccién de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

Vil 4

e
Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete

Director de Desarrollo Institucional %

| \
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La calidad, incluyendo la seguridad del paciente, es una cualidad de la atencién sanitaria
esencial para la consecucion de los objetivos nacionales en salud, la mejora de la salud de la
poblacion vy el futuro sostenible del sistema de atencion en salud.

Es por eso que, en el afio 2019, se crea la Coordinacién de Calidad dentro del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato, con el fin de converger y conjuntar fos distintos topicos
referentes a modelos de gestién de calidad y seguridad del paciente.

Dicha Coordinacién tiene como enmienda propiciar medidas en pro de la calidad dentro de las unidades
medicas del ISAPEG, fomentando los elementos que componen servicios sanitarios de calidad, de
acuerdo a ja Organizacién Mundial de la Salud (OMS), los cuales deben ser:

« Eficaces: proporcionaran servicios de salud basados en datos probatorios a quienes los

necesiten;

Seguros; evitaran lesionar a las personas a las que dispensen atencién;

Centrados en la persona: dispensaran atencion adecuada a las preferencias, las necesidades y
los valores personales, en el marco de servicios sanitarios que se organizan en torno a las
necesidades de ta persona;

» Oportunos: reduciran los tiempos de espera y las demoras, que en ocasiones son perjudiciales,
tanto para los que reciben la atencién como para los que la prestan;

« Equitativos: dispensaran una atencién cuya calidad no variara por motivos de edad, sexo,
género, raza, etnia, lugar geogréfico, religién, situacidn socioecondmica, idioma o afiliacién
politica;

» Integrados: dispensaran una atencién coordinada a todos los niveles y entre los distintos
proveedores que facilite toda la gama de servicios sanitarios durante el curso de la vida; y

+ Eficientes: maximizaran los beneficios de los recursos disponibles y evitaran el despilfarro.

Derivado de ello y para cumplir con las metas establecidas por el C. Secretario de Salud del Estado de
Guanaijuato, se constituyen tres departamentos dentro de la Coordinacion de Calidad: Departamento de
administracion y RRHH, Departamento de Seguridad del Paciente y en el afio 2020 se estructura el
Departamento de Innovacion y Mejora de la Calidad y con ello la creacién del presente Manual de
organizacion.

Constituciones
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes

Ley General de Salud.

Ley General Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Impuesto sobre ia Renta.

Ley del impuesto al Valor Agregado.
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Ley Federal de! Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de! Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto ai Valor Agregado.

Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.

Ley de Saiud del Estado de Guanajuato.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacion para ¢l Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para ¢l Estado y ios Municipios de
Guanajuato.

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnoidgica y a la Innovacion para el Estado
de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Guanajuato.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

o Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

« & & & 2 & & & 2 8

Reglamentos
» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.

Reglamento de Insumos para la Salud.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
+ Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
Reglamento de la Ley de Salud del Esiado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

L

Decretos

e Decreto Gubemativo numero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Pdablica del
Estado de Guanajuato.

+ Dacreto Gubernativo nimero 42, mediante el cual se reestructura la organizacion Interna
del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernativo Numero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense
para la Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato.

+ Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-SIDA
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Acuerdos

e Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de
Guanajuato, para la descentralizacién integral de los servicios de salud en la entidad.
D.O.F. 10-11-1997

* Acuerdo Especifico de Coordinacion para el gjercicio de facultades en materia de control y
fomento sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuate. D.O.F.
19-VIi-2008

» Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitaric de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la
Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.
D.O.F. 8-XI-2011

» Acuerdo de coordinacién para garantizar la prestacion gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demés insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF.
4-VlI-2020

* Acuerdo por el que se declara la obligatoriedad de la implementacion para todos los
integrantes del Sistema Nacional de Salud del documento denominado Acciones
Esenciales para la Seguridad del Paciente. DOF: 8-1X-2017

Otros
» Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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lll. Filosofia Institucional

Mision
Impulsar la implementacién de buenas practicas para contribuir a la mejora continua de las unidades
médicas del ISAPEG.

Vision
Ser reconocidos a nivel nacional por la excelencia en el desarrollo de estrategias en pro de ia calidad y
seguridad del paciente.

Valores

o Compromiso: Conviccion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

o Empatia: Reconocer, comprendar y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion a
la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

o Integridad: Ser un servidor pablico honesto que genere confianza y actiia en congruencia con la
normalidad que nos rige.

« Respeto: Accién de atencibn y convivencia en pro de !a igualdad y no discriminacion.

o Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener tuna vocacion de servicio
a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales.

Politica de Calidad

Brindar un asesoramiento técnico oportuno y eficaz basado en las necesidades de las unidades meédicas
del ISAPEG para la implementacion de modelos y sistemas de gestién de calidad que promuevan una
cultura de mejora y seguridad del paciente.

IV. Atribuciones

N/A
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V. Organigrama

F

COORDINACION DE CALIDAD

ORGANIGRAMA CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION ¥ MEJORA OE
LA CALIDAD

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION ¥ RRHH SEGURIDAD DEL PACIENTE
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VI. Descripcién de Funciones
Coordinador de Calidad

Objetivo
Conducir las actividades referentes a la implementacion de modelos de gestion de calidad y seguridad del

paciente con el fin de mejorar la prestacion de los servicios de salud en las unidades médicas del ISAPEG.

Funciones

» Coordinar los procesos de certificacion correspondientes al Consejo de Salubridad General (CSG)
en unidades médicas del ISAPEG.

« Establecer politicas relacionadas a la seguridad del paciente dentro del ISAPEG.

» Contribuir en la difusion y capacitacion de buenas practicas relacionadas con la calidad y seguridad
del paciente.

« Impulsar una cultura de seguridad del paciente dentro de las unidades del ISAPEG.

¢ Coordinar el adecuado manejo y funcionamiento del registro de Incidentes Relacionados a la
Seguridad del Paciente (IRSP) del Sistema de Notificacion y Aprendizaje para la Seguridad del
Paciente (SINASEP).

e Gestionar el desarrollo de la iniciativa Patient Safety Movement en el ISAPEG.

o Coordinar auditorias en las unidades del ISAPEG en proceso de certificacion, para verificar el grado
de implementacién de los procesos relacionados al Modelo de Seguridad det Paciente (MSF) dei
CSG.

+ Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco de
sus atribuciones.

Jofatura del Departamento de Administracién y RRHH

Objetivo
Planear, gestionar y controtar los recursos humanos, materiales y financieros que requiere la Coordinacién
de Calidad para ef 6ptimo desempefic de sus funciones.

Funciones

» Procurar la gestién administrativa del personal como lo son: contratos, promociones, renuncias,
altas bajas, oficios de comisién, vacaciones, permisos, licencias, incidencias, omisiones, proceso
de reclutamiento y seleccién de personal, evaluacion del desempefio, capacitacion y actualizacion,
resguardo de expediente de personal, proceso de entrega — recepcion y modificacion de cambio
de codigo en la declaracion patrimonial.

o Revisar y gestionar los requerimientos de materiales, suministros, servicios generales y bienes
muebles e inmuebles, necesarios para el buen funcionamiento de la coordinacion.

o Gestionar tramites de pago de facturas a proveedores y prestadores de servicios de la
Coordinacién de Calidad.

o Coordinar la logistica de los eventos orquestados por la Coordinacién de Calidad, asi como
proveer los recursos para el buen funcionamiento de dichos eventos.

« Realizar la comprobacién de gastos del personal que requiera hacer efectivo el cobro de viaticos.

e Delectar necesidades de servicios generales en los departamentos que conforman la
Coordinacion de Calidad para su atencién.

e Realizar el levantamiento, registro, actualizacién y control de inventario de los bienes muebles de
la Coordinacidn de Calidad.
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Mantener informado al personal del area sobre politicas, normas, procedimientos y decisiones de
caracter administrativo.

Control y seguimiento de correspondencia.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones,

Jofatura del Departamento de Innovacion y Mejora de la Calidad

Objetivo
Efectuar y controlar las actividades inherentes a la innovacion y mejora de la calidad a través de la
implementacién del MSP y otras estrategias de mejora continua en las unidades médicas del ISAPEG.

Funciones

[

Asesorar a las unidades en la implementacién de actividades relacionadas a la innovacion y mejora
de [a calidad en las unidades del ISAPEG.

Brindar capacitacién y asesoria a las unidades en proceso de certificacién en el MSP.

Realizar auditorias para verificar el grado de implementacion de los procesos relacionados al MSP
del CSG.

Dar seguimiento al proceso de certificacidn en el MSP en las unidades que se encuentren en dicho
proceso.

Dar seguimiento al plan de calidad de unidades que ya cuenten con la certificacién en el MSP del
CSG.

Gestionar y analizar los IRSP registrados en el SINASEP por las unidades médicas del ISAPEG,
asi como supervisar el buen funcionamiento del sistema.

Realizar las acciones necesarias para la gestion eficiente del control documental de la
Coordinacién.

Realizar las deméas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

Jefatura del Departamento de Seguridad del Paciente

Objetivo
Coordinar la implementacion y seguimiento de las actividades encaminadas a promover una cultura de
seguridad del paciente dentro de las unidades médicas del ISAPEG.

Funciones

Promover una cultura de seguridad del paciente dentro de las unidades médicas del ISAPEG.
Dirigir la iniciativa Patient Safety Movement en el ISAPEG.

Asesorar a las unidades del ISAPEG en la implementacién de buenas practicas relacionadas a la
seguridad del paciente.

Brindar capacitacion y asesoria a las unidades en proceso de certificacion en el MSP,

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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VIl. Glosario

Consejo de Salubridad General: érgano colegiado que depende directamente del Presidente de la
Republica y tiene caracter de autoridad sanitaria con funciones normativas, consultivas y ejecutivas.
Estructura organica: instrumento que ayuda a definir las funciones de una unidad administrativa.
Modelo de Seguridad del Paciente: esquema de calidad que pone a la seguridad del paciente como
principio fundamental de la atencion sanitaria.

Organigrama: esquema jerarquico de estructura de la Coordinacion de Calidad.

Patient Safety Movement: iniciativa internacional que busca erradicar el dafio y muerte prevenible en
salud.

Seguridad de) paciente: conjunio de acciones interrelacionadas que tienen como objetivo prevenir y
reducir los eventos adversos, que implican un dafio al paciente como resultado de la atencion medica que
recibe.

Sistema de Notificacién y Aprendizaje para la Seguridad del Paciente (SINASEP): sistema estatal
para notificar los incidentes relacionados a la seguridad del paciente dentro de las unidades médicas del
ISAPEG.
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Vill. Cambios en la version del manual

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se cambia nombre del Dpto.
de Evaluacion y Mejora de la

01 Marzo 2022 Calidad por Dpto. de
Innovacion y Mejora de la
Calidad
Actualizacion de la fecha de
02 Marzo 2023 revisian

Elaboro: Reviso: J Valido: Autorizo:

7 \
Lic. Daniela Vanessa Dr. Oscar Meléndez Dr. José Abel Dr. José Abel
Flores Castillo Maldonado Gonzélez Gonzéalez Gonzalez Gonzéalez
Responsable Estatal Jefe del Departamento Coordinader de Coordinador de
del SINASEP de Innovacién y Mejora Calidad Calidad
de la Calidad
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COORDINACION GENERAL DE SALUD PUBLICA

NOMBRE Y CARGO FIRMA,

Dr. Moisés Andrade Quezada. . B
Coordinador General de Salud Plblica m m@
ra

Dr. Francisco Javier Maldonado Reséndiz
Secretario Particular del Coordinador Gensral de
Sajud Pablica

La Direccitn General de Plancacién y Desarrollo a través de la Direccion de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

]

Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete

Diractor de Desarrollo Institucional
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. Antecedentes

El Institutc de Salud Piblica del Estado de Guanajuate, es un organismeo publico
desceniraslizado de la Administracion Plblica Estatal, por ello y a efeclo de msjorar la
prestacion del servicic que le permita optimizar el control de sus unidedes administrativas,
resulta necesaric redisefiar su estructure organica, por lo cual se incorporan dos
Coordinaciones Generales: la de Salud Publica y la de Administracion y Finanzas.

Maciendo la Coordinacién Genera! de la Salud Pdblica, publicado en el Pariédico Oficial el 25 de
Septiembre de 2012. Con la finaldad de disponer de una esiructura orgdnica con tramos
de control que hagan posible una distribucidn de funcicnes acorde con la dinamica
operativa y de servicio, que conlleve una vinculacion estrecha con las &reas subaltemnas,
legrando contar asi con una estructura equilibrada.

Il. Marco Juridico

Constituciones
+ Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucidn Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes
¢ Ley General de Salud.
e Ley General Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
e Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro
Autista
» lay de los Darachos de las Personas Adultas Mayocres
+ Lay Federal de Procedimiento Administrative.
s Ley Federal del Trabajo.
s Ley Gensral de Transparencia y Accesc a la informacién Publica.
» Ley del Impueste scbre la Renta.
» Ley del Impuesto al Valor Agregado.
» FPresupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
» Leyde Salud del Estado de Guanajuato.
e Ley Organica del Poder Ejecuiivo para el Estado de Guanajuato.
s Ley de Planeacidn para el Estade de Guanajuato.
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« Ley para el Ejercicio y Control de los Recurscs Publicos para el Estado y los Municipios
de Guanajuato.

e Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnolégica y @ la Innovacion para el
Estado de Guanajuato,

« lLey de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

« Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio def Estado y de los Municipios.

« iey del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

s Ley de Ingrescs del Estade de Guanajuato vigente.

» Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

» Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

+ lLey de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia para el Estado de
Guanajuato.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

¢ Ley de Archivos del Estadn de Guanajuato

Reglamentos

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
Atencion Médica.

+ Reglamento de Insumos para la Salud.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establacimientos, Productos y Servicios.

+ Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

* Reglamento de la Ley General de Salud en Maleria de Publicidad.

« Reglamento de la Ley General de Salud en Maleria de Control Sanitario de la Disposicidn
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

« Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

+ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

» Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuate.

= Reglamenio Interior de la Secretaria de Salud.

s Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
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Decretos

Decreto Guberativo numero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Puablica det
Esiado de Guanajuato.

Decreto Gubernativo numere 42, madiante el cual se reesctructura la organizacion Interna
del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato.

Decreto Gubernativo Nimero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense
para la Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organoc Desconcentrado del Instituto de
Salud Plblica del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Conirol del VIH-
SIDA,

Acuerdos

Acuerdo de coordinacién gue celebran la Secretarfa de Salud, la Secrataria de Hacienda vy
Crédito Piblico, la Secretarfa de Contraloria y Desarrollc Administrativo, y el Estado de
Guanajualo, para la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-
N-1997

Acuerdo Especifico de Coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de conirol y
fomemto sanitarios, que cetebran la Secretaria de Sszlud, con la participacién de la Comision
Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios, v el Estado de Guanajuato. D.O.F. 18-VII|-
2008

Acuerdo de Coordinacion pars el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comisién
Federal para la Profeccidn contra Riesgos Sanilarios, y el Estado de Guanajuato. D.C.F. 8-Xi-
2011

Acuerdo de coordinacion para garantizar la prestacién gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demds insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-ViIl-
2020

Condiciones Generales de Trabaje de la Secretaria de Salud
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Ill. Filosofia Institucional

Mision

Contar con profesicnales infegros y comprometidos en la salud de la poblacion mejorando su calidad de
vida mediante servicios integrales de calidad, identificando grupos de riesgo promovienco una cultura de

prevencion y cuidado.

Visién

Compartir nuestra pasion e inspiracién para consolidamoes come referenie nacional en salud publica,
atencién médica y generacién de conocimiento, a través del acceso efectivo, con servicios de calidad y
reduccién de riesgos mediante la participacion de la sociedad.

Valores

« Compromisc: Conviccidn y firme disposicién de actuar para coniribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

« Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacién
a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

« Integridad: Ser un servidor piblico honesto que genere confianza y actia en congruencia con ia
normalidad que nos rige.

+ Respeto: Accion de atencion y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

s Lealted: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de
sefvicio a la sociedad por encima de los intereses particulares ¢ personales.
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IV. Atribuciones

Reglamento Interior del Inslituto de Salud Pubiica del Estado de Guanajuato, P.Q. 02-07-2018.
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicics De atencidn médica.

Adernés debera realizar actividades de prevencién, curacion y rehabilitacion a los usuarios, asi como
de formacion y desarrollo de personal para la salud e investigacion cientifica.

Faculiades que aplican para estas areas, que dependen de la Coordinacion de Salud
Fablica de acuerdo al Aicule . Los coordinadores generales, directores generales, los

coordinadores y los fitulares de los organos desconcentrados por temitorio y por funcion,
tendran las siguientes facultades gendricas:

VL.

Vil

Colaborar, en la esfera de su competencia con su superior jerarquico;

Plan=ar, programar, presypuyestar, coordinar y evaluar las funciones
correspondientes al area & su cargo, con la participacion de las unidades

administrativas que la inlegran,

Acardar con su superior jerarquico la resolucion de los asunfos cuya
tramitacion y despacho sea de su compelenciz;

Difundir v vigilar el cumplimiento de Iz normatividad sanitaria en los asunios
de sucompetencia a las unidades administrativas del ISAPEG e instituciones
de los sectores publico, social y privado;

Formular dictamenes, informes y opinionas relalivos a la competencia del area a su
cargo;

Realizar estudios e investigaciones en los asuntos de su competencia;

Proponer a la Direccién General de Recursos Humanos la promocion o
remocién del personal de fa unidad adminisirativa a su cargo;

Promover la capacilacin, adiestramienic y desarrolloc de su personal, asi
como la formacion de recursos humanos para la salud prioritarios en el Estado;

Proponer acusrdos, contratos y convenios de coordinacion y colaboracién con
entidades federales, estalales y municipales, asi como con instituciones y
organizaciones de los sectores social y privado, en materia de su
competencia, de acuerdo a las normas v lineamientos aplicables;
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XX,
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Formular los manuales de arganizacion, de procedimientos y de servicios al publico
gue se requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus faculiades, de
acuerdo a las normas vy lineamientos establecidos para tal efecto, asi como
pariicipar en la integracion del anteproyecio de presupuesta;

Asesorar téocnicamente en asuntos de su competencia a Ilzs  unidadss
administrativas del ISAPEG;

Coordinar sus actividades con las de los titulares de ofras unidades
administrativas del ISAPEG y con las instiluciones publicas y privadas relacionadas
con su competencia;

Coordinar con otras dependencias del sector plblico y privado, la participacion
del ISAPEG an el desarrollo de programas en materia de su competencia

Autorizar la firma de documentos relacionados con los asuntos de su competencia a
los funcionarios subalternos, previo acuerdo con su superior jerarguico, asi
como ejercer de manera directa cualquiera de las atribuciones encomendadas
a las unidades de su adscripsion;

Suscribir los documentos relalivos al ejercicio de sus facultades y aquelios
que les sefialen por delegacion o les corresponda por suplencia;

Proporcionar la informacién, asi como cooperacién técnico-administrativa que
les sea requerida al interior de ISAPEG, conforme a la normatividad conducente;

Proponer estrategias de informacion, educacion y difusién a la poblacion en generai,
en materia de su competencia;

Cartificar las constancias de los documenios que obren an los archivos de las
unidades administrativas a su cargo;

Autorizar y firmar los oficios de las comisiones del personal a su cargo dentro del
Pzis; debiendo observar [0s lineamientos que para efectos de conirol
establezca la Direccion General de Administracion;

Vigilar la observancia de las leyes, Reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables en las asuntos materia de su competencia;

Formular proyectos de leyes, Reglementos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones en materia de su competencia, asl como sus reformas o adiciones;

Proponer esiralegias y sistemas que permitan optimizar la asignacion de
racursos financieros para los programas en materia de salud, sin perjuicio de las
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atribuciones que en estas materias tengan olras unidades administrativas o
dependencias;

XXIll. Proponer, en su ambito de competencia, mecanismos y esfrategias de
vanguardia en programas,

XXIV. Despachar fodos aguellos asuntos de su compelencia; y

XXV. Llas demas que les afribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi
como aquellas que les confiera el Direclor Gensral del ISAPEG ¢ su superior
ierarquica.

V. Organigrama

Coordinacion General
de Salud Publica

Secratario
Particular

Direccion General de Direccién Generat de
Servicios de Salud Proteccidn contra
Riesges Sanitarios

VI. Descripcion de Funciones

Coordinacién General de Salud Padblica.

Objetlve

Trabajo de coordinacién que consiste en planear, apoyar, y supervisar el {rabajo de las tres
direcciones generales, supervisar y evaluar las actividades de ISAPEG.

Funciones

* Trabajo de coordinacion que consiste en planear, apoyar, y supsrvisar el irabajo de
las tres direcciones generales, supervisar y evaluar las actividades de |ISAPEG
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* Propener ai Director General las politicas y estrategias en materia da Salud
Publica, asl como establecer, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las mismas.

» Conducir, coordinar y promover la integracién de los programas en materia de
Salud Publica

= Dirigir el Sisterna Estatal de Vigilancia Epidemioldgica

» Colaborar, en el ambitc de su competencia, en la definicién ¥ desarrcllo de
noliticas y esirategias para el Sistema de Proleccion Social en Salud en la
enfidad, en coordinacidn con las dependencias Yy unidades adminisirativas
competentes

» Promover mecanismos para fomentar la participacién en materia de salud publica,
de la sociedad civil, asi como los sectores pUblice, privade y social.

Secretario Particular

Objetivo
Fungir como 6rgano de apoye para el desarrollo de las funciones del Coordinador General de
Salud Plblica, mediante la programacion de actividades, el anélisis de los asuntos de su

compstencia y el manejo de la correspondencia oficial.

Funciones

» Acordar con e Coordinador General de Salud Publica la organizacion y
planeacién de la agenda.

» Atender al publico que sclicite audiencia y despachar la camrespondencia,
canalizando a las demas unidades adminisirativas los asuntos gue le indigue el
Ceardinador General de Salud Piblica

» Coordinar el correcto funcionamiento del Despacho de la Ceoordinacion General
de Salud Publica.

= Convocar, por acuerdo de la Coordinadora General de Salud Publica, a perscnal de
ISAPEG con que esié requiera tener acuerdo.

» Certificar los documantos que obren en los archivos del area a su cargo.

« Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le sean conferidas expresamente por el
Coordinadior General de Salud Publica
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Direccién General de Servicios de Salud

Objetivo

Praponer, dirigir v evaluar las estrategias para lievar la prestacion de los servicios de salud hacia las
metas estshlecidas de cobertura y calidad, propiciar el adecuado desarrolio de los programas sustantives
institucionales y de investigacién en salud, asi como encausar la ensefianza y capacitacién hacia la

plena formacidn y desarrollo de recursos humanos para la salud.

Funciones
La Direccion General de Servicios de Salud debera planear, apoyar, coordinar y supervisar el trabajo de
las siguientes direcciones de area:

L Direccién de Atencién Médica;

. Direccion de Salud Piiblica;

L. Direccion de Ensefianza e Investigacion;
. Direccién de Salud Mental;

V. Direccién de Extension de Cobertura,

Articulo 25.- El titular de la Direccion General de Servicios de Salud, ademés de las facultades genéricas,

fendra kas siguientes:

Difundir y vigilar la aplicacidn de las normas oficiales mexicanas y administrativas en
materia de atencién médica, que se deriven de la Ley General de Salud y sus
respectivos Reglamentos;

Participar en la planeacion, definicion y eslablecimiento de los criterios de
regionalizacién de los servicios de salud por niveles de atencion, de acuerdo a las
circunstancias y recurses del Estado, propiciando la referencia y contrameferencia de
pacientes;

Proponer lineamientos y politicas a observar sn las unidades prestadoras de servicios
medicos;

Promover y apoyar los mecanismos de participacion de la comunidad en la solucion de los
problemas de salud,

Promover proyectos de prevencion y conirol de enfermedades

Propiciar la participacién de las 4reas e instituciones an maleria de ensefianza

Promover actividades de investigacion y desarrolle tecnolégico en materia de salud
publica, propiciando la participacion de las dreas e insfituciones competentes

Fomentar la participacion coresponsable de los afiliados al Sistema de Proteccion
Social en salud en el cumplimiento de sus cbligaciones v la exigencia de sus derechos

Vigilar &l cumplimiento del Modelo de Atencion en Salud por parte de las unidades
prestadoras de servicios médicos.
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Direccion General de Protecclén Contra Riesgos Sanitarios

Objetivo

Contribuir a garantizar el derecho a la proteccién de la salud para los habitantes de la entidad, evitando
factores de riesgo @ la misma, mediante la direccidn de acciones de regulacion y fomento sanitario,
encaminadas al mejoramiento de las condiciones sanitarias de establecimientos, productos y servicios,
asi como del saneamiento basico,

Funciones

» Planear, dirigit y coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al area, de acuerdo con las politicas, normas, programas, sistemas y
procedimientos establecidos por el Instituto.

= Difundir @ impulsar el cumplimiente de las Leyes General y Estatal de Salud, asi como los
reglamentos, acuerdos, convenios y nommas en materia de regulacion y fomento sanitario.

= Difundir @ impuisar el cumplimiento de la normatividad correspondiente a la que deben
sujetarse los establecimientos, vehiculos, actividades, productos, equipos y personas.

» Coordinar y supervisar las acciones de regulacion y fomento sanitario, salud ambiental
y ocupacional, salubridad local, sancamienic basico, bienes y servicios, insumos para la
salud y control sanitario de la publicidad.

« Imponer sanciones y aplicar medidas de seguridad en la esfera de su competencia, asi
como remitir a las autoridades fiscales correspondientes, en su caso, las resoluciones que
impongan sanciones econdmicas para que se hagan efectivas mediante el procedimiento
adminigteativo de ejecucion.

= Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Informacion en Salud en
materia de regulacion y fomento sanitario.

= Dirigir y supervisar el sistema de recaudacion fiscal sanitaria.

« Promover la realizacién de convenios de colaboracién en la materia que coadyuven a
garantizar el derecho a la proteccién de la salud.

» Coordinar, supervisar y evaluar los programas de orientacion e informacion al piblico,
para facilitar el cumplimiento de la legislacion sanitaria vigente y Ia reaiizacion de
trdmites empresariales.

» Supervisar, apoyar y evaluar a nivel jurisdiccional las areas de regulacion y fomento
sanitario en sus aspectos técnico-administrativos.

= (estionar, supervisar y evaluar el programa de capacitacion y desarmrollo del personal
sanitario a nivel estatal, jurisdiccional y municipal.
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» Planear, coordinar, supervisar y evaluar las aclividades de administracion sanitaria
relativas a la recepcion de solicitudes, integracién de expedientes, comunicacion vy
entrega de los resultados correspondientes a diversas autorizaciones.

* Fungir como instancla receptora de tramites para impartacién y exportacién en materias
de bienes y servicios, salud ambiental @ insumos para la salud, de acuerdo a los
ambitos de competencia.

» Supervisar y evaluar [as propussias de normas técnicas en materia de Salubridad Local, con
la participacion de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

VIl. Glosario

NiA

VIIl. Cambios en la version del manual

NUMERQ DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacion de Fechas de
01 Marzo 2022 Revision

Actualizacién de Fechas de

02 Marzo 2023 Revision

Autorizo:

_Autorize:__|

Elaboro: Reviso | Valido:

Lic. Leticia Mendicla Dr. Francigco Javier Dr. Moisés Andrade

Martiola Quezada
- 7
@N %@ Nf}
porto- Coordinador General de
Administrative Salud Prblica
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE SALUD

NOMBRE Y CARGO

Dr. Francisco Javier Magos Vazquez
Director General de Servicios de Salud

Dr. Pablo Sanchez Gastelum
Director de Salud Publica

Dra. Noemi Flores Mendiola
Directora de Atencion Médica

Dr. Efrain Navarro Olivos
Director de Ensefianza e Investigacion

Dr. Manuel Aguilar Romo
Director de Salud Mental

Dr. Edwin Oswaldo Vargas Avila
Director de Extension y Cobertura

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo a través de la é’eccién de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacién

9 > M

Director de Desarrollo Institucional 3?

Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete
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En marzo de 1986 se suscribi el Acuerdo de Coordinacion entre el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del
Estado de Guanajuato, para la Integracion Organica y Descentralizacion Operativa de los Servicios de
Salud a Poblacién Abierta, que prestaban en la entidad la Secretaria de Salud y el Gobierno del Estado a
través de los Servicios Coordinados de Salud Publica, y el IMSS a través del Programa de Solidaridad
Social por Cooperacion Comunitaria denominado IMSS-COPLAMAR, habiéndose formalizado dicho
Acuerdo en marzo de 1989.

En septiembre de 1992, cambié el nombre de la institucion por el de Secretaria de Salud del Estado de
Guanajuato.

Durante el afio de 1996 se firmé el Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion Integral de los
Servicios de Salud, toda vez que se habia tomado la determinacién de consolidar el proceso iniciado en la
década anterior, a efecto de asegurar a la sociedad el otorgamiento de servicios oportunos y de la mas
alta calidad posible.

En noviembre de ese mismo afio, como acto derivado del mencionado Acuerdo, se creo el Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG), como organismo descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Salud del Estado y que seria el 6rgano operador
y ejecutor de la prestacion de los servicios de salud.

Para la organizacion y descentralizacién de los servicios de salud en el Estado, asi como para la
transferencia de recursos humanos, materiales y financieros que permitieran al Gobierno del Estado contar
con autonomia en el ejercicio de las facultades que le confiere la Ley General de Salud, con fecha 20 de
agosto de 1996 se suscribié el Acuerdo de Coordinacion entre el Ejecutivo Federal y el Gobierno del Estado
de Guanajuato, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de febrero de 1997.

En dicho Acuerdo se establecié el compromiso del Gobierno del Estado de crear un organismo publico
descentralizado que ejerciera las funciones transferidas, siendo asi que, mediante Decreto Gubernativo
Numero 48, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado Numero 9, Tercera parte, de fecha
29 de noviembre de 1996, se crea el Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, sectorizado a
la Secretaria de Salud.

En el afio 2001 se reestructurd la organizacion interna del ISAPEG, con el proposito de hacerla congruente
con las disposiciones de la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato,
generandose por lo tanto un nuevo Reglamento Interior.

Durante el afio 2005, dentro del marco del Programa Nacional de Salud 2001- 2006, se establecié un
nuevo modelo de atencién a la salud en el Estado, en la busqueda de estrategias para contribuir a mejorar
la calidad de vida de la poblacién de la entidad, con acciones correspondientes a un catalogo de atencién
de servicios esenciales de salud, de cobertura universal y con énfasis en la linea de vida. Comprendiendo
una reorganizacion del ISAPEG, asi como la integracién de una red con otras instituciones, proveedores
externos y sectores, de manera coordinada, a fin de lograr una respuesta social organizada.

Con base en la emisién de un nuevo Reglamento Interior, en el afio de 2006 el ISAPEG tuvo otra vez
cambios en su estructura organica, entre los que destaca la integracion de la Direccion General del
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud, unidad generada como resultado de una de las lineas
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estratégicas de accién del Programa Nacional de Salud 2001-2006, que es la proteccion financiera en
salud a la poblacion sin seguridad social. A esta unidad se adscriben, posteriormente, las Direcciones de
Afiliacién y Operacion, de Gestion de Servicios de Salud, de Planeacion, Evaluacion y Desarrollo, y de
Administracion y Control.

La respuesta a los requerimientos de la comunidad en materia de salud mental dio origen, durante el afio
de 2007, a la creacion de la Direccion de Salud Mental, asi como del Consejo Estatal de Salud Mental y el
Centro de Atencion en Crisis Psicoldgicas, acciones a las que seguiria el establecimiento

de los Centros Nueva Vida, los Centros de Atencion en Salud Mental y los Centros de Atencion a la
Violencia Familiar y Sexual, en los afios 2008 y 2009. La creacién de la Direccién de Extension de
Cobertura en 2008, conformé un equipo de trabajadores que coordinarian el esfuerzo para atender a la
estrategia de acercar la oferta de la red de servicios de salud a la poblacion que habita en regiones de
bajo indice de desarrollo humano, dispersion geografica o condiciones de dificil acceso. Ambas unidades
en el tramo de control de la Direccion General de Servicios de Salud.

En la version del afio 2012 del Reglamento Interior del ISAPEG se consigné la creacion de las
Coordinaciones Generales de Salud Publica y de Administracién y Finanzas.

También se establecieron los Hospitales Generales de San José Iturbide, de Valle de Santiago y de Silao,
quedando la infraestructura hospitalaria del ISAPEG con 15 hospitales generales y 20 hospitales
comunitarios. En esta etapa se instauran varias unidades de especialidad: el Hospital de Especialidades
Pediatricas de Leodn, los Hospitales Maternos de Celaya y de San Luis de la Paz, la Clinica de
Desintoxicacion de Leon, el Centro de Primera Respuesta Pénjamo para la Atencién Prehospitalaria de
Urgencias y el Centro Estatal de Cuidados Criticos de Salamanca. Igualmente, se modifica el nombre del
Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea por el de Centro Estatal de Medicina Transfusional.

Asimismo, se integran a la Coordinacion de Asuntos Juridicos las Direcciones de lo Laboral y
Responsabilidades Administrativas y de lo Contencioso y Normatividad.

Constituciones
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes
* Ley General de Salud.
e Ley General Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
e Ley General para la Atencion y Proteccién a Personas con la Condicion del Espectro Autista
* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
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« Ley del Impuesto al Valor Agregado.

« Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

« Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

« Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

o Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

« Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnologica y a la Innovacion para el Estado
de Guanajuato.

« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

« Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

« Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato vigente.

« Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Acceso de las Mujeres a una \/ida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

o Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

« Ley General para Control del Tabaco

Reglamentos

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

« Reglamento de Insumos para la Salud.

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

« Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

« Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

« Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

« Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Decretos
« Decreto Gubernativo numero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato.
« Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el cual se reesctructura la organizacion Interna
del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Emisién: 12 2020 Pagina 5 de 38

Revision: 03 — 02 - 2023



Grandezade Mexico

Manual de Organizacion
MA-DGSS-ORG
Direccion General de Servicios de Salud

Decreto Gubernativo Nimero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense
para la Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-SIDA

Acuerdos

Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para
la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-11-1997

Acuerdo Especifico de Coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-VIII-2008

Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién

Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-XI-2011

Acuerdo de coordinacion para garantizar la prestaciéon gratuita de servicios de salud,

medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-VIII-
2020

Acuerdo de Coordinacion para garantizar la prestacion gratuita de servicios de salud,

medicamentos y demas insumos para las personas sin seguridad social, que celebran el Instituto
para el Bienestar y el Estado de Guanajuato.

Acuerdo por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia sanitaria
generada por el virus SARS-COV2 COVID-19, publicado el 27 de marzo 2020.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud

Convenio Especifico del Programa de Fortalecimiento a la Atencion Médica

Convenio Especifico en materia de ministracion de subsidios para el fortalecimiento de
acciones de salud publica en las entidades federativas

Convenio Especifico para la transferencia de recursos federales para atender acciones de
programa EQ25, prevencion y atencién contra las adicciones a entidades federativas
Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
identificacién, analisis y prevencion.,

Norma Oficial Mexicana NMX-R025-SCFI-2015 Igualdad Laboral y no discriminacion
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Mision

Somos una institucion con profesionales integros y comprometidos con la salud de la poblacion a traves
de servicios vanguardistas y de calidad.

Vision
Compartir nuestra pasion e inspiracion para consolidarnos como referente nacional en salud publica,

atencion médica y generacion de conocimiento, a través del acceso efectivo, con servicios de calidad y
reduccion de riesgos mediante la participacion de la sociedad.

Valores

Integridad. - Ser un servidor(a) publico(a) honesto(a), que genera confianza y actGa en congruencia con la
normatividad que nos rige.

Compromiso. - Conviccion y firme disposicién de actuar, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y con el medio ambiente.

Empatia. - Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion que
atendemos, para otorgar un servicio con calidad y calidez.

Respeto. - Acciones de atencién y convivencia, en pro de la igualdad y no discriminacion.

Lealtad. - Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio a la
sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, P.O. 02-07-2018.

Articulo 24.- La Direcciéon General de Servicios de Salud debera planear, apoyar, coordinar y supervisar
el trabajo de las siguientes direcciones de area:

I. Direccion de Atencién Médica;

Il. Direccion de Salud Publica:

lll. Direccion de Ensefianza e Investigacién;
IV. Direccion de Salud Mental; y

V. Direccién de Extension de Cobertura

Articulo 25 - El titular de la Direccion General de Servicios de Salud, ademas de las facultades genéricas,
tendra las siguientes:

I. - Difundir y vigilar la aplicacion de las normas oficiales mexicanas y administrativas en materia de
atencion medica, que se deriven de la Ley General de Salud y sus respectivos reglamentos.

Il. Participar en la planeacion, definicion y establecimiento de los criterios de regionalizacién de los
servicios de salud por niveles de atencion, de acuerdo a las circunstancias y recursos del Estado,
propiciando la referencia y contrarreferencia de pacientes.

lll.  Proponer y supervisar lineamientos y politicas a observar en las unidades prestadoras de servicios
meédicos.

IV. Promover y apoyar los mecanismos de participacion de la comunidad en la solucion de los
problemas de salud.

V. Promover proyectos de prevencion y control de enfermedades.

VI. Propiciar la participacién de las areas e instituciones en materia de ensefianza.
VII.  Promover actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico en materia de salud publica,
propiciando la participacion de las areas e instituciones competentes.
VIIl.  Fomentar la participacion corresponsable de los afiliados al Sistema de Proteccion Social en Salud,
en el cumplimiento de sus obligaciones y la exigencia de sus derechos.
IX. Vigilar el cumplimiento del Modelo de Atencion a la Salud del Estado, por parte de las unidades
prestadoras de servicios médicos.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE SALUD

OBJETIVO

Planear, apoyar, coordinar y supervisar el trabajo y las acciones generadas por las Direcciones de
Atencion Médica, Salud Publica, Ensefianza e Investigacion, Salud Mental y Extension de Cobertura.

FUNCIONES

Difundir y vigilar la aplicacion de las normas oficiales mexicanas y administrativas en materia de
atencion medica, que se deriven de la Ley General de Salud y sus respectivos Reglamentos.
Participar en la planeacién, definicién, y establecimiento de los criterios de regionalizacion de los
servicios de salud por niveles de atencion, de acuerdo a las circunstancias y recursos del Estado,
propiciando la referencia y contrareferencia de pacientes.

Proponer lineamientos y politicas a observar en las unidades prestadoras de servicios médicos

IV.. Promover y apoyar los mecanismos de participacion de la comunidad en la solucién de problemas
de salud.
V. Promover proyectos de prevencién y control de enfermedades
VI. Propiciar la participacion de las areas e instituciones en materia de ensefianza
VIl Promover actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico en materia de salud publica,
propiciando la participacion de las areas e instituciones competentes.
VIII.  Vigilar el cumplimiento del Modelo de Atencion en Salud por parte de las unidades de servicios
médicos.
COORDINACION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Planear, dirigir y controlar los recursos materiales de las diferentes fuentes de financiamiento, para la
compra de bienes y la contratacion de servicios, de los diferentes programas que desprenden de la
Direccion General de Servicios de Salud. Asi como, llevar a cabo el control del parque vehicular,
administracion de inventarios, suministro de gasolina, administracion de contratos y convenios, atencion a
accesos de informacién y demas actividades administrativas inherentes a su puesto.

FUNCIONES

l.
I
L.
V.

V.
VI

Administrar los recursos materiales dispuestos para la DGSS

Administrar y controlar los bienes muebles de la DGSS

Responsable del ejercicio del presupuesto de la DGSS, en sus diversas fuentes de financiamiento
Administrar el suministro de combustible a los vehiculos propiedad del ISAPEG, que se encuentran
bajo resguardo en la Direccion General de Servicios de Salud

Elaborar y Administrar los Contratos y Convenios, inherentes a la DGSS

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion, solicitadas a través de la UTAPE
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COORDINACION OPERATIVA EN LA DGSS

OBJETIVO

Coordinar la administracion de los Recursos Humanos adscritos a la Direccion General de Servicios de
Salud, asi como apoyar a las diferentes areas adscritas a esta Direccion General, para cumplir con la
elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos, verificando se cumpla con
la normatividad vigente aplicable. Asi como, dar cumplimiento al Control Interno en la DGSS.

FUNCIONES

I Enlacey representante de la DGSS ante la DGRH para asuntos relacionados a las contrataciones
de personal de las diferentes fuentes de financiamiento, asi como todo aquello relacionado a la
administracion de Recursos Humanos de la DGSS

Il Enlace de la Direccién General de Servicios de Salud para dar seguimiento a la actualizacion de
procedimientos ante la Direccion General de Planeacion y Desarrollo

1. Representante sustituto en el Comité de Control Interno; asi como responsable de dar
cumplimiento a las acciones que de este Comité deriven

IV.  Apoyo y coordinadora de la Direccion General de Servicios de Salud, en la atencién a las auditorias
realizadas por los 6rganos fiscalizadores en materia de Recursos Humanos

V. Coordinar las acciones para para las actas entrega recepcion del personal de la DGSS.

VI Elaborar y atender oficios que solicite la DGSS, en respuesta a las solicitudes de las diferentes
unidades médicas
Vil. Establecer sinergias con la Direccion General de Recursos Humanos y Direcciéon General de

Administracion, para dar seguimiento a la aplicacion de los recursos correspondientes al fondo
INSABI, Ramo 12 lo que corresponda a capitulo 1000 y otras fuentes de financiamiento.

VI Coordinar con el personal de la Direccién General de Recursos Humanos vy los lideres estatales
de los diferentes programas, las autorizaciones del personal correspondiente a la fuente de
financiamiento de INSABI

IX.  Actualizar los listados del personal autorizado y financiado con otras fuentes de financiamiento

DIRECCION DE ATENCION MEDICA
OBJETIVO

Coordinar, asesor, gestionar y evaluar el 6ptimo desempefio de las unidades médicas en la entrega de
servicios meédicos, de calidad conforme al modelo de atencion a la salud en vigor.

FUNCIONES

L Contribuir y garantizar la entrega de servicios de salud con calidad, con base en el funcionamiento
gradual y casuistico del modelo de atencion a la salud, que articula los niveles de atencion
mediante redes de servicios.

I Garantizar la atencién médica alineada a la evidencia cientifica mediante el consenso y la
aplicacion de las guias de Préactica clinica.

Il Identificar y proponer las prioridades de atencion meédica en el Estado y participar en la planeacion
para crear, equipar y construir nuevas unidades médicas. Dénde se requiera su creacion para el
fortalecimiento del modelo de atencion de redes integradas de servicios de salud.

V. Validar técnicamente al capital humano idéneo para el funcionamiento de las unidades médicas
del ISAPEG.

V. Realizar evaluaciones técnicas y operativas de enfermeria con la aplicacion de la Cédula Estatal
de supervision de enfermeria para unidades de segundo nivel alineada al modelo de calidad y
seguridad en atencién propuesto por el Consejo de Salubridad General, plan de cuidados de
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enfermeria (Diagnosticos NANDA e intervenciones NIC), y guias de practica clinica de enfermeria;
a los servicios de urgencias, areas criticas, ademas de la supervision para el programa de Hospital
Seguro.

Controlar y dar seguimiento a la operacién del Sistema de Referencia y Contrarreferencia en la
entidad.

Revisar y gestionar la suscripcion de convenios de subrogacion de servicios de salud con las
diferentes instituciones del Sector Salud, en ambos sentidos. Para garantizar la continuidad de los
servicios medicos para el diagndstico y tratamiento de pacientes con las diferentes Instituciones
Publicas y Privadas del Sector Salud; en colaboracion, seguimiento y resguardo correspondiente
por la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Conducir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que se establezcan en materia de nutricion
y dietologia.

Impulsar la investigacion en materia de nutricion, infecciones nosocomiales y factores de riesgo
en mortalidad materna y perinatal.

Instrumentar programas de cirugia extramuros.

Coadyuvar en la continuidad de los servicios, privilegiando el acceso y la continuidad de la
atencién, centrado en la persona y su proceso de enfermedad, en coordinacion con las areas
directivas de cada unidad operativa y considerando la disponibilidad de los profesionales de la
salud en cada unidad médica.

Colaborar con el sistema de urgencias del Estado, para elevar la calidad de atencion pre
hospitalaria de urgencia y la referencia y contrarreferencia de pacientes, mediante una
coordinacién estrecha a través del Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), la
Coordinacion Médica del SUEG, los directivos de las unidades operativas y jefes de servicios de
las mismas, mediante la gerencia y administracion de los servicios hospitalarios.

Disefiar e implementar en coordinacion con la DGPyD un sistema de gestion y evaluacién que
fortalezca las acciones encaminadas a asegurar y mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios.

Complementar la atencibn médica mediante la gestion de convenios de coordinacion
interinstitucional, en colaboracién, seguimiento y resguardo correspondiente por la Coordinacion
de Asuntos Juridicos.

Dirigir y gestionar alianzas de valor para el fortalecimiento y complementacion del modelo de las
Redes Integradas de Servicios de Salud (RISS) mediante convenios con otras instituciones
publicas y privadas que cumplan con las disposiciones administrativas, juridicas estatales, asi
como en la medida de lo posible con el modelo de atencion basado en la calidad y seguridad del
paciente, en coordinacién con el area juridica.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y FONDOS ESPECIALES

OBJETIVO

Supervisar y asesorar a las unidades médicas de ISAPEG en atenciones de padecimientos de alto costo,
asi como generar estrategias de coordinacion y cooperacion con otras instancias para complementar o
fortalecer los servicios necesarios para dichos padecimientos.

FUNCIONES

Asesorar y coadyuvar en la gestion relacionada con la prestacion de servicio del PSMSXXI y FSB.
Asesorar cuando asi se requiera sobre la alineacion técnica de oxigeno domiciliario para
padecimientos de alto costo.

Asesorar, revisar y dar visto bueno de alineacion técnica de insumos en relacion a la prestacion
de servicios de patologias de alto costo.

Coordinar y dar seguimiento de atenciones especiales de alto costo (Enf. Lisosomales)
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V. Impulsar y apoyar las capacitaciones en relacion a patologias de alto costo, en coordinacion con
ensefianza.
VL. Analisis documental de convenios referentes al fortalecimiento de atenciones de alto costo.
VIl.  Colaborar y coordinar con las diversas areas para la elaboracién de convenios o acuerdos con
otras instituciones, en materia de prestacion de servicios de patologias de alto costo.
VIll.  Participacién en reuniones estatales y nacionales referentes a patologias de alto costo y otros

temas asignados.

IX. Coordinar y apoyar la validacion técnica de servicios médicos solicitados por el ISAPEG y
otorgados por HRAEB de acuerdo al convenio de colaboracién en materia de prestacion de
servicios, cuando asi se requiera.

X. Supervisar de manera aleatoria la prestacion de servicios otorgada a pacientes con patologias de
alto costo, a fin de detectar areas de oportunidad para proponer o gestionar acciones para su
correccion.

XI. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden de acuerdo a |a capacidad instalada.

DEPARTAMENTO DE REDES DE ATENCION

OBJETIVO

Impulsar la conformacion de redes integradas de servicios de salud que deben organizarse y articularse
desde el ambito local, tomado en cuenta las vias, medios de comunicacion, distancia y movilidad natural
de la poblacion, la situaciones sociales en la regién, las preferencias culturales, entre otros para dar
continuidad a la atencién medica.

FUNCIONES

|, Coadyuvar en las actividades de coordinacion para la implementacion del Modelo de Atencion

Integral en Salud.
i Caolaborar y atender las actividadee de la Comision de Atencion Médica.

Il Elaborar los reportes correspondientes al Departamento de Redes de Atencion de manera
periodica (SED, SIMEG, Contraloria Social, Transparencia, COSEG, COSESAG, PEB, etc)

V. Participar y supervisar el funcionamiento de las redes de atencion del Estado.

V. Fortalecer y supervisar las acciones de atencion de la red de emergencia obstétrica.

VI Fortalecer las acciones de la red negativa de arbovirosis.
VIL. Coadyuvar y coordinar con las Redes de Atencion la continuidad de la atencién médica de acuerdo
a las necesidades solicitadas.
VIIIL. Coadyuvar en la coordinacion e integracion entre las instituciones del sector para contar con un

instrumento normativo para el intercambio de Servicios.

1X. Acordar periédicamente con su superior el planteamiento y cumplimiento de las metas de los
asuntos de su competencia.

X. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SUBROGADOS

OBJETIVO

Sentar las bases para la subrrogacién de servicios médicos, auxiliares de diagnostico, y diversas
estratégias y programas, con la finalidad de facilitar el acceso y calidad de los servicios de salud.

FUNCIONES

I Analizar las subrogaciones de servicios médicos, auxiliares diagnosticos, apropiadas para la
poblacion que atiende el ISAPEG.
Il. Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades referentes al programa Hospital
Seguro en las unidades de salud del ISAPEG.
ll.  Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la estrategia Cédigo Corazon en las
unidades de salud del ISAPEG.
V. Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la estrategia Cédigo Cerebro en las
unidades de salud del ISAPEG.
V. Vigilar que los prestadores de servicios subrogados adopten esquemas de operacién, que mejoren
la atencion, modernicen la administracién de los servicios y registros clinicos, alienten la
certificacion de su personal y promuevan la acreditacion de establecimientos de atencién médica.

VI, Colaborar con la Direccién General de Administracion y las Unidades de Segundo nivel de atencion
en el seguimiento a las quejas y fallas de los servicios médicos y auxiliares diagndsticos
subrogados

VII.  Verificar que los prestadores de servicios médicos y auxiliares diagnésticos subrogados cumplan
con los requisitos y en apego a la Ley correspondiente.
VL. Coadyuvar con la Direccion General de Administracion en el seguimiento a la actualizacion del

padron de proveedores de acuerdo a la normatividad vigente en el ISAPEG

IX. Apoyar el desarrollo armoénico de las funciones de supervision en los diferentes niveles de atencion
médica, asi como la aplicacion de los ajustes que procedan en los programas del ISAPEG.

X. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden.

COORDINACION ESTATAL DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO

Unificar los criterios técnico- normativos y administrativos del personal operativo de trabajo médico social,
en las unidades médicas del ISAPEG, con base al plan estatal de salud, plan nacional de salud, plan
sectorial de salud, ley general y estatal de salud.

FUNCIONES

I Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades operativas de los
Departamentos de Trabajo Social de los tres niveles de atencién de la Secretaria de Salud de
Guanaijuato.

II.  Cumplir la normatividad, reglamentos y demas disposiciones que la Secretaria de Salud establece.
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Analizar y evaluar las actividades técnicas de los departamentos de Trabajo Social de los tres
niveles de atencion, la eficacia del Sistema estatal de Referencia y Contrarreferencia en las redes,
la productividad de las areas operativas de Trabajo Social de los Tres Niveles de Atencion.

V. Realizar visitas de asesoria y apoyo técnico o supervision a las areas operativas de trabajo social
de los tres niveles de atencion.

V. Coordinar con el Sistema de urgencias y unidades hospitalarias la recepcién, traslado y Atencion
de Connacionales repatriados.

VI Atender, analizar y dar el seguimiento correspondiente a toda solicitud de Asistencia Social y
medica.

VI Dar seguimiento y cierre a planteamientos ciudadanos en SUG, en conjunto con DGPD.
VIIl.  Analizar y participar en el anteproyecto de Ley de Ingresos anual, en la evaluacion del Programa
de Estimulos a la Calidad en el area de trabajo social

IX. Participar en el grupo de Trabajo Social con opiniones técnicas de planes y programas de estudio,
en el Grupo Estatal para la Formacion en Recursos Humanos en Salud (GEPROHS).

X. Promover la ensefianza, capacitacion y actualizacion del personal operativo de Trabajo Social de
los tres niveles de atencion, acciones de deteccion, orientacion y canalizacién de personas con
discapacidad a unidades de Rehabilitacion del DIF como INGUDIS, CRIS y CRIT, canalizacion de
personas victimas y ofendidos del delito, de violencia intrafamiliar a los Ministerios publicos
correspondientes

XL Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y procedimientos de Trabajo Social, formatos de
acuerdo a necesidades de Trabajo Social de las Unidades operativas de los tres niveles de
atencion.

XIl. Seguimiento de casos turnados de manera interinstitucional e intersectorial.
XL Difundir y promover los Servicios de Salud y programas gratuitos establecidos en Ley de Ingresos
con la poblacién usuaria que atiende a fin de que hagan uso de los mismos.
XIV. Participar en visitas de verificacion para los procesos de acreditacion y de certificacion de unidades
operativas, en campafas de Salud de cirugias extramuros.
XV. Coordinar en conjunto con el Departamento de Ensefianza el otorgamiento, control y evaluacion
del personal en servicio social profesional.
XVl Acudir a reuniones de los comités locales de Referencia y Contrarreferencia de pacientes.
XVII. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden.
COORDINACION ESTATAL DE CIRUGIA EXTRAMUROS
OBJETIVO

Brindar a la poblacién atencion médic quirdrgica con buen trato y seguridad para los padecimientos
necesarios, en coordinacion con unidades médicas del ISAPEG.

FUNCIONES

V.

V.

Elaborar el Plan anual de las jornadas quirdrgicas en coordinacion con las unidades médicas del
Estado.

Coordinacion intersectorial que coadyuve con el cumplimiento del programa

|dentificar las necesidades individuales de jornadas quirGrgicas con base al diferimiento de cada
unidad hospitalaria.

Supervisar cada jornada quirtrgica con la finalidad de que se efectiie con todo lo requerido como
medicamentos y material de curacion.

Apoyar en los procesos administrativos necesarios para la realizacién de cada jornada, como la
integracion de los expedientes clinicos, listados nominales, formatos para Adquisiciones de
insumos: ademas de todos los procesos en los que participa la Direccion.
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VI. Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades establecidas para el programa conforme al
presupuesto asignado.
VIl.  Supervisar el cumplimiento veraz y oportuno de cada jornada de cirugias extramuros programada
para cumplimiento de Indicadores hospitalarios
VI, Interactuar con el personal de salud multidisciplinario para la busqueda oportuna de los
beneficiarios en las jornadas quirdrgicas.
IX. Coordinarse con las diferentes instancias participantes en cada jornada, para atencion de
necesidades generales y particulares relacionadas con los eventos.
X. Acordar periédicamente con su superior el planteamiento y cumplimiento de las metas de los
asuntos de su competencia.
Xl Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden,
COORDINACION ESTATAL DE CUIDADOS PALIATIVOS
OBJETIVO

Coadyuvar con la mejora la calidad de vida de los pacientes que padecen una enfermedad que ya no
responde al tratamiento curativo a través de la prevencién y el alivio del sufrimiento, realizando una
identoificacion temprana, evaluacion adecuada y aplicando tratamientos para el dolor y otros problemas
fisicos, psicosociales y espiritruales.

FUNCIONES

II.
M.

VI
VII.

VIIIL

Disefiar e implementar las estrategias para la identificacién de los pacientes con necesidades
paliativas, asi como su manejo apegado al Modelo de Atencién Integral

Concentrar los censos de pacientes captados por cada una de las unidades médicas del Estado
Asesorar a las unidades en el disefio de sus equipos multidisciplinarios y manejo de pacientes
paliativos.

Asegurar el surtimiento de medicamentos opioides con el cotejo de los censos de los pacientes en
Cuidados Paliativos

Garantizar los insumos necesarios de material de curacion de los pacientes dentro del censo de
Cuidados Paliativos

Asegurar el manejo interdisciplinario de los pacientes.

Supervisar el registro, censo, y egreso del paciente con el “plan integral’ que se envia al primer
nivel de atencion.

Emitir las indicaciones de visitas domiciliarias para el manejo del paciente en su domicilio.
Capacitar al personal de primer nivel de atencion y al personal responsable de cuidados paliativos
en los hospitales de segundo y tercer nivel que no cuenten con formacién en cuidados paliativos.
Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden.
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COORDINACION ESTATAL DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL DE CURACION

OBJETIVO

Cuadyuvar con las unidades médicas para que cuenten con los medicamentos, material de curacion y
refacciones de equipo médico suficientes, necesarias para otorgar la atencion médica a la poblacién.

FUNCIONES

l. Definir las claves de medicamento y material de curacion a utilizar por nivel de atencion.
Il.  Elaborar y difundir los lineamientos para la programacion y surtimiento de medicamento y material
de curacién en las unidades médicas del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
. Solicitar a la Direccién General de Administracion los recursos financieros para el cumplimiento
del POA
IV.  Otorgar asesoria, validacion técnica y presupuestal de compra directa de insumos de las partidas
2530, 2540 y 2950.
V. Establecer las bases que sirvan de guia para regular la asignacién de recursos autorizados a las
UR para compra de medicamentos y material de curacion, no incluidos en el Anexo V

VI. Difundir los lineamientos especificos para la validacion presupuestal para compra directa de
consumibles para equipo médico de la partida 2950.
VL. Establecer las bases que sirvan de guia para regular las compras directas refacciones y accesorios
menores de equipo e instrumental médico y de laboratorio para las UR.
VI Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las

que se le demanden.

COORDINACION ESTATAL DE HOSPITALES GENERALES Y DE ESPECIALIDAD

OBJETIVO

Estandarizar el mecanizmo de trabajo de las Redes de Atencién Médica en el Estado de Guanajuato, con
énfasis en los hospitales generales y especializados, asi como, su interrelacion con los demas niveles de
atencion y con los difrentes sectores.

FUNCIONES

l. Coadyuvar en las propuestas de procedimientos de organizacion de los Hospitales Generales ylo

Especializados.

1. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y la eficacia de los programas médicos de acuerdo
con los lineamientos de la normativa correspondiente.

lll.  Coadyuvar en la coordinacion con el Sistema de Urgencias del Estado de Guanajuato la
continuidad de la atencién de los pacientes en las redes de atencion de los Hospitales Generales
y Especializados

V. Implementar y supervisar las herramientas para la evaluacion de la productividad de los Hospitales
Generales y Especializados, asi como SUEG.

V. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacion y Desarrollo en la acreditacion y/o Certificacion
de los Hospitales Generales y Especializados

VI, Participar en la coordinacién y/o validacion del Programa Operativo Anual de los Hospitales
Generales y Especializados
VII. Dar seguimiento del Plan de Trabajo y acuerdos generados en los consejos hospitalarios para la

implementacion de acciones en la mejora de la continuidad de la atencién en redes.
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VIIL Apoyar, coordinar y/o supervisar en los eventos de contingencia que se presenten en los
Hospitales Generales y Especializados
1X. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las

que se le demanden.

COORDINACION ESTATAL DE HOSPITALES COMUNITARIOS Y
ATENCION PRIMARIA DE LA SALUD

OBJETIVO
Estandarizar el mecanizmo de trabajo de las Redes de Atencién Médica en el Estado de Guanajuato,

enfocado en los Hospitales Comunitarios, asi como su interrelacion con los demas niveles de atencion,
con otras dependencias y con todos los sectores.

FUNCIONES

l. Coordinar y asesorar en la organizacién de los Hospitales Comunitarios.

1. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y la eficiencia de los programas médicos de
acuerdo a los lineamientos y la normatividad vigente.

. Supervisar la referencia y contrarreferencia oportuna de los pacientes en la red de los
Hospitales Comunitarios, con énfasis en las pacientes obstétricas.

V. Disenar y dar seguimiento a la implementacion y control de los sistemas de evaluacién de
los Hospitales Comunitarios.

V. Supervisar el grado de avance en la acreditacion de las Unidades Médicas para los
diversos Programas vigentes (Lactancia materna, Atencién del parto humanizado, etc.).

VI. Colaborar con la coordinacién Estatal de Medicamentos y Material de Curacion para
validacion del Programa Operativo Anual de los hospitales comunitarios y las Unidades
médicas de primer nivel de atencion.

VII. Seguimiento al proceso de adquisicion y licitaciones de insumos programados en el
programa operativo anual.

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

1X. Seguimiento al plan de trabajo y propuestas de mejora de los Hospitales Comunitarios.

X. Seguimiento a los eventos y cualquier contingencia que se presenten en los Hospitales
Comunitarios.

Xl Seguimiento, analisis, captura y validacién en el Sistema para el Registro de las
Emergencias Obstétricas.

Xl Seguimiento, analisis y monitorizacién de pacientes obstétricas, ingresadas en Hospitales
Comunitarios

Xl Anélisis, seguimiento y retroalimentacion, de las visitas realizadas por la Direccion General

de Proteccion contra Riesgos Sanitarios; asi como de las que resulten pertinentes en todas
las unidades de salud del ISAPEG.

XIV. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas
y las que se le demanden.

Pagina 18 de 38
Emisién: 12 2020

Revision: 03 — 02 - 2023



Manual de Organizacion

MA-DGSS-ORG
Direccién General de Servicios de Salud

COORDINACION ESTATAL DE NUTRICION HOSPITALARIA.

OBJETIVO

Coordinar las acciones que se realizan en los departamentos de dietologia y nutricion clinica de los
Hospitales del ISAPEG, asi como del programa estatal de lactancia materna para la mejora de la nutricion
en la poblacién.

FUNCIONES

l. Establecer, coordinar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que incluye dietologia,
consulta externa, nutricion clinica de acuerdo con el proceso de atencion nutricia.

Il. Validar los insumos alimenticios para preparacion de dietas en hospitales.

Il Revisar y comentar los anexos relacionados con la subrogacién de los servicios de alimentos
y mezclas oncologicas y parenterales.

V. Validar técnicamente los insumos y equipo necesarios para lactarios y banco de leche, asi
como férmulas de nutricion enteral que se encuentren fuera del contrato con la empresa
subrogada.

V. Establecer, coordinar y vigilar las acciones en favor de la lactancia materna en el estado de
Guanajuato.

VI. Establecer, coordinar y supervisar las acciones encaminadas para nhominar a un
establecimiento de salud como Amigo del nifio y de la Nifa.

VIL. Organizar, dirigir, coordinar, supervisary evaluar la red del banco de leche humana del estado
de Guanajuato.

VI Solicitar, capturar y analizar los indicadores y metas de nutricion hospitalaria.

IX. Solicitar, capturar y analizar los indicadores y metas de lactancia materna, incluyendo red del
banco de leche (Lactarios y banco de leche humana del estado de Guanajuato)

X. Establecer y coordinar con la Direccién de Ensefianza e investigacion el modelo de

capacitacion de lactancia materna para personal clinico y no clinico en todos los niveles de
atencion médica.

XI. Coadyuvar con el Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacién en la promocion de la
lactancia materna y salas de lactancia en los centros de trabajo.

XII. Asesorar en la instalacion y funcionamiento de lactarios hospitalarios y salas de lactancia
materna.

Xill.  Asesorar y vigilar el funcionamiento de laboratorio de leche/nutricion enteral.

XIV.  Realizar visitas de asesoria y apoyo técnico o supervision a las areas operativas de dietologia
y nutricién hospitalaria, asi como de la red de lactancia y banco de leche.

XV. Coordinar, establecer y dar seguimiento a las actividades y acuerdos de la Subcomision de
Nutricién del Estado de Guanajuato.

COORDINACION ESTATAL DE ENFERMERIA

OBJETIVO

Dirigir, medir, supervisar y desarrollar las acciones que se realizan en los departamentos de enfermeria
en las Jurisdicciones Sanitrias y las Unidades Hospitalarias del ISAPEG.

FUNCIONES
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Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades operativas de los
Departamentos de Enfermeria de las jurisdicciones sanitrias y las unidades hospitalarias del
ISAPEG.

Cumplir la normatividad, reglamentos aplicables para el personal de enfermeria en el territorrio
nacional y estatal.

Implementar estrategias y controles necesarios para alcanzar los estandares planteados en el Plan
Nacional de Salud y el Plan de Salud del Estado de Guanajuato y la normativa vigente en materia
de salud, por los 8,627 recursos humanos de enfermeria del ISAPEG.

Analizar y evaluar las actividades técnicas de los departamentos de enfermeria en los diferentes
niveles de atencion.

Promover la ensefianza, capacitacion y actualizacion del personal operativo administrativo de
Enfermeria del ISAPEG, a traves de acciones de deteccion de necesidades de capacitacion,
deteccion de area de oportunidad y promover las nuevas regulaciones o los cambios a las
normativas en salud.

Implementar a través de capacitacion, disefio de estrategias, controles e informes, los programas
federales, liderados por la Comision Permanente de Enfermeria: Clinicas de Heridas, Clinicas de
Catéteres, Nivel de Prevencioén de Vias Urinarias (NIPIVU).

Estandarizar los formatos de registros necesarios para otorgar los cuidados de enfermeria por
parte del personal de operativo y/o administrativo.

Realizar visitas de supervision, asesoria y apoyo técnico a las areas operativas de enfermeria de
las jurisdicciones sanitrias y las unidades hospitalarias del ISAPEG.

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y procedimientos de Enfermeria Estatal.
Generar las guias y procedimientos necesarios para el personal de enfermeria operativo, con el
objetivo de que se logre la mision y vision del ISAPEG.

Dar curso de induccion a los nuevos jefes de enfermeria de las jurisdicciones sanitarias y de las
unidades meédicas, y continuarla periédicamente para el desempefio de las actividades requeridas
en su encomienda.

Analizar y participar en el anteproyecto de Ley de Ingresos anual, en la evaluacién del Programa
de Estimulos a la Calidad en el area de enfermeria.

Analizar y participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de Lavado de prendas y
manejo y desecho final de Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos.

Participar en el grupo de Enfermeria con opiniones técnicas de planes y programas de estudio, en
el Grupo Estatal para la Formacion en Recursos Humanos en Salud (GEPROHS).

Seguimiento de los casos turnados de manera interinstitucional e intersectorial.

Participar en visitas de verificacion para los procesos de acreditacion y de certificacién de unidades
operativas.

Coordinar en conjunto con el Departamento de Ensefianza el otorgamiento, control y evaluacion
del personal en servicio saocial profesional.

Vincular las actividades de la Coordinacién Estatal de Enfermeria con las otras areas y
departamentos del ISAPEG, como Planeacion y Desarrollo Institucional, Coordinacion Estatal de
Calidad, Coordinacion Estatal de Salud Materna, Coordinacion de Salud Intercultural y el resto de
las direcciones, departamentos, coordinaciones donde existe participacion del recurso humano de
enfermeria.

Realizar con efectividad todas las actividades establecidas y las que se le demanden en relacién
a los objetivos del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, por parte del superior
jerarquico
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DIRECCION DE SALUD PUBLICA

OBJETIVO:

Coordinar el sistema estatal de vigilancia epidemiologica, y la orientacion de las acciones de promocion y
educacion para la salud, con la finalidad de detectar oportunamente los riesgos para la salud y aplicar, las
medidas preventivas o de control necesarias para combatirlos y tratar de erradicarlos.

FUNCIONES

l. Dirigir y supervisar los programas de promocién y educacion para la salud.
1. Coordinar los mecanismos de participacion de la comunidad en la solucién de los problemas de
salud.
lll.  Operar, promover y coordinar el Sistema Estatal de Vigilancia Epidemiologica.
V. Operar y coordinar los proyectos de prevencion y control de enfermedades.
V. Supervisar y controlar los programas y acciones de prevencion y control de enfermedades.

DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA

OBJETIVO

Alicar la normatividad vigente para el desarrollo de la vigilancia epidemiologica en la entidad, asi como,
para el establecimiento de las estrategias para la prevencion y control de enfermedades transmisibles y
reducir los riesgos para la salud, conforme lo establecen los programas nacional y estatal de salud.

FUNCIONES

I Proponer, implantar y operar, bajo los lineamientos nacionales que se establezcan, las acciones
especificas para cada programa asignado al departamento.

Il Recabar, procesar, analizar y presentar la informacion epidemiolégica que emane de los diferentes
programas, para la conformacion del Sistema Estatal de Salud.

Ml Estudiar y recomendar los criterios de métodos, estrategias y opiniones en el ambito de
competencia del departamento, para optimizar la informacion y su uso en la toma de decisiones y
el desarrollo de los programas asignados.

V. Supervisar la operatividad de los programas y el apego a los lineamientos de vigilancia
epidemiolégica vigentes, en las unidades de todo el sector salud.

V. Mantener actualizado el panorama epidemiolégico en el Estado de Guanajuato, para reorientar
politicas de prevencion y atencion en materia de salud, asi como la toma de decisiones.

VI. Contribuir y apoyar a la evaluacién sistematica de los avances de los programas institucionales,
analizando las desviaciones detectadas.
VII. Analizar, bajo los lineamientos aplicables, los datos que deba presentar el organismo para el

Informe de Gobierno del Estado, el Anuario Estadistico, Cuadernillos Municipales, Agenda
Estadistica y otros informes que se requieran.

VL. Promover y apoyar la investigacion en cuanto a las enfermedades que se encuentren
representando una amenaza a la salud de la poblacion, mediante la coordinaciéon sectorial.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ENFERMEDADES

OBJETIVO

Organizar, coordinar, dirigir y evaluar la difusién y aplicacion de la normatividad técnica y administrativa
sobre la atencion preventiva, asistencial y de reahabilitacion, para disminuir la invalidez y mortalidad
causadas por enfermedades, cronico degenerativas e infecciosas, asi como por farmacodependencia,
alcholisimo, tabaquismo, y padecimientos buco dentales.

FUNCIONES

l. Proponer, implantar y operar, bajo los lineamientos nacionales que se establezcan, las acciones
especificas para cada programa asignado al departamento.

Il Recabar, procesar, analizar y presentar la informacién epidemiolégica que emane de los diferentes
programas para la conformacion del Sistema Estatal de Salud.

1. Estudiar y recomendar los criterios de métodos, estrategias y opiniones en materia de
enfermedades crénicas, degenerativas e infectocontagiosas, para optimizar el desarrollo de los
programas asignados.

V. Contribuir y apoyar a la evaluacién sistematica de los avances de los programas institucionales,
analizando las desviaciones detectadas.

V. Analizar, bajo los lineamientos aplicables, los datos que deba presentar el ISAPEG para el Informe
de Gobierno del Estado, el Anuario Estadistico, Cuadernillos Municipales, Agenda Estadistica y
otros informes que se requieran.

VI Promover y apoyar la investigacion en enfermedades cronico degenerativas e infectocontagiosas,
mediante la coordinacion sectorial.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

OBJETIVO

Favorecer e impulsar la promoci6n de la salud, como eje fundamental de la estrategia de atencion primaria,
mediante la instrumentacion y aplicacién de programas que facliten a la poblacion alcanzar un estado de
salud individual, familiar, colectiva y ambiental con mayor equidad, mediante acciones de educacion,
comunicacion, capacitacion y participacion social.

FUNCIONES

. Elaborar y desarrollar programas de educacion para la salud, comunicacion, difusién en salud y
participacion social, en coordinaciéon con las unidades administrativas competentes, asi como
supervisar y evaluar su impacto.

Il. Difundir las normas oficiales mexicanas correspondientes, asi como formular los sistemas,
modelos y procedimientos sobre promocién de la salud y establecer los mecanismos para su
difusion, aplicacién y evaluacion.

lll.  Apoyar la coordinacion entre las instituciones publicas, sociales y privadas, para la ejecucion
conjunta de los programas de promocioén y cuidado de la salud, asi como para el aprovechamiento
de los recursos econémicos y técnicos que se destinen al desarrollo de los mismos.

V. Impulsar y coordinar el disefio, la elaboracion y reproduccion de material educativo y de promocién
para la salud con otras dependencias e instituciones de los sectores publico, social y privado y
promover su divulgacion.

V. Promover y desarrollar convenios de concertacion de acciones de promocion de la salud con los
medios de comunicacion, en sinergia con la Coordinacion de Comunicacion Social del ISAPEG.

Pagina 22 de 38
Emision: 12 2020

Revision: 03 — 02 - 2023



Manual de Organizacion

MA-DGSS-ORG
Grandeza ge MExico Direccién General de Servicios de Salud

VI, Procurar el desarrollo de actitudes favorables hacia una cultura de salud en la poblacion, a través
de mecanismos de educacién, promocion y fomento, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes.

VI.  Ejercer acciones de supervision y evaluacién, tendientes a lograr la optima utilizacion de los
recursos empleados en los programas de promocion de la salud, en todos los niveles del sistema.
VIl Promover la participacion de la sociedad en los programas prioritarios de salud, con la participacion

que les corresponda a las demas unidades administrativas competentes.

DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA
OBJETIVO

Difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad técnica y administrativa en materia de salud materna y
perinatal, planificacion familiar, salud sexual y reproductiva de los adolescentes, cancer de mujer e
igualdad de género, coordinando las acciones con el resto del sistema de salud en la entidad.

FUNCIONES

L. Proponer, implantar y operar, bajo los lineamientos nacionales que se establezcan, las acciones
especificas de cada programa asignado al departamento.
I Recabar, procesar, analizar y presentar la informacion de salud del nifio y del adolescente, asi
como de salud reproductiva, para integrar la informacion del Sistema Estatal de Salud.
I Estudiar y recomendar los criterios y métodos para lograr una funcion adecuada de cada uno de
los programas.
V. Realizar el analisis y evaluacion de la informacion de los programas a cargo del departamento,
para detectar oportunamente las desviaciones detectadas.
V. Analizar, bajo los lineamientos y normas que se establezcan, la informacién que deba presentarse
para el Informe de Gobierno del Estado y otros informes que se requieran.
VI. Promover y apoyar todas las investigaciones que favorezcan el mejor funcionamiento de los
programas y economia de los recursos, mediante la coordinacién entre las diferentes areas e
instituciones.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA INFANCIA'Y ADOLESCENCIA
OBJETIVO

Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la difusién y plicacion de las acciones apegadas a las
politicas y normas establecidas para evaluar la calidad de la vida de la poblacion menor de 18 afios,
mediante accciones, de prevencién de enfermedades y proteccion a la salud, asi como el desarrollo de las
actividades de los programas, trabajos metas y estratégias de los diferentes componentes adscritos al
departamento.

FUNCIONES

l. Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los programas y evaluar sus resultados y
alcance en beneficios para la salud de la poblacion menor de 18 afios.
Il. Vigilar el cumplimiento de las normas éticas para los diferentes programas.
1. Apoyar y favorecer la firma de convenios y anexos especificos de colaboracion, sectoriales,
institucionales e interinstitucionales en materia de los diferentes programas para fortalecer la
integridad de la atencion a la poblacién demandante.
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V. Realizar el andlisis y evaluacion de la informacion de los programas a cargo del departamento,
para detectar areas de oportunidad y mejora para implementar estrategias de mejora de todos los
componentes del programa.

V.  Establecer los planes y programas de trabajo de manera estratégica en coordinacion con las
demas areas de la Direccién General de Servicios de Salud.

VI. Coordinar las reuniones mensuales o bimensuales de los diferentes programas, comités vy
subcomités estatales de los diferentes componentes del programa.
VIL. Realizar la planeacion, supervision, validacién y requerimiento de las necesidades de

medicamentos, biolégicos, mobiliario y equipo de cémputo para todas las unidades de primer nivel
de atencion, en lo que respecta al desempefio de sus actividades del programa.

VIIl.  Realizar visitas de asesoria y apoyo técnico a todas las unidades de salud para evaluar la atencién
médica proporcionada a través de expedientes.

IX. Promover actividades de informacion, orientacion y evaluacion de los servicios de atencion a la
infancia y adolescencia, mediante el modelo de habilidades para la vida en sus componentes de
estimulacion temprana, lactancia materna y sindrome de muerte subita del lactante.

X. Promover y apoyar todas las investigaciones que favorezcan el mejor funcionamiento de los
programas Yy la optimizacion de los recursos, mediante la coordinacion entre las diferentes areas
e instituciones.

Xl.  Atender las solicitudes y quejas de las unidades médicas de salud de primer nivel de atencion, asi
como de la poblacion en general, en coordinacion con las demas areas de la Direccién General
de Servicios de Salud.

DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION
OBJETIVO

Coordinar, asesorar, gestionar y evaluar el dptimo desempefio de las acciones de ensefianza en salud de
capacitacion y desarrollo del personal de las areas médica y paramédica, asi como la investigacion y
desarrollo tecnoldgico en salud, como elementos de apoyo para el mejoramiento de la calidad de la
atencion medica que se otorga a la poblacion.

FUNCIONES
I.  Coordinar las acciones de formacion de recursos humanos en salud en el Estado, propiciando la
participacion de las areas e instituciones competentes.
11, Organizar y controlar el servicio social profesional de pasantes en carreras de las areas meédica y
parameédica.
Il Coordinar las actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico en materia de salud publica,
propiciando la participacion de las areas e instituciones competentes

DEPARTAMENTO DE ENSENANZA Y CAPACITACION
OBJETIVO

Planear, establecer, fomentar y controlar los programas de educacién y formacién de recursos humanos
para la salud, educacion continua y capacitacion para el desempefio y desarrollo del personal de salud,
conforme a la normatividad y lineamientos aplicables.
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FUNCIONES

I, Orientar la politica estatal en materia de ensefianza en salud, conforme a la Ley General de Salud,
Sistema Nacional de Salud, Programa Sectorial de Salud 2020-2024, Programa Estatal de Salud
y demas disposiciones aplicables.

. Tramitar, supervisar y dar seguimiento a la observancia de los acuerdos y convenios que realicen
con el ISAPEG, dependencias, y organismos de los sectores educativos y de salud, publico, social
y privado en materia ensefianza, capacitacion y utilizacion de Campos Clinicos de las diferentes
carreras del Area de la Salud, con base a la normativa vigente

Il Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion del personal de salud en el Estado, asi
como proceder a la integracion, implantacion y evaluacion del programa correspondiente.

V. Dirigir y coordinar la elaboracién e integracién del programa presupuesto para desarrollar la
ensefianza en salud estatal de manera optima.

V. Planear y programar las necesidades de formacion de personal en el Estado, validando y
actualizando las sedes autorizadas, con base a la Normatividad establecida por la Direccion
General de Calidad y Educacién en Salud, para Internado Médico, Servicio Social de las diferentes
disciplinas del area de la Salud, y Residencias Médicas.

VI.  Convocar y participar en las reuniones de trabajo con los responsables de Ensefanza de los
hospitales y jurisdicciones sanitarias, asi como de las Instituciones Educativas formadoras de
recursos humanos en salud, y en las reuniones de trabajo del Grupo Estatal para la Formacién de
Recursos Humanos para la Salud.

VII. Supervisar y dar seguimiento en forma conjunta con las Instituciones Educativas formadoras de
recursos humanos para la Salud a los programas académicos y operativos y practicos en los
campos clinicos con base en la normativa establecida.

VIl Supervisar y evaluar las actividades de planeacion y programacion, de los recursos humanos para
la Salud.

1X. Tramitar ante la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud, la autorizacion del nimero
de plazas de internado y servicio social requeridas por promocion, con base en los catalogos
autorizados para las carreras del area de la Salud, las constancias de adscripcién y término, asi
como las bajas correspondientes.

X.  Coordinar y supervisar el proceso de seleccion de médicos residentes que se registran en el
Sistema Informatico de Residencias Médicas (SIR), con base en el calendario publicado por la
Direccién General de Calidad y Educacién en Salud, en las sedes autorizadas de residencias en
el Estado.

Xl Inscribir, integrar y actualizar los expedientes de los médicos residentes, en el Sistema Informatico
de Residencias Médicas (SIR) que cursan las diferentes especialidades que se ofrecen en las
sedes autorizadas: Hospital General de Ledn y Centro de Atencion Integral a la Salud Mental de
Ledn.

XIl. Programar, convocar y presidir los eventos publicos de seleccion de plazas de Internado Médico
y de Servicio Social de las carreras del area de la Salud: Medicina, Odontologia, Enfermeria y
Atencion Médica.

XIII. Registrar, capturar y emitir los nombramientos en las diferentes plataformas de digitales SESAy
SIASS de los becarios de Internado Médico y de las carreras del area de la Salud

XIV. Planear y programar los campos clinicos disponibles, con base a los egresos de las Instituciones
Educativas formadoras de recursos humanos para la salud, para unidades de primero y segundo
nivel de las instituciones del sector salud un catalogo de unidades sedes, para su autorizacion por
la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud.

XV. Coordinar programas de capacitacién para el personal del ISAPEG conforme a la deteccion y
analisis de necesidades de la institucion

XVI. Aprobar los programas de capacitacion de las unidades y dar seguimiento a través de la plataforma
del Sistema Nacional de Administracién de Capacitacién en Salud (SNAC)
XVIL Validar eventos de capacitacion técnico- médicas de las unidades, los cuales seran difundidos a
personal de diferentes unidades del ISAPEG
XVIIL. Difundir y promover eventos de capacitacion técnica-médica dentro de la institucion.
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XIX. Coordinar y concentrar el reporte a la Direccion de Planeacion y Desarrollo en el informe mensual
del cumplimento de las metas programadas de capacitacion establecidas en el POA por las
Jurisdicciones Sanitarias.

XX. Elaborar reportes de capacitacién, generados en el Portal de la Direccién de Ensefanza e
Investigacion
XXI.  Evaluar y dar seguimiento al informe del personal registrado en la plataforma EDUCADS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
OBJETIVO

Promover y desarrollar la investigacion en salud en areas prioritarias, a fin de propiciar que se obtengan
conocimientos que permitan resolver los principales problemas de salud en el ambito de responsabilidad.

FUNCIONES

l. Promover y difundir las disposiciones legales y normativas para la elaboracion, presentacion,
registro, seguimiento y evaluacién de proyectos de investigacion, asi como para el funcionamiento
de comisiones y subcomités operativos de apoyo a la investigacion.

ll.  Coordinar e integrar el diagndstico estatal de necesidades de investigacion y desarrollo
tecnolégico en salud, asi como elaborar y verificar el desarrollo de los programas en la materia,
conforme a la normatividad emitida por la Secretaria de Salud

1. Establecer y efectuar el seguimiento de las acciones que se deriven del trabajo de las comisiones
de investigacion, ética y bioseguridad, de acuerdo al reglamento de investigacién y las normas
emitidas para tal efecto.

V. Disefar y establecer mecanismos para la difusion de eventos relacionados con la investigacion y
de resultados de proyectos del area, asi como la aplicacion inmediata de los mismos.

V. Coordinar y participar en las actividades del Comité Estatal de Investigacién para la Salud, asi
como organizar y promover la realizacién anual del Concurso y el Foro Estatal de Investigacién en
Salud.

V. Clasificar, registrar, almacenar y actualizar los documentos impresos, audiovisuales, de
multimedia y electronicos que sean generados por el ISAPEG y tenerlos disponibles para consulta.

DIRECCION DE AREA DE SALUD MENTAL
OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planeacion, programacion, evaluacion, supervision de los servicios
de Salud Mental en el Estado y de los programas de prevencién y Atencién a la Salud Mental
Prevencion y atencion de las Adicciones, Prevencion y atencion de fa Conducta Suicida, Prevencion vy
Atencién de la Violencia Familiar, Sexual, de Género y Violencia en el entorno escolar, a través de la
operacion del Modelo de atencion en Salud Mental en el estado de Guanajuato en coordinacién con las

instituciones y organismos especializados en la materia que coadyuvan en la Red de servicios de salud
mental del Estado de Guanajuato.

FUNCIONES

I Coadyuvar a través de acciones técnico-normativas en la prestacion de servicios de Salud Mental
a la poblacion en el Estado de Guanajuato.

Pagina 26 de 38
Emision: 12 2020

Revision: 03 — 02 - 2023




GT

| Grandeza de Médico

Manual de Organizacion

MA-DGSS-ORG
Direccién General de Servicios de Salud

Promover la aplicacién y actualizacién del Modelo de Atencién en Salud Mental en el Estado de
Guanajuato

Elaborar el Programa de trabajo anual de Salud Mental y sus programas de accion alineados al
Plan Nacional de Salud y al Plan Estatal de desarrollo.

V. Programar, presupuestar, ejecutar y evaluar los programas de accion de la Direccién de Salud
Mental
V. Integrar la Red de Servicios de Salud Mental y su operacion en alineacion con la Red Integral de
servicios de Salud en el Estado de Guanajuato.
Vvl  Coordinar el Consejo Estatal de Salud Mental y sus comisiones para promover la consolidacion
de estrategias de coordinacion Interinstitucional y participacién social en la Salud Mental.
VIL. Promover acciones de Investigacion en Salud Mental.
VIIl.  Promover acciones de vigilancia epidemiolégica de la morbi-mortalidad y evidencia cientifica para
la toma de decisiones en los programas de accion de la Direccién de Salud Mental.
IX.  Supervisar las unidades de lared de servicios de salud mental, asi como los protocolos de atencion
insumos, medicamentos y equipos.
X. Establecer un programa de capacitacion anual en materia de salud mental y sus programas de
accién a personal operativo de la Red de servicios de salud y de manera interinstitucional.
XI.  Gestionar adecuadamente los recursos asignados para una mayor efectividad y eficiencia en el
servicio de salud mental.
Xll.  Coadyuvar en la gestion de contratos y convenios de colaboracion para la prestacion de servicios
en materia de salud mental.
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION EN SALUD MENTAL
OBJETIVO

Proporcionar servicios de calidad para la promocion y prevencion de la salud mental, asi como la deteccion,
tratamiento y rehabilitacién de personas que presentan o se encuentran en riesgo de padecer algun
padecimiento mental y/o alteracién conductual.

FUNCIONES

11
V.

VI

VIL

VIIL

IX.

Xl

Realizar vigilancia epidemiol6gica a traves del Sistema Unico y Automatizado de Vigilancia
Epidemiolégica para los Padecimientos Mentales (SUAVE-PM) y el Informe Paralelo de Salud
Mental.

Gestionar la coordinacion interinstitucional para el trabajo transversal en materia de salud mental,
adicciones, violencias y suicidio en cumplimiento a la normatividad vigente.

Coadyuvar en la certificacion de procesos de atencion en las unidades de la red de salud mental

Promover y comunicar en materia de salud mental, incluyendo el Marketing digital para poblacion
sectorizada

Coordinar la realizacién de las sesiones del Consejo Estatal de Salud Mental y Adicciones y sus
comisiones de trabajo.

Elaborar un programa anual de capacitacion en materia de salud mental para personal médico y
paramédico en apego a la legislacion y normatividad aplicable.

Realizar programa anual de supervision técnico normativa de las unidades de la red de servicios
de salud mental

Coadyuvar en la gestion de contratos y convenios de colaboracién para la prestacion de servicios
en materia de salud mental

Promover la investigacién en materia de salud mental, adicciones, conductas suicidas y violencias.
Difundir y vigilar la aplicacion de las Normas Oficiales, Guias de practica clinica, protocolos para
la prestacion de los servicios en las unidades de Salud Mental

Contribuir en garantizar la optimizacion de los servicios de salud mental.

-
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Xll.  Programar, presupuestar, ejecutar y evaluar el programa de accién de prevencion y atencién en
materia de salud mental.
X1, Participar en la planeacién de la red de servicios de salud mental en el Estado.

XIV, Seguimiento y operacién del sistema de referencia y contrarreferencia en materia de salud mental
XV. Coordinar los servicios integrales de salud mental en la atencion psicolégica y médico psiquiatrica
XVI.  Establecer un programa anual trabajo de Salud Mental
XVII.  Realizar acciones de prevencion y promocién de la salud mental durante la linea de vida durante
la infancia y la adolescencia, adultos y adultos mayores

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION DE LAS VIOLENCIAS
OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la operacion del programa de Prevencién y Atencién de la Violencia
Familiar y de Género, a fin de coadyuvar en la prevencion, atencién y tratamiento de los casos de violencia
familiar sexual de género escolar para realizar las acciones de planeacion, presupuestacion, evaluacion,
y supervision del programa en el estado de Guanajuato.

FUNCIONES

. Garantizar la atencion con enfoque de derechos humanos, interseccionalidad, interculturalidad y

perspectiva de género a toda la poblacion guanajuatense.

1. Programar, presupuestar, ejecutar y evaluar el programa de accién de prevencion y atencion de
la violencia Familiar, sexual, de género y el entorno escolar.

ll.  Gestionar la coordinacién interinstitucional para el trabajo transversal en materia de las violencias
en cumplimiento a la normatividad vigente.

IV.  Establecer un programa anual de trabajo de prevencion y atencién de las violencias.

V. Promoci6n y comunicacion en materia de violencia incluyendo el Marketing digital para poblacion

sectorizada.
VI. Coadyuvar en las comisiones para una vida libre de violencia hacia las mujeres en apego a la
legislacion y normatividad aplicable.
VII. Elaborar un programa anual de capacitacién en materia de prevencién y atencién a la violencias
VI, Realizar programa anual de supervision técnico normativa de las unidades de la red de servicios

de salud mental y viclencia

1X. Coadyuvar en la gestion de contratos y convenios de colaboracion para la prestacion de servicios
en materia de violencia.

X.  Realizar acciones de prevencion y promocion de las violencias durante la linea de vida durante la
infancia y la adolescencia, adultos y adultos mayores

Xl Difundir y vigilar la aplicacién de las Normas Oficiales, Guias de practica clinica, protocolos para
la prestacién de los servicios en las unidades de Salud Mental.

Xl Contribuir en garantizar la optimizacién de los servicios de atencion de victimas de las violencias

X1l Seguimiento y operacion del sistema de referencia y contrarreferencia en materia de las violencias

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION DE LAS ADICCIONES

OBJETIVO

Establecer las politicas publicas orientadas a mejorar la calidad de vida de la poblacién guanajuatense,
para prevenir y atender integralmentre los problemas de salud ocasionados por el uso, abuso y
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dependencia del alchol, tabaco y otras drogas en la poblacién en general. Con énfasis en grupos de riesgo
incorporando un enfoque intelectual de género y pleno respeto de los derechos humanos.

FUNCIONES

|, Programar, presupuestar, ejecutar y evaluar el programa de prevencion del consumo de alcohol,

tabaco y sustancias psicoactivas en la poblacién en general

Il.  Gestionar y transversalidad de los programas para la prevencion del consumo de alcohol, tabaco
y sustancias psicoactivas en la poblacion en general

Il Establecer la metodologia y evaluacién de los programas de prevencién del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas en la poblacion en general

V. Evaluar la operatividad municipal del proyecto de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas en la poblacion en general

V. Realizar marketing digital en la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancias
psicoactivas en la poblacion en general

VI Supervisar la estrategia de intervencion municipal para la prevencién del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias en la poblacion en general
VII. Recopilar y analizar la informacion del programa de prevenci6n del consumo de alcohol, tabaco y

sustancias psicoactivas en la poblacién en general

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A LA CONDUCTA SUICIDA
OBJETIVO

Estandarizar las actividades para la operacion del programa estatal de Atencién y Prevencion a la
Conducta Suicida a fin de coadyuvar en la prevencion, atencion y tratamiento de los casos de riesgo
suicida, trabajando en equipo de forma coordinada y evitar duplicidad de acciones y retrasos innecesarios
en las actuaciones con el paciente.

FUNCIONES

l. Programar, presupuestar, ejecutar y evaluar el programa de accién de prevencién y atencion a la
conducta suicida.
Il. Gestionar la coordinacién interinstitucional para el trabajo transversal en materia de prevencion y
atencién a la conducta suicida en cumplimiento a la normatividad vigente
1. Establecer un programa anual de trabajo de prevencion y atencion de la conducta suicida
V. Promocion y comunicacién para la prevencién de la conducta suicida incluyendo el Marketing
digital para poblacién sectorizada.
V. Coadyuvar en las comisiones para la prevencion y atencion de la conducta suicida en apego a la
legislacion y normatividad aplicable

VI. Elaborar un programa anual de capacitacién en materia de prevencion y atencion de la conducta
suicida
VILI. Promover las redes municipales de prevencion de la conducta suicida.
VIIL. Coadyuvar en la gestion de contratos y convenios de colaboracion para la prestacion de servicios

en materia de prevencion de conducta suicida

IX. Difundir y vigilar la aplicacién de las Normas Oficiales, Guias de practica clinica, protocolos para
la prestacion de los servicios en las unidades de Salud Mental.

X.  Contribuir en garantizar la optimizacion de los servicios de atencion de personas con conducta

suicida
Xl Fortalecer las acciones de la Red Negativa de casos de la Conducta Suicida
XII. Seguimiento y operacién del sistema de referencia y contrarreferencia en materia de prevencion
de conducta suicida
XL Promover acciones de postvencién de la conducta suicida
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XIV.  Identificacion de factores de riesgo asociados a la conducta suicida a través de la autopsia
psicoldgica

OBJETIVO

DIRECCION DE EXTENSION DE COBERTURA

Impulsar la operacion de los programas de desarrollo social, vigilando el cumplimiento de sus regias de
operacion, asi como las condiciones de calidad, capacidad y seguridad de las unidades médicas fijasy
moviles, casas de salud y personal asignado.

FUNCIONES

I.

VI

VIL.

Vil

OBJETIVO

Establecer coordinacion y vinculacién con los Coordinadores de los Programa de Atencién
Primaria a la Salud, asi como con la Direccion General de Planeacién y Desarrollo Institucional,
en la operacion de las acciones de acuerdo con la normatividad vigente.

Fortalecer la operacion de los programas de atencion primaria en los municipios mediante
supervision asesoria continua a unidades médicas del ISAPEG.

Gestionar, dirigir y apoyar la operacion y aplicacion del marco normativo de los programas; asi
como asesorar, supervisar, controlar y dar seguimiento a las unidades de salud en su
ejecucion,

Planear, programar, coordinar y evaluar los programas adscritos a la Direccién, con base en
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Gestionar, promover y vigilar la actualizacién y validacion del Estudio de Regionalizacion
Operativa ante autoridades estatales y nacionales.

Participar en coordinacion con otras Dependencias con la finalidad de garantizar la atencién a
los grupos vulnerables: caravanas migrantes, migrantes en retorno y jornaleros agricolas; con
enfoque en derechos humanos e interculturalidad.

Fortalecer la Estrategia de Desarrollo Infantil y Estimulacion Temprana en el Estado,
planeando, organizando y dirigiendo al personal operativo de la Estrategia de Desarrollo
Infantil, Unidades de Desarrollo Infantil (UDI) y del Centro Regional de Desarrollo Infantil y
Estimulacion Temprana (CEREDI) para brindar la mejor atencién a la poblacion.

Gestionar y establecer vinculos con Instituciones de atencion a la infancia para alinear
estrategias y llevar a cabo un trabajo en conjunto para beneficio de los usuarios.

Ampliar la oferta de servicios de salud a las personas que habitan en localidades con
dispersion poblacional y geografica, sin acceso o dificultades para recibir atencion medica,
mediante Unidades Médicas Moviles.

Planear y coordinar las supervisiones a los programas de atencién primaria a la salud, con la
finalidad de mejorar la calidad de la atencion con base en la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos e instrumentados de supervision, apoyo técnico y alcance de metas.

COORDINACION DE UNIDADES MEDICAS MOVILES

Contribuir a la prestacion de servicios de atencion primaria a la salud en el Estado en beneficio de la poblacion
Guanajuatense, a través de una atencion efectiva, integral, oportuna y continua, con un enfoque intercultural
y en derechos humanos, centrando sus actividades en localidades con poblacion menor a 2,500 personas,
que se encuentran geograficamente dispersas, consideradas de dificil acceso y en las gue resulta complicado
a corto plazo contar con infraestructura en salud.

FUNCIONES
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L. Coadyuvar en la prestacién de servicios de Atencién Primaria a la Salud a través de las UMM al
extenderlos a las localidades que no cuentan con acceso a servicios de salud debido a su
dispersion geografica o por las caracteristicas de su poblacion.

I Participar en la vinculacién con otros programas que coinciden con el cumplimiento del objetivo de
las Unidades Médicas Moviles (UMM) y que permiten asegurar la operacion efectiva de las
mismas.

Il Colaborar con la Direccién General de Planeacion y Desarrollo y las Jurisdicciones Sanitarias para
la actualizacion del Estudio de Regionalizacion Operativa (ERO), asi como establecer las rutas de
las UMM de manera conjunta.

V. Elaborar el Programa Anual de Supervision Estatal para las UMM.

V. Promover la coordinacion de actividades de supervision, control y seguimiento de las UMM con
las Jurisdicciones Sanitarias.

VI. Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para el personal gerencial de la coordinacion.
VI.  Impulsar las capacitaciones para los Equipos de Salud Itinerantes de las UMM, en coordinacion
con las Jurisdicciones Sanitarias y cabeceras municipales.
VIIl.  Analizar la productividad de las UMM con la finalidad de darle seguimiento a cada una de ellas y

hacerle de conocimiento a las Jurisdicciones Sanitarias para que se implementen las estrategias
necesarias para su mejora.

IX. Verificar que las UMM cumplan con la cobertura de atencion de acuerdo con el Estudio de
Regionalizacion Operativa y de conformidad con el Cronograma de visitas.

X.  Promover la integracién y operacion de los Comités Locales de Salud, para la vigilancia de los
servicios de salud que proporcionan las UMM.

Xl. Dar seguimiento al mantenimiento realizado a las UMM estatales de manera coordinada con las
Jurisdicciones Sanitarias.
XIl.  Vigilar las acciones de prevencion, promocion a la salud y atencion médica que realizan las UMM
en su poblacion de responsabilidad.
Xl Coordinar con las Jurisdicciones Sanitarias y los municipios, los trabajos y ferias de la salud

necesarios para la atencion de la poblacion de grupos vulnerables: caravanas migrantes,
migrantes en retorno y jornaleros agricolas; con enfoque en derechos humanos e interculturalidad.
XIV.  Apoyar en caso de Emergencia o Desastres derivados de agentes perturbadores naturales o
antropogénicos, con la logistica movilizar UMM para la atencién de poblacion afectada por

Contingencias.
XV.  Apoyar en la acreditacion y reacreditacion de las UMM sujetas a este proceso por su tipologia.
XVl.  Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion.

COORDINACION ESTATAL DE SUPERVISION A UNIDADES FIJAS DE
ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar las supervisiones a los programas de atencién primaria a la salud, asi como
fortalecer la operacién de los programas sustantivos operados por los Servicios de Salud con Ia finalidad de
mejorar la calidad de la atencion en base a la normatividad vigente y los lineamientos e instrumentos
establecidos de supervision, el apoyo técnico y el cumplimiento de metas.

FUNCIONES

I Establecer coordinaciéon y vinculacién con los responsables de los Programas de Atencion
Primaria a la Salud, asi como con la Direccién Planeacion y Desarrollo Institucional, en la operacion
de las acciones de acuerdo con la normatividad vigente.

I. Fortalecer la operacién de los programas de Atencion Primaria a la Salud en los municipios
mediante supervision asesoria continua a unidades médicas del ISAPEG.
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lll.  Establecer coordinacién y vinculacion con el Departamento de Atencién a la Infancia y a la
Adolescencia (PASIA) para la supervision de la vigilancia del estado nutricional, asi como generar
paralelos para el registro de informacion en las Unidades Médicas de Atencion Primaria a la Salud.

IV.  Realizar coordinacion y vinculacién con los responsables de los programas de atencion primaria a
la salud para vigilar la atencién del sobrepeso y la obesidad.

V. Identificar las necesidades de atencién en salud de la poblacién vulnerable guanajuatense de
manera coordinada y vinculada con la Secretaria de Desarrollo Social y Humano (SEDESHU).
VI. Elaborar y ejecutar el programa de Supervision a las Unidades Médicas del ISAPEG de Atencion

Primaria a la Salud.

COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO INFANTIL
OBJETIVO

Fortalecer las actividades de la Estrategia de Desarrollo Infantil en el Estado; planeando, organizando,
coordinando y dirigiendo al personal operativo responsable de brindar atencién a las nifias y nifios menores
de 6 afos.

FUNCIONES:

L Dirigir la Estrategia de Desarrollo Infantil y la Direccidon del Centro Regional de Desarrollo
Infantil y Estimulacion Temprana (CEREDI)

I. Dar seguimiento a la operacion y aplicacion del marco normativo de las actividades de
desarrollo infantil en las Unidades de Salud.

Il Evaluar y coordinar la operatividad de aspectos cualitativos y cuantitativos de los programas
asignados al CEREDI y las Unidades de Desarrollo Infantil (UDI) y vigilar el cumplimiento de
sus metas y funciones. (Atencién multidisciplinaria para beneficiar el neurodesarrollo de las
nifias y nifos menores de 6 afos)

V. Planear y coordinar el programa de capacitacion al personal de salud enfocados at desarrollo
infantil.

V. Fortalecer y dar seguimiento a las actividades que realiza la red de atencion y personal
multidisciplinario que pertenece a la Estrategia de Desarrollo Infantil.

VI. Garantizar la comunicacién y participacion de la poblacion mediante la iniciativa Gobierno
Abierto - Impulsando tu crecimiento.

VIL. Coordinar la operatividad de las Unidades Médicas Moviles del CEREDI

VIII. Realizar analisis de impacto sobre los resultados de la productividad, evaluacién de

actividades, asi como disefiar acciones que favorezcan las areas de oportunidad detectadas,
para ofrecer una atencion de calidad en las UDI, CEREDI y personal de salud de la Estrategia
de Desarrollo Infantil.

IX. Planear y gestionar las necesidades de la estrategia de desarrollo infantil y sus Unidades

X. Promover la coordinacién de actividades de supervision, control y seguimiento de la Estrategia
de Desarrollo Infantil con las Jurisdicciones Sanitarias.

Xl Participar y colaborar en las redes de atencion estatal, en vinculacién con las unidades de
salud de referencia.

Xl Coordinar y supervisar sobre la correcta aplicacion de la Prueba EDI, Prueba diagnoéstica de

BATTELLE, asi como el resto de las acciones y procesos correspondientes a la Estrategia de
Desarrollo Infantil y establecidos en CEREDI.

XIII. Coordinar la planificacion del programa de Talleres de Oportunidades de Aprendizaje,
Componente Educativo Comunitaric (CEC-PRADI), Estimulacién Prenatal, Temprana,
Neurodesarrollo, Prevencién y Promacion de la Salud.

XIV.  Gestionar y establecer vinculos con Instituciones de atencion a la infancia para alinear
estrategias y llevar a cabo un trabajo en conjunto para beneficio de los usuarios.
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XV. Colaborar y supervisar a los Hospitales para el seguimiento y atencién de los menores de 6
afios con la finalidad de homologar estrategias para su intervencién, en sus areas de

estimulacién temprana.
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* Arbovirosis
Término utilizado para hacer referencia a una serie de virus que son transmitidos por vectores
artrépodos; su nombre proviene del inglés “Arthropod-Borne  Virus', que
literalmente significa “virus transmitidos por artrépodos” al que se le realiza una contraccién
para dar origen al vocablo arbovirus

e Autopsia psicolégica
Es una evaluacion del estado mental reconstructivo que se enfoca en comprender el estado
mental de un individuo fallecido en el momento de su muerte (es decir, suicidio o accidente).

* Bioseguridad
Es un enfoque estratégico e integrado para analizar y gestionar los riesgos relevantes para la
vida y la salud humana, animal y vegetal y los riesgos asociados para el medio ambiente

« CEREDI
Centro Regional de Desarrollo Infantil y Estimulacién Temprana

e Cirugia Extramuros
Llevar atencién quirGrgica especializada, altruista, con tecnologia de punta a la poblacién
marginada del pals en sus propias comunidades.

e Conducta Suicida
Acto autolesivo con intencion de provocar la muerte, pero que finalmente no resulta mortal.

¢ Connacionales
Se les denomina a los mexicanos que viven en el extranjero y que vienen de visita a Mexico

« CRIT
Centro de Rehabilitaciéon Infantil Teleton

« CRUM
Centro Regulador de Urgencias Médicas

e Cuidados Paliativos
Son un enfoque especial en el cuidado de las personas que tienen enfermedades graves,
como cancer. Los cuidados paliativos se concentran en mejorar la calidad de la vida ayudando
a pacientes y cuidadores a tratar los sintomas de enfermedades graves y los efectos
secundarios de los tratamientos.

« DGPyD
Direccion General de Planeacién y Desarrollo

« DGSS
Direccion General de Servicios de Salud

¢ Diagndsticos NANDA
Siglas de la antigua North American Nursing Diagnosis Association, es hoy una sociedad
cientifica de enfermeria, de caracter internacional, cuyo objetivo es estandarizar
el diagnostico de enfermeria.
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« DIF
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

« EDUCADS
Educacion Capacitacion y Actualizacion a Distancia en Salud

« Epidemiologia
Es el estudio de la distribucion y los determinantes de estados o eventos (en particular de
enfermedades) relacionados con la salud y la aplicacion de esos estudios al control de
enfermedades y otros problemas de salud.

« FAM
Fortalecimiento de Atencion Médica

« FPGC
Fondo para Gastos Catastréficos

« GEPROHS
Grupo Estatal para la Formacion en Recursos Humanos en Salud

« HRAEB
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio

« Infecciones nosocomiales
Es aquella infeccion contraida durante |a estadia en el hospital que no se habia manifestado
ni estaba en periodo de incubacion en el momento en que el paciente se encontraba internado

« INGUDIS
Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad

« Intervenciones NIC
Todo tratamiento. basado en el conocimiento y juicio clinico, que realiza un profesional de la
Enfermeria para favorecer el resultado esperado del paciente.

« ISAPEG
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato

« Marketing digital
Es la aplicacion de las estrategias de comercializacion llevadas a cabo en los medios digitales.

« Medicamentos opioides
Son una clase de drogas que incluyen la droga ilegal heroina, los opioides sintéticos (como el
fentanilo) y ciertos analgésicos que estan disponibles legalmente con prescripcion medica,
como la oxicodona (OxyContin®), la hidrocodona (Vicodin®), la codeina, la morfina y muchos
otros.

« PAC
Programa Anual de Capacitacion

s Partida 2530
Medicamentos
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e Partida 2540
Material de curacion

» Partida 2950
Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de laboratorio

+ PASIA
Programa de Atencién en Salud a la Infancia y Adolescencia

¢« POA
Programa Anual

e Postvencion
Funcion terapeutica en los familiares del suicida, sobrevivientes, tras la muerte del suicida

s Prueba Diagnéstico de BATTELLE
Es un instrumento de evaluacioén de las habilidades en desarrollo y de diagnéstico de posibles
deficiencias en distintas areas dirigido a nifios de hasta 8 afios de edad cronolégica.

e Prueba EDI
La prueba de Evaluacién del Desarrollo Infantil (EDI) es una herramienta de tamizaje disefiada
y validada en México para la deteccion temprana de problemas del neurodesarrollo en
menores de 5 afos de edad.

¢ PSMSXXI Programa Seguro Médico Siglo XXI

¢ Redes de Atencién
Organizacion cuyo accionar apunta hacia la provision de servicios de salud que de manera
ordenada y coordinada asume las responsabilidades fiscales y asistenciales propias de
la atencion de sus usuarios en pro de su bienestar.

* Residencias médicas
Sistema educativo que tiene por objeto completar la formacion de los médicos en alguna
especializacion reconocida por su pais de origen, mediante el ejercicio de actos profesionales
de complejidad y responsabilidad progresivas. llevados adelante bajo supervision de tutores

» RISS
Redes Integradas de Servicios de Salud

¢ Salud Mental
Incluye el bienestar emocional, psicolégico y social de las personas. Afecta la forma en que
pensamos, sentimos e interactuamos.

* Servicios Subrogados
Servicios de atencion médica que proporciona el Servicio Médico a sus derechohabientes, a
travées de Medicos Especialistas y/o Instituciones de Salud, siempre y cuando
el Servicio Médico no cuente con dichos servicios

o SESA
Servicios Estatales de Salud

Pagina 36 de 38
Emision: 12 2020
Revisién: 03 — 02 - 2023



Manual de Organizacion

Secretaria

MA-DGSS-ORG

© | deSalud

Direccién General de Servicios de Salud

» SIASS
Sistema de Informacién para la Administracion de Servicio Social para la Salud

« SIMEG
Sistema Integral de Medicién de Gestion

« SIR
Sistema Informatico de Residencias Médicas

« Sistema de referencia y contrarreferencia
Es el conjunto de actividades administrativas y asistenciales, que definen la referencia del
usuario de un establecimiento de salud de menor a otro de mayor capacidad resolutiva y la
contrarreferencia de este a su establecimiento de origen, a objeto de asegurar la continuidad

¢« SMSXXI
Seguro Médico Siglo XXI

« SNAC
sistema Nacional de Administracién de Capacitacion en Salud

« SPSS
Sistema de Proteccién Social en Salud

« SUAVE-PM
Sistema Unico Automatizado de Vigilancia Epidemiologica para los Padecimientos Mentales

e SUEG .
Sistema de Urgencias del Estado de Guanajuato

« SUG
Sistema Unificado de Gestién

s Sustancias Psicoactivas
Son conocidas mas cominmente como drogas, son sustancias que al ser tomadas pueden
modificar la conciencia, el estado de animo o los procesos de pensamiento de un individuo

« UDI
Unidades de Desarrollo Infantil

e UMM
Unidades Médicas Moviles

« UR
Unidad Responsable
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Directora de Regulacion y Fomento Sanitario

Psic. Martha Cecilia Gardufio Pantoja
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Director de Desarrollc Institucional
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l. Antecedentes

El riesgo sanitario es la probabilidad de ocurrencia de un evento exdgene adverso, conocido o potencial,
gue ponga en paligro fa salud o la vida humana; esta ligado a los habitos culturales de nivel de vida y
desarrolio, sus consecuencias son relevantes en el estado de salud de la poblacién, en el desamollo
econdmico y social del individuo y de la sociedad en su conjunto.

Considerande lo antes mencionado, el 5 de julio de 2001, se publicd en el Diario Oficial de la Federacitn
el “Decreto de Creacion de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)”
que establecid ia organizacion y funcicnamiento de un drganc administrativo desconcentrado de la
Secretaria de Saiud, con autonemia técnica, administrativa y operativa, responsable del gjercicio de las
atribuciones en materia de regulacién, control y fomento sanitarios en los términos ds la Ley General de
Salud y demas disposiciones aplicables.

E! 25 de septiembre de 2012 se puiblican en &l Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato &l
Decreto Gubemativo numero 230 medianie el cual se expide el Reglamento Interior dal Institute de Salud
Piblica del Estado de Guanajuato, que tiene por objetc regular la organizacion, funcionamiento y
atribuciones de las unidades administrativas que integran el ISAPEG vy, en el que aparece la figura de la
Direccion de Reguiacion Sanitaria a Direccidn General de Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Aun
cuando la COFEPRIS no afecta a la estructura organica y operativa de la Direccibn, interviene
directamente en las politicas de regulacién sanitaria establecidas.

II. Marco Juridico

Constituciones
s  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs.
« Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes
* Ley General de Salud.
¢ Ley Federal da Procedimiento Administrativo.
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+ Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.
¢ [eyde Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuate y sus Municipios.

s Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuzato.

Reglamentos

+ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica,

¢ Reglamento de Insumos para la Salud.

= Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitaric de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

¢ Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

= Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

¢+ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicidn de
Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

= Reglamento de fa Ley General de Saiud para el Control det Tabaca.

« Reglamento de la Ley de Salud del Estade de Guanajuato.

+ Reglamento Intericr de la Secretaria de Salud.

¢ Regiamento Interior de! Instituto de Salud Plblica de! Estado de Guanajuato.

Decretos

¢ Decreto por el que se crea la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

« Decreto Gubernativo numero 48, medianta el cual se crea el Instituto de Salud Pdblica del Estado
de Guanajuato.

+ Decreto Gubemnativo namero 42, mediante &l cual se reestructura la organizacién Interna del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

¢ Decreto Gubernative nimero 230 por el que se expide el Reglamento Interior del Institute de Salud
Publica del Estado de Guanajuato.

¢ Decreto por el gue se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del reglamento de la
Ley General de control de Tabaco.

Acuerdos
» Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejergicio de facultades en materia de control y fomento
sahitarios, que celebran la Saecrataria de Salud, con la participacién de la Comisidn Federal para la
Proteccidn confra Riesgos Sanitarios, v el Estado de Guanajuato.
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= Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de productos
del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisidn Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y €l Estado de Guanajuato.

Normas Oficiales Mexicanas
< AGUA

»  NOM-127-SSA1-1994. Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1984, Salud
ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de calidad y tratamientos a que
debe someterse el agua para su potabilizacion.

» NOM-179-SSA1-1998. Vigilancia y evaluacion del control de calidad del agua para uso y consumo
humano, distribuida por sistemas de abastecimiento pablico.

« NOM-201-88A1-2002. Productos y servicios. Agua y hielo para consumo humano, envasados y a
granel. Especificaciones sanitarias.

+  NOM-230-S$5A1-2002. Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos sanitarios que
se deben cumplir en los sistema de abastecimiento puablicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

+» NOM-244-SSA1-2008, Equipos y sustancias germicidas para tratamiento doméstico de agua.
Requisitos sanitarios.

»  NOM-245-88A1-2010. Requisitos sanitarios y calidad del agua que deben cumplir las albercas.

% ALIMENTOS

s  NOM-040-5S5A1-1993. Productos y servicios. Sal yodada y sal yodada fluorada. Especificaciones
sanitarias.

» NOM-086-SSA1-1994. Bienes y Servicios. Alimentos y bebidas no alcohdlicas con modificaciones
en su composicidn. Especificaciones nutrimentales.

+ NOM-131-S5A1-2012. Productos y servicios. Fémulas para lactantes, de continuacién y para
necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para lactantes y nifios de
corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Efiquetado y métodos de
prueba.

¢ NOM-159-85A1-1986. Bienes y Servicios. Huevo, sus productos y derivedos. Disposiciones y
especificaciones sanitanas.

« NOM-182-5SA1-2010. Etiquetado de nutrientes vegetales.
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»  NOM-186-SSA1/SCFI-2013. Cacao, chocolate y productos similares, y derivados del cacao.
Especificaciones sanitarias. Denominacién comercial. Métodos de prueba.

¢ NOM-187-8SA1/SCFI-2002. Productos y servicios. Masa, tortillas, tostadas y harinas preparadas
para su elaboracion y establecimientos donde se procesan. Especificaciones sanitarias. Informacién
comercial. Métodos de prueba.

¢ NOM-194-S5A1-2004. Productos y servicios, Especificaciones sanitarias en los establecimientos
dedicados al sacrificio y faenado de animales para abasto, almacenamiento, transporte y expendio.
Especificaciones sanitarias de productos.

= NOM-213-SSA1-2002. Productos y servicios. Producios camicos procesados. Especificaciones
sanitarias. Métodos de prueba.

¢ NOM-242.5S5A1-2009. Productos vy servicios. Productos de la pesca frescos, refrigerados,
congelades y procesados. Especificaciones sanitarias y métodos de prueba.

¢  NOM-243-35A1-2010. Productos y servicics. Leche, férmula Jactea, producto lacteo combinado v
derivados lacteos. Disposiciones y especificaciones sanitarias. Métodos de prueba.

s NOM-247-SSA1-2008. Productos y servicios. Cereales y sus productos. Cereales, harinas de
cereales, sémolas ¢ semolinas. Alimentes a base de: cereales, semillas comestibles, de harinas,
sémolas 0 semclinas o sus mezclas. Productos de panificacién. Disposiciones y especificaciones
sanitarias y nutrimentales. Méiodos de prueba.

+ NOM-251-8SSA1-2009. Practicas de higiene para el procese de alimentos, bebidas 0 suplementos
alimenticios.

< ATENCION MEDICA

» NOM-003-85A3-2010. Para la practica de la hemodialisis.

¢ NOM-004-8SSA3-2012. Del expediente clinico.

» NOM-005-SSA3-2018. Que eslablece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorics

s NOM-006-SSA3-2011. Para |z practica de la anestesiclogia.

s NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y de la
persona recién nacida.

» NOM-007-SSA3-2011, Para |a organizacién y funcichamiento de los laboraterios clinicos.

= NOM-008-8SA3-2017. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.

+ NOM-013 S8A2-2015. Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
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NOM-010-SSA2-2010. Para la prevenciéon y el control de la Infeccion por virus de Inmunodeficiencia
Humana.

NOM-016-8SA3-2012. Que Establece las Caracteristicas Minimas de Infragstructura y Equipamiento
de Hospitales y Consultorios de Atencién Médica Especializada.

NOM-017-55A2-2012. Para la vigilancia epidemioldgica.

NOM-017-S8A3-2012. Regulacion de los Servicios de Salud. Para la Practica de la Acupuntura
humana y métedos relacionados.

NOM-025-S8A3-2013. Para la organizacién y funcionamiento de las unidades de cuidados
intensivos.

NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de |a cirugia mayor ambulatoria.

NOM-027-S8A3-2013. Regulacidn de los servicios de salud. Que establece los criterics de
funcionamiento y atencidon en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencidon
médica.

NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencion, tratamianto y control de las adicciones.
NOM-028-8S8A3-2012. Regulacion de los servicios de salud. Para [a practica de la ultrasonegrafia
diagnéstica.

NOM-030-S5A3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el acceso,
transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para ta atencidn
médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacicnal de Salud.

NOM-031-55A3-2012. Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia social a adultos y
adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

NOM-032-88A3-2010. Asistencia social. Presiacién de servicios de asistencia social para nifios,
nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

NOM-037-88A3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios de anatomia
patolégica.

NOM-034-S5A3-2013. Regulacién de los servicios de salud. Atencidn médica prehospitalaria.
NOM-041-SSA2-2011. Para la prevencion, diagndstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiolégica del cancer de mama.

NOM-045-88A2-2005. Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales.

NOM-206-S5A1-2002. Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios de
funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencién médica.
NOM-253-S5A1-2012. Para la disposicidn de sangre humana y sus componentes con fines

terapauticos.
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% BEBIDAS ALCOHOLICAS

NOM-142-SSA1/SCFI-2014. Bienes y servicios. Bebidas alcohdlicas. Especificaciones sanitarias.
Etiguetado sanitario y comercial.

< BEBIDAS NO ALCOHOLICAS

NOM-218-S8A1-2011. Productos y servicios. Bebidas saborizadas no alcohélicas, sus congelados,

productos concentrados para prepararlas y bebidas adicionadas con cafeina. Especificaciones y
disposiciones sanitarias. Métodos de prueba.

< CERAMICA Y ALFARERIA

¢  NOM-231-SSA1-2002. Articulos de alfareria vidriada, ceramica vidriada y porcelana. Limites de
plomo y cadmio sotubles. Método de ensayo.

< DISPOSITIVOS MEDICOS

»  NOM 240-8SSA1-2012. Instalacidn y operacion de la Tecnovigilancia.

+ EQUIPO DE RAYOS X

*« NOM-229-SSA1-2002. Salud ambiental. Requisitcs técnicos para las instalaciones,

responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para 10s equipos y proteccion radiologica en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

<+ ETIQUETADO

« MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones
generales de efiguetado para alimentos y bebidas no alcohélicas preenvasados-infarmacién
comercial y sanitaria.

NOM-003-SSA1-2006. Salud ambiental. Requisitos sanitarios que debe satisfacer el etiquetado de
pinturas, tintas, bamices, lacas y esmaltes.

=  NOM-072-88A1-2012. Etiquetado de medicamentos y de remedios herbolarios.
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« NOM-137-85A1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos.

e NOM-141-SSA1/SCFI-2012. Etiquetado para productos cosméticos preenvasades. Etiquetado
sanitario y comercial.

e NOM-189-SSA1/8CFI-2002. Productos y servicios. Etiquetado y envasado para productos de aseo
de uso doméstico,

4 FARMACOVIGILANCIA

NOM-220-38A1-2018. Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia.

<+ LABORATORICS

NOM-007-38A3-2011. Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM-037-835A3-2016. Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios de anatomia
patologica.

< PLAGUICIDAS

¢ NOM-256-SSA1-2012. Condiciones sanitanas que deben cumplir los establecimientos y personai
dedicados & los servicios urbanos de control de plagas mediante plaguicidas.

» NOM-232-S5A1-2009, Plaguicidas. que establece los requisitos del envase, embalaje y
etiquetado de productos grado técnico y para uso agricola, forestal, pecuario, jardineria, urbano,

industrial y domestico

+ RPEI

NOM-087-SEMARNAT-S5A1-2002. Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de manejo.
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Otras Disposiciones

» Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas
insumos para la salud.

lll. Filosofia Institucional

Mision
Contribuir en el desarrolio de una cultura de prevencién que pemita disminuir los riesgos sanitarios y
proteger la salud de lcs guanajuatenses; mediante la regulacién, control y fomento sanitario

Vision
Coadyuvar en la modificacion de los determinantes sociales de la salud y en la proteccion contra riesgos
sanitarios, siendo una autoridad confiable y comprometida con la poblacion guanajuatanse

Valores

» Integridad: Ser un servidor publico honesto que genera cenfianza y actda en congruencia con la
normatividad que no rige.

+ Compromiso: Conviccion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objstives
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

« Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos da la poblacisn
a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

= Respeto: Acciones de atencidn y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

+ Lealtad: Corresponder a |a confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacién de servicio

2 Iz sociedad por encima de los intereses particulares o personales.

Emisi6n; 04-2018 Pagina 10 de 18

Revisidn: 05~ (03-2023)



Manual de Organizacion

. i i . MA-DGPRIS-ORG
Direccién General de Proteccién confra Riesgos Sanitarios

Departamento de Administracién Sanitaria y Enlace Jurisdiccional

IV. Atribuciones

- Reglamento Interior del instituto de Salud Publica dei Estado de Guanajuato, P.O. 25-1X-2012.

Articulo 31.- La Direccion General de Proteccion contra Riesgos Sanitarios debera apoyar, coordinar, dirigir
y supervisar el trabajo de la Direccién de Regulacién y Fomento Sanitario.

Articulo 32.- EI titular de la Direccién General de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, ademas de las
facultades genéricas, tendra las siguientes:

l. Suscribir [as resoluciones relativas a sanciones vy medidas de seguridad en materia de su
competencia, asi como Ordenes de visita de verificacién sanitaria en el ambito de su
competencia;

. Suscribir permiscs para emision de cédigo de barras para |a prescripcidn de medicamentos
del grupe uno,

M. Suscribir permisos sanitarios para ejecucion de obras de construccidén, equipamiento,
ampliacién, remodelacion, rehabiitacién de establecimientos plblicos y privados dedicades a

la prestacién de servicios de salud;

V. Suscribir permisos provisionales de actividades profesionales, técnicas, auxiliares y de
especialidades para la salud,

V. Suscribir las autorizaciones sanitarias correspondientes, conforme a los acuerdos y convenios
celebrados entre el Ejecutivo del Estado y el Ejecutive Federal;

AR Emitir certificados de la calidad del agua para uso y consumo humano en los sistemas de
abastecimiento,

VI, Proporcionar informacién, recibir a tramite, emitir las autorizaciones cerrespondientes y sjercer

acciones de control y fomento sanitario, atendiendo a los ambitos de competencia v a los
acuerdos o convenios que para tal efecto celebren el Poder Ejecutivo del Estado con el Poder
Ejecutivo Federal; y

VII.  Autorizar libros de control para el ingreso y egrese de unidades de sangre humana y sus

componentes.

- ACUERDOQ Especifico de Coordinacion para €l ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, Gue celebran la Secreiaria de Salud, con la parlicipacién de la Comision Federai para la
Proteceién contra Riesgos Saritarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-1X-2008,
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- Clausufa Segunda. Por virtud y como consecuancia de este Acuerdo Especifico de Coordinacion,
el "ESTADO" ejercard las facultadas referidas al control y fomento sanitarios refacionadas con los
establecimientos, productos, actividades y servicios que corresponden a “LA SECRETARIA” en
fos términos definidos en las leyes y reglamentos, salvo las reservadas expresamente a “LA
COMISION" conforme al presente Acuerdo Especifico de Coordinacién y a la legisiacién aplicable.

Direccién General
de Proteccién
contra Riesgos

Sanitarios
A\, J
f N
Direccidn de
Reguilacién y
Fomento Sanitario
. w
| ]
Departamento de Departamentos de Departamento de
Productos, Insumos para la Salud Administracién
Servicios v Salud y Regulacién de los Sanitaria y Enlace
Ambiental Servicios de Salud Jurigdiceional
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VI. Descripcion de Funciones

Diraccién General de Proteccion contra Riesgos Sanitarios

Objetive

Contribuir a garantizar el derecho a la profeccién de la salud de os habitantes de la entidad, evitando
factores de riesgo a la misma, mediante la direccion de accionas de regulacion y fomento sanitario,
encaminadas al mejoramiento de las condiciones sanitarias de establecimientos, productos y servicios, asi
como del saneamiento basico.

Funciones

+ Suscribir las resoluciones relativas a sanciocnes y medidas de seguridad en materia de su
competencia, asi como drdenes de visita de verificacién sanitaria en el d&mbito de su
competencia;

s Suscrivir permisos sanitarios para ejecucion de obras de construccion, equipamianto,
ampliacion, remodelacion, rehabilitacion de establecimientos publicos y privados
dedicados a la prestacion de servicios de salud;

« Suscribir permisos provisionales de actividades profesionales, técnicas, auxiliares y de
especialidades para la salud;

« Suscribir el registro de titulos profesionales reconocidos por la autoridad educativa
competente, que avale el ejercicio de actividades profesicnales, iécnicas, auxiliares y de
especialidades para la salud;

» Suscribir las autorizacicnes sanitarias correspondientes, conforme a los acuerdos y
convenios celebrados entre el Ejecutivo del Estado y al Ejecutivo Faderal;

+ Emitir certificados de la calidad del agua para uso y consumoe humano en los sistemas de
abastecimiento;

s Aprobar informacién, recibir para tramite, emitir las autorizaciones correspondientes y
ejercer acciones de control y fomento sanitario, atendiendo a los ambitos de competencia
y a los acuerdos ¢ convenios que para tal efecto celebren el Poder Ejecutive del Estado
con el Poder Ejecutivo Federal;

» Autorizar libros de control para el ingreso y egreso de unidades de sangre humana y sus
componentes.

+ Validar las estrategias propuestas para las actividades de Fomento, control y vigilancia
sanitaria.

Direccion de Regulacion y Fomento Sanitario
Objetivo

Aplicar la politica estatal en materia de regulacién y fomento sanitario, realizando la planeacién de las
acciones conducentes, la asesoria, supervision y evaluacion de las unidades administrativas integrantes
del a@rea, y la aplicacion de la legislacion y nommatividad correspondiente.
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Funciones

» Pianear las estrategias de control y vigilancia sanitaria, en cumplimiento con la legislacion
sanitaria, en materia de servicios de salud, insumos para la salud, productos, servicios y salud
ambiental, de acuerdo al ambito de su competencia;

» Programar en coordinacion con las jurisdicciones sanitarias, las actividades de vigilancia sanitaria,
con base en un analisis de riesgo;

+ Evaluer las estrategias de vigilancia sanitaria, de la operacion y funcionamiento de todo tipo de
establecimientos de insumos para la salud, servicios de salud, productos, servicios y salud
ambiental;

¢ Generar estrategias de fomento sanitario tendientes a promover la mejora continua de las
condiciones sanitarias de los procesos, productos, métodos, instalaciones, servicios o actividades
de servicios de salud, insumos para Ja salud, productos, servicios y salud ambiental;

» Dirigir y supervisar la atencidn a trémites para importacion y exportacion en materias de Insumos
para |a salud, Servicios de Salud, Productos y Servicios y Salud Ambiental de acuerde al Ambito
de competencia;

¢ Integrar estrategias de vigilancia sanitaria para el cumpiimiento de la normatividad sanitaria en
materia de publicidad de Insumos para la salud, Servicios de Salud, Productos, Servicics y Salud
Ambiental atendiendo a los ambites de competencia y acuerdos ¢ convenios que al efecto celebren
el Poder Ejecutivo del Estada con el Poder Ejecutivo Federal;

+» De conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Salud, en materia de estupefacientes,
sustancias psicotropicas y productos que lo contengan, que hayan sido asegurados o puestos a
disposicidn de la Secretaria de Salud, solicitar su destruccién al usuaric y a las auteridades
correspondientes, cuando éstos no redinan los requisitos sanitarios para ser utilizados;

+ Dirigir y supervisar el cumplimiento de las polfficas, procedimientos y normas para la cperacion del
programa permanente de la Farmacovigilancia;

« Validar proyectos de resolucion sobre las sanciones y aplicacion de medidas de seguridad en el
émbito de su competencia en materia de tnsumos para la salud, Servicios de Salud, Productos,
Servicios y Salud Ambiental; asi como remitir a las autoridades fiscales correspondientes, en su
caso, las rescluciones que impongan sancicnes econgmicas para que se hagan efectivas a través
del procedimiento administrativo de ejecucion;

* Integrar los manuales técnicos y proyecios de manuales de procedimientos en materia de
Servicies de Salud, Insumos para la salud, Productos, Servicios y Salud Ambiental,

s Supervisar la actualizacion de padrén de establecimientos en las materias de insumos para la
salud, servicios de salud, productos, servicios y salud ambiental;

« Efectuar estudios para la descentralizacion y desconcentracion de trémites y servicios en materia
de regulacion y fomento sanitario;

» Integrar andlisis de impacto de las estrategias planteadas de fomente, control y vigilancia sanitaria,
en materia de insumos para la salud, servicios de salud, productos, servicios y salud ambiental;

s Generar estrategias para ejercar el control y vigilancia sanitaria que corresponda en materia de
consumo de tabaco, asi como de bebidas alcohdiicas;

+ Ejercer las funciones que las disposiciones aplicables le confieran en materia de accidentes y/o
emergencias que involucren sustancias tdxicas, peligrosas ¢ radiaciones, en coordinacién con
otras dependencias competentes;

» Promover y fomentar ia certificacion de la calidad del agua para uso y consumo humano en los
sistemas de abastecimiento;

+ Planear, coordinar y supervisar las acciones de fomento sanitario en mataria de saneamiento
basico;

* Generar en coordinacion con las Jurisdicciones Sanitarias, las estrategias de fomento y contral
sanitario en materia de salubridad local, asi como coordinar, supervisar y evaluar programas en la
materia;
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+ Planear, organizar, evaluar, y controlar las actividades propias de la Direccion;
+ |las demas que le sefialen las dispasiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le confiera el Diractor General de Proteccidn contra Riesgos Sanitarios;

Departamento de Productos, Servicios y Salud Ambiental
Objetivo

Vigilar el cumplimiento de la legislacion y normatividad sanitaria vigente a efecto de disminuir riesgos a la
salud de la poblacién provocados por productos, servicios o establecimientos an la materia, ademas de
contribuir a evitar deteriore en &l ambiente.

Funciones

+ Dirigir y controlar la aplicacién de normatividad y pcliticas de administracion, que regulen el
funcionamiento de su ambito laboral.

s Atender actividades encomendadas por superior jerarquico, asi como participacion activa en
comités y/o reuniones relacionadas con las materias del area.

e Planear, coordinar, y supervisar conjuntamente con el superior jerdrquico, los programas de
trabajo correspondientes a vigilancia, contral y fomente sanitario en las materias de alimentos,
bebidas, productos de perfumeria, belleza, aseo, tabaco, asi como las materias primas y aditivos
que se utilizan en su elaboracion entre otras establecidas en la Ley General de Salud, Reglamento
de productos y servicios, y demas nommatividad aplicable.

+ Planear, coordinar, y supervisar conjuntamente con el superior jerarquico, los programas de
trabajo comespondientes a vigilancia, control y fomento sanitario a establecimientos en los que se
desarrollen actividades que por el mangjo de agentes toxicos o peligrosos (metales pesados,
plaguicidas, nutrientes vegetales, sustancias toxicas) representen un riesgo para la salud, que
utilicen fuentes de radiacion ionizante para uso médico y de diagnéstico {rayos x}; asi como calidad
del agua para uso y consumo humano en los sistemas de abastecimiento.

s Presentar informes de resultados y metas alcanzadas en fomento, control y vigilancia sanitaria, en
materia de Productos, Servicios y Salud Ambiental.

Revisar, analizar y controlar la documentacion que se genere en el departamento.
Establecer mecanismos de control que requiera la operacion en el departamento de acuerdo a la
normatividad vigente.

+ Realizar andlisis de riesgos con base en resultados de la vigilancia sanitaria, asi como al panorama
epidemiolégico.

« Proponer estrategias que permitan generar impacto en las acciones de reguiacion y femento
sanitario, en materia de Productos, Servicios y Salud Ambiental.

Proponer meatas de fomento y vigilancia sanitaria en conjunto con las Jurisdicciones Sanitarias.
Dar seguimiento al cumplimiento de metas y operatividad de programas y proyactos.

Supervisar actividades de las Jurisdicciones Sanitarias, por facultades de salubridad general,
como por salubridad local.

+ Generar estadisticas de seguimiento e impacto de las acciones de vigilancia sanitaria.
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Departamenio de Insumos para la Salud y Regulacién de los Servicios de Saiud
Objetivo

Vigilar el cumplimiento de |as buenas practicas entre los profesionales de la salud, de los establecimientos
donde se brinda atencidn médica v en los dedicados a la comercializacion de insumos para la salud, a fin
de que los servicios, establecimientos y productos cumplan con los requisitos y condiciones que establezea
la legislacion sanitaria, con la finalidad de contribuir a proteger, promover y restaurar la salud de la
poblacion.

Funciones

« Dirigir y controlar la aplicacion de normatividad y politicas de administracion, que regulen e
funcionamiento de su ambito laboral.

» Planear, supervisar y coordinar conjuntamente con superior jerarquico, los programas de trabajo
correspondientes a vigilancia, control y fomento sanitario de las materias correspondientes a
Insumos para la Salud, Ias cuales incluyen boticas y farmacias con venta de medicamentos
controlados, farmacias sin venta de medicamentos controlados, almacenes de dispositivos
médicos, almacenes de medicamentos, importacion v exportacion de madicamentos,
farmacovigilancia, y demas conferidas en la Ley General de Salud en materia de Insumos para la
Salud, Reglamentos, Normas Oficiales mexicanas, y demas disposiciones sanitarias vigentes.

s Planear, supervisar y coordinar conjuntamente con superior jerarquico, los programas de trabajo
correspondientes a vigilancia, control y fomento sanitario de las materias correspondientes a
establecimientos que ofertan Servicios de Salud, cemo lo son Unidades Hospitalarias,
ambulancias, unidades de hemodidlisis, bancos de sangre, consultorios, épticas, laboratorios,
toma de muestra, auxiliares de diagnostico, salas de embalsamamiento, servicios de
micropigmentacion y perforacidn, ademas de establecimientos de asistencia social y
astablecimienios para el iratamiento de adicciones, entre otras aplicables a |a nomativa vigente,
en materia de servicios de salud.

¢ Atender actividades encomendadas por superior jerarquico, asi como participacion activa en
comités, reuniones y capacitaciones relacionadas con las materias del area.

» Presentar informes de resultados y metas alcanzadas en fomento, control y vigilancia sanitaria, en
materia de Insumos para la Salud y Servicios de Salud.

Revisar, analizar y controlar la documentacién que se genere en su departamento.

Establecer mecanismos de control que requiera la operacién en el departamento de acuerdo a la
normatividad vigente.

Realizar anélisis de riesgos con base en resultados de la vigilancia sanitaria,

Proponer estrategias que permitan generar impacto en las acciones de regulacion y fomento
sanitario, en materia de Insumos para la salud.

Proponer metas de fomento y vigilancia sanitaria en conjunto con las Jurisdicciones Sanitarias.

» Dar seguimiento al cumplimiento de metas y operatividad de programas y proyecios, en materia
de Insumos para la salud.

s Supervisar actividades de las Jurisdicciones Sanitarias.

Generar estadisticas de seguimientc e impacto de 1as acciones de vigilancia sanitaria.
o Coordinar, organizar y dar seguimiento de actividades del personal que integra el departamento.

Emisian: 04-2018 Pagina 16 de 19

Revision: 05- (03-2023)



Manual de Organizacion

; . L. B o MA-DGPRIS-ORG
Direccién General de Proteccion contra Riesgoes Sanitarios

Departamento de Administracién Sanitaria y Enlace Jurigdiccional

Depariamento de Administracion Sanitaria y Enlace Jurisdiccional
Objetivo

Ser un soporte en las actividades técnico-administrativas de las diferentes unidades de Iz Direccidn
General, ademas de realizar Iz administracion de los recursos humanos, financieros, materialas y
servicios generaies de la Direccion General.

Funciones

« Mejorar v agilizar el apoyo técnico que se brinda a cada urna de las unidades que integran la
Direccion General, mediante el suministrc oportunc del equipo y materiales de oficina para el
adecuado desarrollo de sus funciones y coadyuvar en el cumplimiento de las metas establecidas.

s Establacer enlace con las jurisdicciones para tratar asuntos relacionados con la materia.

s Opfimar y agilizar el sistema de informacidn estatal de acuerdc con los programas y proyectos
establecidos (SI13)

» Seguimiento a la implementacion del Sistema Integral de informacion para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios (SIIPRIS), considerando los lineamientos establecidos por la COFEPRIS.

+ Supervisar en el &mbito de nuestra competencia, la operatividad de los sistemas de informacion.

s Supervisar y actualizar periédicamente el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos de la
Direccion General y de las Coordinaciones de Regulacion y Fomento Sanitario.

+ Llevar a cabo el conirol vehicular de la Direccion General, (Consumo de combustble, bitacoras,
mantenimiento, verificaciones y siniestros)

 Coordinar, supervisar v aplicar las disposiciones administrativas en materia de custodia y
canservacion de los expedientes sanitarios de la Direccion General.

« Mantener actualizadas las plantillas, directorio y organigrama de la Direccidén General asi como de
la coordinacion de regulacion y fomento sanitario de cada una de Jas jurisdicciones sanitarias en
el Estado.

+ Dar soporte técnice del CIS.

« Apoyar en la logistica para eventos de capacitacion (cursos, talleres, conferencias, sesiones
informativas, reuniones de trabajo, stc.).

« Mantener un registro y control adecuado de los presupuestos asignados a la Direccion General de
Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

+ Realizar las modificaciones al presupuesto de acuerdo a las necesidades para cumplir con las
metas establecidas e nivel estatal y federal.
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+ Llevar un registro de los gastos de operacion efectuados en las partidas presupuestales
correspondientes, con el fin de dar un seguimiento al presupuesto autorizado a la Direccion
General, con la finalidad de tener conocimiento oportuno de las cantidades ejercidas y por ejercer.

» Elaborar solicitudes de compra de los insumos utilizados en Iz Direccién General.

« Solicitar, recibir y controlar los materiales de oficina necesarios para apoyar las actividades de la
Direccion General y las ocho Coordinaciones de Regulacién y Fomento Sanitario.

« Presentar Trimestralmente el presupuesto, a las diferentes dreas de ja Direccion General.

+ En coordinacion con las areas técnicas, mantener actualizados los Manuales de Procedimiento y
de Organizacion de la Direccion General,

¢« Control y seguimiento de las encuestas para el aseguramiente de la atencion en la calidad en af
Servicio de la Direccién General.

» Llevar acabo e! Control Interno con los asuntos relacionados con la Secretaria de la Transparencia
y Rendicion de Cuentas.

+ Dar seguimiento a los tramites y servicios de COFEPRIS con la Secretaria de |2 Transparencia y
Rendicidn de Cuentas para el logro de la Mejora Regulatoria.

VIl. Glosario

1. CIS: Centro Integral de Servicios
2. SIS: Sistema de Informacion Simplificada
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Vill. Cambios en la version del manual

Nuamero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
Se actualiza el formato seguin la “Guia
01 Técnica para la Elaboracién y
18/02/20189 Agtualizacion de Manuales de
Organizacion en g ISAPEG”.
Actualizacion de Formato.
02 1170212020 Actualizacion de la Mision, Vision y
Valores
Se actualiza el formato segiin la “Guia
€3 12/02/2021 Tecnica para la Elaboracién”
4 24/03/2022 Actualizacion sin cambio
05 09/03/2023 Adicion en el Marco Juridico

]
- / /
— . n = ’/g ‘ <L‘;::(
C.P. Gloria ing. Enrique Psic. Martha Dra. Jenny Dr. Luis Carlos
Draniela Fuentes | Santiage Garcia | Cecilia Gardurio || Margarila Estradal  Zuiniga Duran
Vazquez Vazquez Pantoja Hernandez Director General
Departamento de Apoyo Jefe de Jefade Directora de de Proteccidn
Adminisiracion Administrativo | Departamenio de | Deparlamento de |  Regulacion y contra Riesgos
Sanitaria y Productos, Insumos para la Fomento Sanitarios
Enlace Servicios y Salud Salud y Sanitario
Jurisdiccicnal Ambiental Regulaciin de los
Servicios de
Salud
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA CCORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

/‘r__—_-“‘\
NOMERE Y CARGO / Fusmugh
€ i

Lic. Fernando Reynosc Marquez ] L‘—”/ \é\'ll

Coordinador General de Administracion y Finan ﬁ ;
e A APt

— S A

Lic. Laura Sanlacruz Oros L
Secretaria Particular de |a Coordinacién General =
VOO0
de Administracion y Finanzas Hanfactot (&

l.a Dirsccién General de Planeacién y Desarrollo a través de fa Direcetdn de Desarroilo
Instifucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacicn.

al

Licde. Juan Antonic Olivares Navarrete W
Director de Dasarrollo Institucional é?
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I. Antecedentes

E! Instituto de Salud Publica del Estade de Guanajuato, «ISAPEG», es un organismo publico
descentralizado de la Administracién Pablica Estatal que tiene a su cargo ia ejecucion de la prestacion de
servicios de alencion integral a la salud individual, familiar y comunitaria de la poblacidon abierta, asi como
de aquellas acciones gue en materia de satud establecen las leyes, Reglamentos, decretos y acuerdos
emitidos por sl Gobemador del Estado. Para el cumplimiento de esas atribuciones cuenta con una
estruciura arganica, para hacer frente a la demanda de servicios requerida por la poblacion.

Fn el Reglamento Interior del ISAPEG, a sfecto de mejorar la prestacion del sesvicio y optimizar el control
de las unidades administrativas, se incorporaran dos Coordinaciones Generales: la de Salud Pablica y fa
de Administracién y Finanzas, a fin de disponer de una estructura orgénica con tramos de control que
hagan posible una distribucion de funciones acorde con la dinamica operativa y da saervicio, que conlleve
una vinculacion estrecha con las areas subalternas, logrando contar asi con una estructura equiibrada.
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Conslituciones
s Conslitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Conslitucian Politica para el Estado de Guanajuato.

Layes

+ Ley General de Salud.

s Ley General Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

+ Ley General para la Alencién y Proteccion a Personas con [@ Condicion del Espectro Autista

= Ley de los Derechas de las Personas Adultas Mayores

s |ey Faderal de Procadimiento Administrativo.

+ Ley Federal del Trabajo.

+ ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

+ Ley del Impuesio solue la Renta.

= Ley del Impuesio al Valer Agregado.

¢ Presupuesto de Fgrasos de la Federacion vigente.

s Ley de Salud del Estade de Guanajuato.

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de (Guanajuato.

+ Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

= Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Pablicos para el Fstado y los Municipios de
Guanajuato.

+ Ley ds Fomenla & la Investigacion Cientifica, Tecnolégica vy a la Innovacién para el Estade
de Guanajuato.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

s lLey de Responsabilidad Patrimonial det Estado v los Bunicipios de Guanajuato.

s Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado yde los Municipios.

+ Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de (Suanguato vigente.

+ lLeyde Ingresos dsl Estado de Guanajuate vigenie.

s Ley de Gontrataciones Publicas para el Estado de Guanajuats.

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Guanajuato.

s Ley de Mejora Regulataria para el Estado de Guanajuato.

s ley de Voluniad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

¢ Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.

s Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

¢ Ley de Archivos del Estado de Cuanajualo

Reglamentos
s Reglamento de la Ley General de Salud en Matena de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.
+ Reglamenio de Insumos para la Salud.
» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario da Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
= Reglamento de Control Sanitario de Productes v Servicia.
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= Reglamento de |a Ley General de Salud en Maferia de Publicidad.

+ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Dispaosicién
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

« Reglamento de [a Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

« Reglamenio de la Ley General de Salud en Materia de Trasplanies.

+ Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

=  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

+ Reglamento Inlerior del Instituto de Salud Pablica del Lstado de Guanajuato.

Cecrelos

e Decreto Gubernativo nimero 48, mediante el cual se crea el Institute de Salud Piblica del
Estado de Guanajuato.

s Decreto Gubernativo nlimero 42, mediante el cual sa resstructura la organizacion Interna
del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato.

+ Decretc Gubemative Ndmero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuaiense
para la Pravencidn y Conirol del VIH-SIDA, come Organo Desconcentrado del Instituto de
Salud Publica del Esiado de Guanajuato.

= Reglamento Intericr del Consejo Guanajuatense para la Prevencién y Control del VIH-SIDA

Acuerdos

s  Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico, fa Secretaria de Contraloria y Desarrolia Administrative, y el Estado de Guanajuato, para
fa descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-11-1987

s Acuerda Fspacifico de Coordinacién para el efercicio de facultades en materia de control y fomento
sanilarios, que celebran la Secretaria de Salud, con |a participacion de la Comision Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 18-\111-2008

« Acuerdo de Coordinacién para el gjercicic de facultades en maleria de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con [& participacion de la Comisién
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-Xi-2011

« Acuerdo de coordinacion para garaniizar la prestacion gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-Vill-
2020

Otros
« Condicionas Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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lll. Filosofia Institucional

Misidn

Gaslionar los recursos financieros, matenales y humanos para mejorar los servicios de salud de la
poblacion.

Vision

Ser la instancia referente a nivel nacional en [@ gestién de recurscs para la satud.

Valores

Integridad
Ser un servidor(a) pablico(a) honesto(a}, que genera confianza y actia en congruencia con la normatividad
que nes rige.

Compromiso
Convicoion y firme disposicion de aciuar, para contribuir al logro de tos objelivos institiicionales y con el
medio ambiante.

Empatia
Reconacer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion a la que atendemaos,
para piorgar un serviclo con calidad y calidez.

Respeio
Accicnes de atencién y convivencia, en pro de la igualdad y no discriminacion.

Lealtad
Corrasponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio a la sociedad por
encima de los inlereses particulares ¢ personales.
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1V. Atribuciones

Reglamento Interior dei Instituto de Salud Puablica del Estado de Guanajualo.

Ariculo 40.- La Coordinacién General de Administracion y Finanzas debera planear, apoyar, coordinar y
supervisar el trabajo de las siguientes Direcciones Generales’

I Direccidn General de Flaneacion y Desarrollo
Il. Direccidn General de Administracion; y
. Direccidn General de Recursos Humanos

Artlcule 44 .- El titular de Iz Coordinacion General de Administracidn y Finanzas, ademas de las facultades
genéricas, fendré las siguienies:

l. Someler a aprobacion del Director General, las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
programacién, presupuestacion y administracién integral de los recursos humanos, materiales y °
financieros de que dispenga el ISAPEG;

Il. Goordinar el proceso anual de programacién y presupuestacion. €l ejercicio y control presupuestal o
contable del 1ISAPEG;

lI. Emitir dictamen administrativo de auforizacion de estructuras organicas;

V. Conducir las relaciones laborales de! ISAPEG con sus trabajadores de conformidad con la
normatividad aplicable y los lineamientos que at efecto determine el Director General;

V. Proponer las politicas en materia de desarrollo de personal, enfocadas a mejorar el desempeno de sus
actividadas;

V1. Ceordinar y apayar la gjecucion de los programas de capacitacion técnico-administrativa del ISAPEG,

Vil Coordinar la formulacién v ejecucion de los programas anuaies de obra piblica, adquisiciones,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del ISAPEG, asi como la regularizacion
juridica de los inmuebles, esto uitimo con la colaboracion de [a Coordinacion de Asuntos Juridicos;

V. Coordinar la formulacién y vigilar el cumplimiento de los programas de conservacion, mantenimiento,
reparacion, rehabilitacidn y reubicacion de los equipes, aparatos € instrumental meadico,

IX. Proponer fas politicas y critenos que se congideren convenientes para racionalizar y optimizar €l
desarrcllo de programas en materia de obra pulblica, adquisiciones, conservacion y mantenimiento dg
bienes muebles e inmuebles del ISAPES;
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X. Proponer y conducir la infegracion, ejecucion, evaiuacion y seguimiento de acciones encaminadas al
desamollo informéatico, con base en las politicas v lineamientos aplicables en la materia y de acuerdo con
las necesidades y priondades del ISAPEG;

XI. Fommentar los servicios de tecnologia de la informacion del ISAPEG, con el objeto de fortalecer la
productividad del personal y aprovechamiento de los recursos;

¥, Coordinar el sistema de administracion de documentos y de archives del ISAPEG;

XIIl. Instruir sobre la expedicion de nombramientos, reubicacion, liquidacién y pago de cualquier
remuneracion del personal al serviclo del ISAPEG; y

¥IV. Suscribir los convenios, confratos y demas documentos que impliquen actos de administracion que
no estén encomendados expresamente a otras unidades administrativas, asl como autorizar, en su caso,
aguellos que afectan el presupuesto del ISAPLG.
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V. Organigrama

Coordinador
General

Secretaria

Particular

Direccion ; ; i i
Direccion Direccion

General de General de

P i General de
aneacion b :
y Administracion Recursos

Desarrollo Humanos
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VI. Descripcion de Funciones

Coordinacién General de Administracion y Finanzas

Ohjstivo

Regular los sistemas de apoyo para el logro de la mision del ISAPEG, en el marco de un sistema
estratégico de planeacién y de organizacién racional ds los recursos humanos, financieros y materiales
del organisma.

Funciones

= Someier z aprobacion del Director General dal IBAPEG, las politicas, normas, sistemas vy
procedimientos para la programacion, presupuestacion y administracion integral de los recursos
humanos, materiales y financiercs de que disponga este organismo.

« Cpordinar el proceso anual de programacion y presupuestacion, el ejercicio y controd
presupuestal o contable del ISAPEG.

« Emifir dictamen administrativo de autorizacion de estructuras organicas.

» Condudr las relaciones lahorales del ISAPEG con sus frabajadores de conformidad con la
narmatividad aplicable y los lineamientos que al efecto delermine el Director General.

+ Proponer las politicas en materia de desarrollo de personal, enfocadas a mejorar el desempeiio
de sus actividades.

» Coaordinar y apoyar la gjecucién de los programas de capacitacion lécnico-administrativa para el
personal del ISAPEG.

+  Coardinar la formulacién y ejecucidn de los programas anuales de obra publica, adquisiciones,
conservacion ¥ manienimientc de bienes muebles e inmuebles del ISAPEG, asi como la
regularizacion juridica de los inmuebles, esto Vltimo con la colaboracion de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos.

+  Coordinar la formulacidn y vigilar el cumplimiento de los programas de conservacion,
mantenimiento, reparacién, rehahilitacian y reubicacion de log equipos, aparatos e instrumental
médico.

+ Proponer las paliticas y eriterios gue se consideren convenientes para racionalizar y aplimizar e
desamolle de programas en materia de obra publica, adquisiciones, conservacidn vy
mantenfmiento de bienes muebles e inmuebles del ISAPEG.
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« Proponer y conducir [a integracion, ejecucidn y seguimierto de accionas encaminadas al
desarrollo informatico, con base en las polilicas y lineamientos aplicables en la materia y de
acuerdo con las necesidadss y prioridades del ISAPEG.

« Fomentar los servicios de tecnologia de la informacidn del ISAPEG, con el objete de fortalecer la
productividad del perscnal y aprovechamiento de los recursos.

s Coordinar el sistema de adminisiracién de documentos y de archivos del ISAPEG.

v Instruir sobre la expedicion de nombramientas, reubicacion, liquidacion y pago de cualguier
remuneracion del perscenal al servicio del ISAPEG.

»  Suscribir los convenios, contralos y demas documentos que impliquen actes de administracion
que no estén encomendados expresamente a otras unidades administrativas, asi como autorizar,
en su caso, aquelios que afecten el presupuesto del ISAPEG.
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Secretaria Particular

Chbjetivo

Apoyar en las labores adminislralives que se realizan en la Coordinacion General de Administracion y
Firanzas, proporcionar atencion a las personas gue scolicitan audiencia con el Coordinador, brindando un
servicio de calidad, recitvr y alender l2s peticienes, solicitudes ¢ inconformidades de las diferentes
unidades procurande responder de manera inmediata y oportuna para su seguimiento, anaisis o
resalucion.

Funciones

Lievar el regisiro y contral de la agenda def Ceoordinader General,

+ Apoyar al Coordinador General en la atencién y controt de ta audiencia diaria.

+ Acordar con el Coardinador General la Resolucion de asuntos en el ambito de su competencia.
+ Tramilar los asuntos y problemdlicas planieados a la Coordinacion General, al area que
comesponda y tratar los asunlos prioritarios para su atencidn en casos de ausencia del

Coordinadar Genaral.

« Atender a Correspandencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el Coordinador
General.

« Coordinarse con las distintas areas del ISAPEG, para propercionar infoermacion de competencia
de la Coordinacién General.

« Dar seguimiente a los acuerdos tomados en las reunionas da trabajo del Coordinador.
= Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Coordinador General.

= Las demas que le confiera el Coordinador General.
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Direccion General de Planeacién y Desarrollo
Ohbjetivo

Conducir los procesos de planeacion, programacion, informacion, organizacion, desarrolio y avaluacion
institucional, a fin de impulsar el Programa Estatal de Salud, asi como la ampliacion, cakidad y eficiencia
dz la prestacion de los servicios de salud en el Estado.

Funcionas

« Suscribir fas estructuras programalicas faderal y estatal del ISAPEG;

= Colaborar con las unidades normativas de fa Secretaria de Salud del Ejecutivo Federal y
dependencias estatales, en los trabajos relativos a la informacion estadistica del ISAPE(;

«  Supervisar la integracion de la estructura organica y funcional de las diferentes unidades
administrativas y someierlo a consideracidn del Coordinador General de Adminisiracion y
Finanzas;

« Vaiidar en el Ambito de su competencia los anteproyectos, proyectos ejecutivos, planes maestros,
de infraastructura en salud, equipamiento médico y tecnologias de la informacin;

« Planear, programar y gestionar el prbgrama anual de adguisicion, conservacion y mantenimiento
del equipo médico, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal autorizada;

» Planear, programas y gestionar ¢l pragrama anual de infraestructura fisica en salud para
desarrollar nueva infracstructura médica, o bien, para ampliar o remodelar fa ya existente, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal autorizada;

« Promover el desarrollo ¢ implementacion de proyectos y herramiantas de fecnologias de la
informacidn v comunicaciones al interior del ISAPEG; y

« Supervisar Iz infegracion de los instrumentos de planeacion estratégica del ISAFEG.
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Direccion General de Administracion
Objetivo

Planaar, organizar, apoyar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las funciones y resultados de
la Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias y la Direccién de Presupuesto y Recursos
Financieros.

Funcionas

+ Supervisar la inlegracion presupuestal.
« Definir lineas para el desarrollo de programas de control del gasto piiblico.
« Asegurar la integracién de la informacién contable, presupuestal para la randicion de cuentas.

« Vigilar mecanismas para el cumplimiento de la legislacion que aplica a los recursos provenientes
de la Federacion y el Estado.

« Dirigir las acciones correspondientes a la alencion de los érganos de control.
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Direccién General de Recursos Humanos

Objetivo

Vigilar y coordinar que la adminisfracion de los Recursos Humanos se ejerza de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable, con la finafidad de hacer méas efictente el aprovechamiento de los recursos.

Funciones

+ Realizar las acciones necesarias para procurar el curnplimiento de ios derechos vy obligaciones
de los trabajadares del Institulo, conforme a [ legislacién y normatividad establecidas.

+ Aularizar y dirigir las aclividades de ingreso del personal al sistema de ndmina, procesando la
informacion en forma oportuna, generando los pagos correspondientes, cubriendo en tiempo los
enteros a los terceros institucionales v particulares, adicionalmente validar el anteproyecto anual
del presupuesta de servicios parsonales.

+ Desarnoflar estralegias y acciones para la coordinacién de asuntos turnados a la Direccion
General de Recursos Humanos, para su comunicacion, seguimiento, analisis o gestion de la
resolucian.

« Coordinar &l cumplimienie canforme a les plazos legales o convencionales establecidos para fa
entrega de informacién correspondiente a las obligaciones comunes en materia de transparencia;
la atencidon a las solicitudes de acceso a la informacion publica y 10s requerimmentos de
informacian de las auditerias intemas y externas practicadas al Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajueio (ISAPEG) por los diferentes entes fiscalizadores, en los asuntos que le
competen a la Direccion General de Recursos Humanos, vigilando que se mantenga una
homologacion, estandarizacidn y confral de la informacion ctorgada.

« Dasarrollar estrategias de colaboracion, innovacion y creatividad para dar cumplimiento a
programas institucionales de la Administracion Publica Estatal yfo Federal, en los que se requiera
la participacion del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato (ISAPEG).

« Supervisar las actividades referentes a la correspondencia registrada, ademas de todos los
movimientos que ingresan para su atencion ante la nédmina con la finalidad de agilizar los tramites
yio servicios, asi como supearvisar les correos y llamadas que llegan tanto de personal del instituto
de Salud Piblica del Estado de Guanajuate {ISAPEG) como de usuarios para su canalizacion o
atencion directa.

« Froponer, desarollar y en su caso implementar sistemas informéticos gue atiendan a las
necesidades y opfimizacién de los procesos de la Direccidn General de Recursos Humanos
(DGRH), asi como preporcionar soporte téenlco con base en los principios metodolégicos y
normatividad aplicable, asi como, controlar el inventario de mobiliario y equipo de la DGRH.
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Generar y coordinar estrategias que coadyuven en una modificacion de comportamiento en el
personal, mediante acciones yio actividades dirigidas a mejorar su desempedio y/o desarrollo que
propicien un cambio positive en el clima organizacional.

Recapilar y analizar informacién de la plantilla de personal de cada Unidad del Instituio de Salud
Plblica del Estado de Guanajuato (ISAPEG) a través de informacion y evidencias fotograficas,
en los cuales se incluye el personal, el Area en la gue se encuentra asignado, jornada faboral y
productividad, con |a finalidad de detectar dreas de oportunidad y sugerir mejoras.

Las demés gue le atribuyan las disposiciones legales y reglamentiarias, asi come aquellas que le
confiera el superior jerarquico.
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VII. Glosario

DGRH: Bireccidn General de Recursas Humanos.
ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuaio.

Mzanual: Documento administrativo de facll manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada vy
Sistemética, informacién de diversa Indole para la cperacidn de una organizacion; atribucionas, estruciura
organica, objetivos, politicas, normas, puesios, sistamas, procedimienios, actividades y tareas, asi como
insfrucciones de acuerdo gue se consideren necesarios para al mejor desempefio de las laboras.

Manua! de Organizacidn: Decumento en que se registra y actualiza la informacion detallada de una
prganizacian acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de las
Unidades Administrativas que [a inlegran, niveles jerdrguicos, lineas de comunicacion, coordinacion v los
grganigramas que se representan en forma esquemidtica la esiructura, entre otros datos.

Ndémina: Es sl documento que se genera para cada centro de trabajo como comprobante del pago de
sueldos al personal adscrilo, conliene el desglose cemespondiente de percepciones v descuentos.

Politica: Actividad crienlada en forma idecldgica & la toma de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos
objetivos.

Secretaria de Salud: Secretaria de Salud es ¢l ente juridico administrative dependiente del Poder
Fjecutive Federal encargade de establecer y conducir la politica nacional en materia de asistencia social,
servicins medicos y salubridad general; con facultades en el drea de recursos humanos para conduciv
normar y dirigir la administracion y el desarrolio de los trabajadores de la Secretaria de Salud, haciendo &l
rectar y negociador a nivel central con el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud
de los derechos colectives de los trabajadores al margen de lo establecido en el Acuerdo Nacional para la
Desceniralizacion de los Servicios de Salud; asi como de los 32 Acuerdos de Coordinacidén para |a
Descentralizacion de los Servicios de Salud.; asi como de los ordenamientos juridicos aphcables.
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Actuahzacién de fecha de
revision

01 02-2022

Cambio en &l Organigrama,
02 02 - 2023 : indice Tematico y la
' Drescripcion de Funciones.

Rewsu I[ Valido 6y Autor Autorlzo '

Elaboro:

Ana LJ\Q Liea ™ S B Mi

L.E.P. Ana Lilia Lira Mares | Lic. Laura Santacruz OI'GL
Soporte Administrativo Secretaria Particular de la
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Adminisiracién y Finanzas-|
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

) e DE LA COORDINACION E}E SERVICIOS SUBROGADOS
Sy MEDICOS
NOMBRE Y CARGO FIRMA
/
C.P. Aide Flores Montiel
Coordinadora de Servicios Subrogados Médicos
o /.

C.P. Roxana Navarrete Gasca
Coordinadora de Sanciones y Subrogaciones
Médicas

Ing. Miguel Alberto Martinez Rangel \//
Coordinador de Abasto /
NI\

Israel Martinez Gonzalez
Coordinador de Control de Pagos a Proveedores j ,‘// / a
/,:'25?2 et ¢z

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo a través de la Direccion de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacién.

Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete 7 y

Director de Desarrollo Institucional

L Pagina 2 de 16
Emision: 10-2020

Revision: 03 - (03-2023)



= , Manual de Organizacion
Q ! o el MA-CSSM-ORG
Grandeza deMéxico : Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos

l. Antecedentes

La Coordinacién de Servicios Subrogados Médicos depende de la Coordinacion General de Administracion
y Finanzas, nace de la necesidad de atender el servicio de medicamentos y material de curacién, producto
de una adjudicacién, del cual se emanan los contratos centralizados; adicionalmente se lleva la asignacion
de recursos para las subrogaciones médicas.

La Coordinacion con el propdsito de orientar al personal en cuanto a la conformacion organica formal y
real de la organizacion desarrolla el presente manual.

El manual es un documento de consulta y presenta el funcionamiento de las direcciones, coordinaciones
y departamentos que componen a la CSSM.

El documento se vuelve una herramienta que permite identificar la correspondencia funcional entre
responsabilidades y estructura, asi como las lineas de mando y autoridad.

Il. Marco Juridico

Constituciones
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes

o Ley General de Salud.

¢ Ley General Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

s Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro Autista

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

s Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

e Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

* Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato.

* Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

ey de Fomento a la Investigacién Cientifica, Tecnolégica y a la Innovacién para el Estado
de Guanajuato.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

e |Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.
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¢ Ley de Fomento a la Investigacién Cientifica, Tecnoldgica y a la Innovacién para el Estado
de Guanajuato.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

* Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

e Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

e |leyde Ingresos del Estado de Guanajuato vigente.

e |Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Reglamentos

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Medica.

e Reglamento de Insumos para la Salud.

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

e Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

e Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

* Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

e Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Decretos

¢ Decreto Gubernativo numero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el cual se reesctructura la organizacion Interna
del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernativo Numero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense
para la Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato.

« Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-SIDA
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Acuerdos

Otros

Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para
la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-11-1897

Acuerdo Especifico de Coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-VIII-2008

Acuerdo de Coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-XI-2011

Acuerdo de coordinacién para garantizar la prestacion gratuita de servicios de salud,

medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-VIII-
2020

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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lll. Filosofia Institucional

Misién

Gestionar oportunamente el Abastecimiento y Pago de Suministros de Medicamentos y Material de
Curacion de las Unidades Médicas, asi como la administracion del recurso para las subrogaciones médicas
de los pacientes qgue asi lo requieren.

Visién

Ser la instancia referente a nivel nacional en la gestidén de recursos para la salud.

Valores

e Compromiso: Conviccion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

 Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion a
la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

¢ Integridad: Ser un servidor publico honesto que genere confianza y actla en congruencia con la
normalidad que nos rige.

* Respeto: Accidn de atencion y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

s Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio
a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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IV. Atribuciones

La Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos depende de la Coordinacion General de Administracién
y Finanzas, nace de |la necesidad de atender el servicio de medicamentos y material de curacién, producto
de una adjudicacion, del cual se emanan los contratos centralizados; adicionalmente se lleva la asignacion
de recursos para las subrogaciones médicas.

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, P.O. 02-07-2018.

Articulo 40.- La Coordinacion General de Administracion y Finanzas debera planear, apoyar, coordinar y
supervisar el trabajo de las siguientes direcciones generales:

L Direccion General de Planeacién y Desarrollo;
. Direccion General de Administracion; y
. Direccion General de Recursos Humanos.

Facultades del titular de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas Articulo 41.- El titular de la
Coordinacion General de Administracion y Finanzas, ademas de las facultades genéricas, tendra las
siguientes:

l. Someter a aprobacion del Director General, las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la programacion, presupuestacion y administracion integral de los recursos humanos,
materiales y financieros de que disponga el ISAPEG;

Il Coordinar el proceso anual de progfamacién y presupuestacion, el ejercicio y control
presupuestal o contable del ISAPEG;

Il Emitir dictamen administrativo de autorizacion de estructuras organicas;

V. Conducir las relaciones laborales del ISAPEG con sus trabajadores de conformidad con la
normatividad aplicable y los lineamientos que al efecto determine el Director General;

V. Proponer las politicas en materia de desarrollo de personal, enfocadas a mejorar el
desemperio de sus actividades;

VI. Coordinar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion técnico-administrativa del
ISAPEG;
VII. Coordinar la formulacién y ejecucién de los programas anuales de cbra publica, adquisiciones,

conservacién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del ISAPEG, asi como la
regularizacion juridica de los inmuebles, esto ultimo con la colaboracion de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos;
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Coordinar la formulacion y vigilar el cumplimiento de los programas de conservacion,
mantenimiento, reparacion, rehabilitacién y reubicacion de los equipos, aparatos e
instrumental médico;

Proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para racionalizar y optimizar
el desarrollo de programas en materia de obra publica, adquisiciones, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del ISAPEG;

Proponer y conducir la integracion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de acciones
encaminadas al desarrollo informatico, con base en las politicas y lineamientos aplicables en
la materia y de acuerdo con las necesidades y prioridades del ISAPEG;

Fomentar los servicios de tecnologia de la informacién del ISAPEG, con el objeto de fortalecer
la productividad del personal y aprovechamiento de los recursos;

Coordinar el sistema de administracién de documentos y de archivos del ISAPEG;

Instruir sobre la expedicion de nombramientos, reubicacién, liquidacion y pago de cualquier
remuneracion del personal al servicio del ISAPEG; y

Suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos de administracién
gue no estén encomendados expresamente a ofras unidades administrativas, asi como
autorizar, en su caso, aguellos que afecten el presupuesto del ISAPEG.
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VI. Descripcion de Funciones

Coordinacion de Servicios Subrogados Médicos.

Objetivo

Coadyuvar con las Unidades Médicas en dar seguimiento administrativo del contrato centralizado de
medicamento y material de curacion, asi como gestionar los contratos para las Subrogacion de los
Servicios Médicos y Auxiliares de Diagnéstico con diversas instituciones de salud publicas y privadas.

Funciones

e Proyectar el ejercicio del gasto de las diferentes fuentes de financiamiento que conforman el
contrato centralizado.

e Dar seguimiento a las solicitudes de informacion de las diferentes areas o entes fiscalizadores.

e Analizar el comportamiento del recurso asignado.

Asesor juridico.

Objetivo

Apoyar y asesorar juridicamente a las Coordinaciones de Pagos, Abasto y Sanciones en temas
relacionados con los contratos de medicamentos y material de curacién, asi como de subrogaciones
médicas.

Funciones

* Asesorar legalmente a las coordinaciones respecto a los contratos de medicamentos y material de
curacién y subrogaciones médicas.

e Asesorar y apoyar a las Unidades Médicas respecto a los contratos de medicamentos y material
de curacién y subrogaciones médicas.

e Integrar los expedientes legales para la elaboracién de los contratos de servicios subrogados
medicos.

¢ Realizar actividades que sean encomendadas de acuerdo a las funciones de cargo.
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Coordinacion de Abasto.

Objetivo

Dar seguimiento al surtimiento de entrega de los medicamentos y/o material de curacion para las diferentes
unidades médicas del estado, atendiendo al contrato centralizado.

Funciones

e Ejecutar el seguimiento a las solicitudes de los medicamentos en las unidades para su entrega en
tiempo y forma.

+ Solucionar la problematica que se presente con la calidad de los insumos.
e Dar seguimiento a las solicitudes de Inclusiones y Ampliaciones de insumos.
e Dar seguimiento a las solicitudes por los diferentes programas de Salud.

e Controlar el re-abastecimiento de claves consumidas.

Supervisor de abasto.
Objetivo

Supervisar la entrega de los medicamentos, material de curacion para las diferentes unidades médicas
de la zona sur, dando seguimiento al contrato con la empresa asignada a esta zona sur.

Funciones

e Dar seguimiento a las solicitudes de los medicamentos en las unidades para su entrega en
tiempo y forma.

» Contestar a los oficios recibidos de las diferentes areas en relacion al abasto de los
medicamentos, materiales u otros temas.

Coordinacién de Control de Pagos a Proveedores.

Objetivo

Coordinar todo lo correspondiente a los pagos de medicamentos y material de curacién que se generen
del contrato centralizado, asi como supervisar el presupuesto asignado y su comportamiento durante el
ejercicio y la aplicacién de las sanciones correspondientes a los proveedores de manera mensual.
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Funciones

e Dar seguimiento al presupuesto asignado a fin de contar con el mismo en los centros gestores que
asi lo necesiten, y asi poder realizar los pagos de medicamento y material de curacién del contrato
centralizado.

e Dar seguimiento y atencion a las auditorias generadas por los pagos de medicamentos y material
de curacioén del contrato centralizado.

Jefe de Pagos.
Objetivo

Generar y elaborar de manera correcta los pagos de las facturas que se generen de medicamentos y
material de curacion que se derivan del contrato centralizado.

Funciones
e Tramitar los pagos de los medicamentos y material de curacion del contrato centralizado.

e Dar seguimiento al presupuesto asignado.

Coordinacién de Sanciones y Subrogaciones Médicas.

Objetivo

Atender el tramite de las sanciones correspondientes, derivado del incumplimiento en el servicio de los
contratos de medicamentos y material de curacion; asi como administrar el recurso, destinado para los
contratos de subrogaciones médicas y para el convenio del HRAEB.

Funciones
* Analizar y gestionar el recurso para las subrogaciones medicas de acuerdo a las necesidades de
cada unidad.

e Administrar el recurso, destinado para las subrogaciones médicas.

e Requerir reportes a las unidades médicas autorizadas, sobre los adeudos que se tienen en su
unidad por el concepto de subrogaciones médicas.

e Distribuir el recurso, destinado para las subrogaciones médicas, a cada unidad de acuerdo a sus
necesidades.

+ Informar a las unidades sobre el recurso distribuido y reservado, para que procedan a realizar los
tramites de pago, de los compromisos generados en su unidad, por concepto de subrogaciones
meédicas.
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e Requerir reportes a las unidades médicas autorizadas, sobre los adeudos que se tienen en su
unidad por el concepto de subrogaciones médicas.

o Distribuir el recurso, destinado para las subrogaciones médicas, a cada unidad de acuerdo a sus
necesidades.

e Informar a las unidades sobre el recurso distribuido y reservado, para que procedan a realizar los
tramites de pago, de los compromisos generados en su unidad, por concepto de subrogaciones
médicas.

e Generar reportes mensuales del sistema SAP S/4 HANNA, sobre lo efectivamente pagado, por
concepto de subrogaciones médicas.

 Dar seguimiento al anexo VIl del contrato de Medicamentos y Material de Curacién con los
Organos desconcentrados por funcién y por territorio.

e Concentrar las Cédulas de Evaluacién, emitidas a la CSSM por los Organos Desconcentrados por
funcioén vy territorio.

¢ Tramitar la determinacién de sancién correspondiente ante DRMySG, derivado del incumplimiento
del contrato de medicamentos y material de curacién.

e Tramitar el entero de las sanciones retenidas, de los contratos de medicamento y material de
curacion (polizas, validacion y entrega), a la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

* Generar reportes mensuales del sistema SAP S/4 HANNA, sobre las sanciones aplicadas a los
proveedores.

e Dar atenciéon y seguimiento a los requerimientos de informacion relacionados con el puesto,
solicitados por los distintos érganos fiscalizadores.
Jefe de Pagos a Proveedores.
Objetivo
Generar, registrar y verificar el pago al proveedor Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.
Funciones
¢ Vigilar que los expedientes de las subrogaciones médicas validados por la Direccion de Servicios
de Salud correspondan a los asentados en la base de datos proporcionados por el Departamento

de Costo y Convenios interinstitucionales del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

e Organizar por carpetas los expedientes fisicamente y cumpliendo con las especificaciones de
aplicacion para cada una de ellas.
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e Reportar a la Coordinadora de Sanciones los montos por cartera de servicio (Estatal, SMSXXI y/o
FPGC) por centro gestor.

e Organizar los expedientes de las subrogaciones otorgadas por las unidades al HRAEB conforme
a la solvencia otorgada para realizar el armado de las pdlizas con fundamento en las disposiciones
administrativas vigentes; asi como elaborar un archivo para que el proveedor realice las facturas
conforme a las necesidades de sclvencia que nos haya brindado la Coordinacién de Presupuesto
y las diferentes carteras.

o FEfectuar la reserva del recurso.

e Capturar en el sistema SAP S/4 HANNA los datos de las polizas conforme a las disposiciones
administrativas vigentes.

e Armar las pélizas con su soporte administrativo.

e Realizar el sellado de cada hoja de las polizas dependiendo del recurso proporcionado.
* Entregar a la coordinacion de convenios federales las pélizas para su validacion.

e Entregar a la Coordinacién de Glosa para su revision.

¢ Vigilar que la Coordinacién de Tesoreria realizar la transferencia del pago de la péliza.
* Notificar al proveedor del depdsito de las polizas pagadas en el mes.

e Resolver cualquier eventualidad que se presente en los puntos arriba mencionados.
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VIIl. Glosario

 HRAEB
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

e Manual
Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y

sistematica, informacion de diversa indole para la operacion de una organizacion; atribuciones,
estructura organica, objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos, actividades y
tareas, asi como instrucciones de acuerdo que se consideren necesarios para el mejor desempefio
de las labores.

¢ Manual de Organizacién
Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de una organizacion acerca de
sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura organica, funciones de las Unidades
Administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion, coordinacién y los
organigramas que se representan en forma esquematica la estructura, entre otros datos.

e Material de curacién
Agrupa los insumos como dispositivos, materiales y substancias, de un solo uso que se emplean
en la atencidén médica, quirurgica, procedimientos de exploracion, diagnéstico y tratamiento de
pacientes, que se apliquen en la superficie de la piel o cavidades corporales y que tengan accion
farmacolégica o preventiva.

e Politica
Actividad orientada en forma ideolégica a la toma de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos
objetivos.

e Sanciones
Refiere a un castigo que se aplica a la persona que viola una norma o una regla.

e Secretaria de Salud

Secretaria de Salud es el ente juridico administrativo dependiente del Poder Ejecutivo Federal
encargado de establecer y conducir la politica nacional en materia de asistencia social, servicios
médicos Yy salubridad general; con facultades en el area de recursos humanos para conducir
normar y dirigir la administracién y el desarrollo de los trabajadores de la Secretaria de Salud,
haciendo el rector y negociador a nivel central con el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la
Secretaria de Salud de los derechos colectivos de los trabajadores al margen de lo establecido en
el Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud; asi como de los 32
Acuerdos de Coordinacién para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.; asi como de los
ordenamientos juridicos aplicables.

e Subrogacion _
Es una figura juridica trata de la delegacion o reemplazo de obligaciones hacia otros, es
considerada un tipo de sucesion.
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e Surtimiento
Proveer a una persona o entidad de algo que necesita.

Vill. Cambios en la version del manual

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Octubre 2020 Sin cambios
02 Marzo 2022 Sin cambios

Actualizacion de fecha de

03 Marzo 2023 reviaian

Elaboré: Reviso:

| Validé y Autorizé:

. M Ceed k. |
C.P. Lilian Verénica | Lic. Mar}fé‘é’ﬂé"ﬂél(@;’:‘e"“"
Trejo Meza Vazquez Gonzalez
Jefe de Pagos Asesor Juridico Coordinadora de
HRAEB Servicios

Subrog_tados Médicos
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

10 =

NOMBRE Y CARGO FIRMA
. . :
Dr. Enrique Negrete Pérez
Director General de Administracion ==
C.P. José Martin de la Luz Alvarez Arriaga / -

Director de Presupuesto y Recursos Financieros

C.P. Felipe Armando Salinas Hernandez
Director de Contabilidad y Seguimiento de
Auditorias

C.P. José José Venegas Garcia M .
Director de Gestion de Riesgo y Mejora
Administrativa

La Direccién General de Planeacioén y Desarrollo a través de la Direccién de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

L1

Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete
Director de Desarrollo Institucional
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I. Antecedentes

Durante la etapa de la descentralizacion de los servicios de szlud; en el afio 2005, dentro del
Programa Nacional de Salud 2001-2006, se establecio un nuevo modelo de atencion a la Salud en
el Estado, en la busqueda de estrategias para contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion
de la entidad, con acciones correspondientes a un catalogo de atencién de servicios esenciales de
salud, de cobertura nacional y con énfasis en la linea de vida, Comprendiendo una recrganizacién
del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, asi como la integracion de una red con
otras instituciones, proveedores externos y sectores, de manera coordinada a fin de lograr una
respuesta social organizada.

El Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, ‘ISAPEG” es un organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Estatal que tiene a su cargo la ejecucion de la
prestacion de servicios de atencion integral a la salud individual, familiar y comunicacién de la
poblacion abierta, asi como de aquellas acciones que en materia de salud establecen las leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos emitidos por el Gobierno del Estado.

Para el cumplimiento de esas atribuciones cuenta con una estructura organica, para hacer frente a
la demanda de servicios requeridos por la poblacién; por lo que, en la version del afo 2012 del
Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, se consigné la
creacién de las Coordinaciones Generales de Salud Publica y de Administracion y Finanzas.

Desprendiéndose de la Coordinacion General de Administracién y Finanzas la Direccion General
de Administracion, misma que en las modificaciones en su organizacion originaron cambiar la
denominacién a la Direccion de Recursos Financieros por Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros al tiempo que se cred la Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias.

Con la finalidad de cubrir cabalmente con su objetivo; la Direccion General de Administracion
genera e implementa las adecuaciones necesarias a su estructura organica para operar a la
vanguardia de los cambios estratégicos de la administracion publica en el ambito local y federal.
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II. Marco Juridico

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, el 26 de diciembre de 2014. Ultima reforma P.O. 16-06-2017.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, el 27 de diciembre de 1991. Ultima reforma P.O. 31-12-2021.

Ley de Coordinacion Fiscal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 1978,
Ultima reforma DOF 30-01-2018.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, Numero 154, Décima Tercera Parte, el 25 de septiembre de 2015. Ultima reforma
P.0. 28-10-2020.

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el Ejercicio fiscal de 2022, publicada: P.O. Numero
261, segunda parte, 31-12-2021.

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato, numero 206, tercera parte, de fecha 27 de diciembre de 2011. Ultima reforma P.O. 10-10-
2018.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de noviembre de 2021.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los municipios de Guanajuato, publicada en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 4, segunda parte, de fecha 07 de enero de 2005.
Ultima reforma P.O. 03-11-20.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato Publicada: P.O. Num. 98, Cuarta
Parte, 20-06-2017.

Ley de Salud del Estado de Guanajuato, publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, nimero 63, segunda parte, de fecha 8 de agosto de 1986. Ultima reforma P.O. 19-07-2021.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, Publicada: P.O.
Num. 77, Tercera Parte, 13-05-2016, Ultima Reforma: Num. 145, Segunda Parte, 20-07-2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1978, Ultima reforma DOF 12-11-2021.

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2022,
Publicada: P.O. Num. 260, Vigésima Segunda Parte, 30-12-2021.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato, publicada en el P.O. Num. 78, Segunda Parte, el
16 de mayo de 2017, ultima reforma P.O. 01-11-2019.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios, publicada en el
Periédico Oficial de Gobierno del Estado nimero 97, tercera parte, de fecha 04 de diciembre de 1992.
Ultima reforma P.O. 19-10-2017.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria al Apartado B, del articulo 123
constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de diciembre de 1963. Ultima
reforma DOF 24-09-2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de mayo de 2016. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970, Ultima
reforma DOF 31-07-2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 2008. Ultima reforma DOF 30-01-2018.
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Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984.Ultima
reforma publicada en el DOF 22-11-2021.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, el 15 de diciembre de 2000. Ultima reforma P.O. 31-12-2021.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato,
Publicada: P.O. Ntm. 128, Tercera parte, 12-08-2003. Ultima reforma: P.O. Num. 18, Segunda Parte, 26-
01-2021.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion
Publica Estatal.

Reglamento de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social de Salud.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catélogo de Insumos del Sector
Salud.

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato. 10 15 Misién Vision 2024

Codigos

Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Caodigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Lineamientos

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2023.

Acuerdos

Acuerdo de coordinacién que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para la
descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-1I-1 997

Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comisién Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 18-V111-2008

Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de productos del
tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-X1-2011

Acuerdo de coordinacion para garantizar la prestacion gratuita de servicios de salud, medicamentos y
demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-VI111-2020

Otros

Disposiciones Administrativas de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, para el Ejercicio
Fiscal 2023.
Disposiciones Administrativas del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato para el ejercicio
fiscal 2023.
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Ill. Filosofia Institucional
Mision

Mejorar la salud de las personas guanajuatenses impactando directamente a nuestras partes interesadas
pertinentes, a través de procesos estandarizados y transparentes en la administracién de los recursos
financieros.

Vision
Ser la instancia referente a nivel nacional en la gestion de recursos para la salud.
Valores

» Integridad: Ser un servidor publico honesto que genera confianza y actua en congruencia con la
normatividad que nos rige.

» Compromiso: Conviccion y firme disposicién de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacién del medio ambiente.

»  Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion
a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

= Respeto: Acciones de atencion y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

= Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio
a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales.

IV. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, P.O. 02-07-2018.
Organizacion y facultades Unidades Adscritas a la Direccion General de Administracion

Articulo 49.- El titular de la Direccién General de Administracion tendra, ademas de las facultades
genéricas, las siguientes:

I. Participar en las acciones del ISAPEG con el Consejo de Planeacion del Estado de Guanajuato;

Il Suscribir mancomunadamente con el Director de Presupuesto y Recursos Financieros y aquéllos
que determine el Director General de Administracion, los cheques de acuerdo a los importes
autorizados por este Ultimo, asi como las combinaciones de firmas correspondientes, tanto en los
citados cheques, como en la documentacion que compruebe y justifique el gasto;

1. Enterar los rendimientos financieros de las cuentas de recursos de origen federal a la Tesoreria
de la Federacién, cuando corresponda;

Iv. Autorizar la aplicacién de los rendimientos financieros con base en las prioridades del ISAPEG,
previo acuerdo con el Director General;
V. Coordinar las acciones generales de los administradores de los érganos desconcentrados por

funcion y territorio;
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VL. Emitir lineamientos administrativos dentro del ambito de su competencia y conforme a la
normatividad aplicable;

VL. Validar y firmar los estados financieros del ISAPEG;

VIIl.  Suscribir dictamenes de marcas, ajustes de techos presupuestales, cancelaciones, declaraciones
de licitaciones desiertas, solicitudes de diferimiento de fallo, autorizaciéon de compra directa por
excepcion de licitacion puablica, actos y contratos en términos de la Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato y su Reglamento, asi como la suscripcion de comodatos, contratos
de subrogacién de servicios médicos y de diagnéstico.

IX. Definir las alternativas de inversion que generen las mejores condiciones para el ISAPEG
conforme al analisis propuesto por la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros; y

X. Suscribir constancias de pago y retenciones de los Impuestos y las Contribuciones en general,
Arrendamientos y Servicios Personales e Independientes excepto con lo relacionado con sueldos
y salarios. Realizar toda clase de gestiones administrativas de derechos y obligaciones fiscales
ante las autoridades fiscales de los diversos ambitos de gobierno federal, estatal y municipal,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Servicio de Administracion Tributaria y Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato.
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V. Organigrama
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V1. Descripcion de Funciones

1. Direccion General de Administracion.

1.1 Coordinacion de Proyectos de Tecnologias de la Informacioén.
1.2 Coordinacion Administrativa de la Direccion General.

1.3 Coordinacion de Operaciones de la Direccion General.

1.4 Departamento de Recursos Humanos de la Direccién General.

2. Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

2.1 Coordinacion de Proyectos de Mejora de la DPyRF

2.2 Coordinacion de Conciliaciones Bancarias e Integrales.
2.3 Coordinacién de Sistemas de Informacién Financiera.
2.4 Departamento de Presupuesto.

2.5 Departamento de Tesoreria.

3. Direccidn de la Unidad de Gestion de Riesgo y Mejora Administrativa
4, Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias.

4.1 Coordinacion de Proyectos de Mejora de la DCySA

4.2 Coordinacion de Contabilidad.

4.3 Coordinacion de Gestion y Tramites de Pago.

4.4 Coordinacion Administrativa de Sistemas de Proteccion Social en Salud
4.5 Departamento de Seguimiento de Auditorias.
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1. Direccion General de Administracion

Objetivo:

Planear, organizar, apoyar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las funciones y resultados de
la Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias y la Direccién de Presupuesto y Recursos
Financieros.

Funciones:

Supervisar la integracion presupuestal.

Definir lineas para el desarrollo de programas de control del gasto publico.

Asegurar la integracion de la informacién contable, presupuestal para la rendicién de cuentas.
Vigilar mecanismos para el cumplimiento de la legislacién que aplica a los recursos provenientes
de la federacion y el estado.

e Dirigir las acciones correspondientes a la atencion de los drganos de control.

1.1 Coordinacion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion

Objetivo:

Supervisar y verificar el Desarrollo, ademas de mantener los sistemas informaticos internos de la Direccién
General de Administracion, asi mismo, integrar los documentos financieros para el portal de transparencia
del ISAPEG que permita una publicacién oportuna y eficaz.

Funciones:

¢ |Integrar los documentos financieros para el portal de transparencia del ISAPEG que permita una
publicacién oportuna y eficaz.

¢ Acudir a diferentes areas del ISAPEG para verificar, solicitar o en su caso aclarar el estatus de los
documentos financieros para el portal de la dependencia.

e Realizar los desarrollos informaticos que permitan la mejora de las areas de la Direccién General
de Administracion.

e Realizar la explosion de datos generados por la Direccion General de Administracion para su
analisis.

e Brindar soporte técnico a la Direccion General de Administracion

¢ Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el Director General de Administracion que
contribuyan al logro de los objetivos de la misma.
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1.2 Coordinacion Administrativa

Objetivo:

Brindar atencion a las partes relacionadas que acuden a realizar alguna consulta o tramite a la Direccion
General, gestionando con el personal interno, externo o incluso de otras dependencias para lograr la
atencion requerida por el usuario.

Funciones:

o Tramitar los asuntos y problematicas planteados en la Direccion General, y las direcciones a que
corresponda.
Tratar los asuntos prioritarios para su atencion en casos de ausencia del Director General.
Supervisar y controlar el acceso a las instalaciones de oficinas centrales.
Gestionar y agilizar los asuntos que correspondan a la Direccion General de Administracion
Dar seguimiento a los compromisos del Director General con otras Direcciones Generales,
Coordinaciones Generales y Despacho del C. Secretario de Salud.
e Solicitar y coordinar los informes/reportes que se necesiten a peticion del Director General y
Coordinador General,
Atender a los administradores de Unidades Hospitalarias y Organos desconcentrados del ISAPEG.
Realizar las demas que sean encomendadas por el Director General de Administracion.

1.3 Coordinacion de Operaciones

Objetivo:

Moderar la efectividad de los procesos de las Entregas — Recepcién del ISAPEG, asi como mantener el
sistema de entrega recepcién en optimas condiciones y tener un personal capacitado con la habilidad de
poder realizar una entrega recepcion en cumplimiento de la normatividad aplicable. Asi como aportar en
las oportunidades de mejora que pueden existir en la DGA.

Funciones:

e Administrar los usuarios del sistema de entrega recepcion conforme a las necesidades de las
unidades del ISAPEG.

e Asesorar e impartir capacitaciones a las unidades y usuarios en materia del sistema de Entrega
Recepcion.

* Fungir como Enlace de Entrega Recepcion ante la Secretaria de Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

e Asignar en conjunto con las unidades y personal que entrega, los usuarios y Anexos para la
elaboracion de entrega recepcion en sus diversas modalidades segun la necesidad de la unidad.

e Registrar, dar seguimiento y reportar los proyectos cargados a la plataforma de servicios
profesionales de la Secretaria de Finanzas y Administracion, para notificar al area solicitante la
autorizacion del ejercicio del recurso.

« Controlar, evaluar y supervisar el sistema de gestion de calidad correspondiente a la DGA para
verificar oportunidades de mejora.
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1.4 Departamento de Recursos Humanos

Objetivo:

Vigilar y dar seguimiento a la aplicacion de las Leyes, Condiciones Generales de trabajo, Reglamentos y
demas disposiciones en materia laboral y politicas de administracion de recursos humanos, que regulen el
funcionamiento de su ambito laboral, asimismo dar seguimiento al sistema de némina de los movimientos
diversos, tales como altas, bajas, descuentos, pago de prestaciones, incidencias u otros conceptos que deben
aplicarse a los servidores publicos.

Funciones:

s Aplicar evaluaciones psicométricas, de conocimientos y practicos con el propésito de asegurar que
el personal operativo y confianza de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos por la
Direccién General de Recursos Humanos en apego a la Ley Federal del Trabajo y Condiciones
Generales de Trabajo.

e Integrar expediente personal, para establecer un mecanismo confiable y estandarizado para la
correcta integracion, manejo y conservacion del expediente unico de personal, a fin de que optimice
la administracion de documentos generados durante la trayectoria laboral de los trabajadores de la
Direccién General de Administracion.

s Llevar a cabo induccién al puesto, para lograr que el personal de nuevo ingreso conozca la ubicacion
de las diferentes areas que conforman la Direccién General de Administracion y la importancia de
sus funciones dentro de esta unidad.

e Gestionar el pago de nomina de manera oportuna de las percepciones y deducciones, que a cada
trabajador le corresponden de acuerdo a la Ley, asi como los descuentos generados por faltas,
retardos y demas incidencias.

¢ Llevar un control de vacaciones, establecer controles dentro de los periodos vacacionales con la
finalidad de evitar duplicidad de los mismos y tener personal disponible de acuerdo a las necesidades
de los servicios que presta la DGA.

s Realizar el control y mantenimiento de la plantilla de |la Direccion General de Administracion.

s Controlar, evaluar y supervisar los servicios subrogados pertenecientes al edificio en el cual se opere,
con el objetivo de que cumpla con lo regulado en el contrato de servicio.
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( 2. Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros )

Objetivo:

Coordinar los recursos financieros y presupuestales asignados al Instituto definiendo los mecanismos
necesarios a fin de lograr el cumplimiento de metas previstas.

Funciones:

s Coordinar el proceso para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual

« Implementar mecanismos de supervision y control que contribuyan a asegurar la aplicacion de la
legislacién correspondiente en las erogaciones que realice el ISAPEG

e Coordinar la elaboracion de informacion programatica-presupuestal para la integracion de la
cuenta de la hacienda publica estatal

e Desarrollar programas permanentes para controlar el ejercicio del gasto publico del ISAPEG

e Coordinar la administracion de los recursos financieros de las cuentas bancarias del ISAPEG

( 2.1 Coordinacion de Proyectos de Mejora de la DPyRF )

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades necesarias para cumplir con las metas la DPyRF de la DGA del
ISAPEG, asi como coordinar y dar seguimiento al funcionamiento de la Direccion a través de los
departamentos que la conforman.

Funciones:

e Tramitar los asuntos y problematicas planteados en la Direccién, con el departamento que corresponda
y tratar los asuntos prioritarios para su atencion en casos de ausencia del director.

e Organizar y turnar la informacion a los distintos departamentos que conforman la Direccion, dandoles
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestion.

« Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del director.

+ Coordinar los informes y reportes que le soliciten al director.

« Coordinar las acciones y procesos de mejora en funcion de los proyectos llevados a cabo en la
Direccion.

e Gestionar y dar seguimiento a los requerimientos por parte de la Coordinacién de Control Interno y
Seguimiento de Auditorias para la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros para atender las
solicitudes de los entes fiscalizadores.

e Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el Director de Presupuesto y = Recursos
Financieros y que contribuyan al logro del objeto del presente contrato.
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2.2 Coordinacién de Conciliaciones Bancarias e Integrales

Objetivo:

Coordinar y supervisarlas acciones relativas a la realizacién de las conciliaciones bancarias mediante Ia
depuracién y actualizacion de las cuentas de bancos. Asi como las actividades concernientes al analisis y
revision de la informacién contable de ingresos, gastos, bancaria y presupuestal para la elaboracion de las
Conciliaciones Integrales. Lo anterior para el seguimiento a las partidas en conciliacion hasta su
depuracion.

Funciones:

« Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias de las cuentas centrales

e Vigilar que las unidades administrativas cumplan con la elaboracién de conciliaciones bancarias y
depuracion de los registros contables y bancarios.
Elaborar oficios a las areas internas con el propésito de depurar partidas en conciliacién.

e Apoyar y dar seguimiento a las partidas en conciliacion para la depuracién de las mismas.

« Contribuir y sugerir por medio de oficio, para la cancelacion de aquellas cuentas que se encuentren
depuradas bancariamente y contablemente.

o Entregar las conciliaciones bancarias a las areas que las soliciten para su analisis en los saldos y
registros contables.

» Supervisar las Conciliaciones Bancarias se encuentren fisicamente y en digital con su soporte
documental completo.

e Coordinar las actividades requeridas para la coordinacion.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de las Conciliaciones Integrales de los recursos federales:
asi como recurso estatal, para determinar las partidas en conciliacion.

e Coordinar y gestionar el seguimiento a las acciones necesarias para la depuracion de las partidas
en conciliacion, determinadas en las conciliaciones Integrales.

e Realizar el analisis de la informacién conciliada con el fin de brindar informacion que ayude a la
toma de decisiones.

e Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas por su superior
inmediato.
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2.3 Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera

Obijetivo:

Coordinar y gestionar las configuraciones, asi como la adquisicion de bienes informaticos necesarios para
el buen funcionamiento de los Sistema SAP R3, Cuotas de Recuperacion, Modulo de Solicitud de Lineas
de Captura y SISCOP.

Funciones:

« Gestionar usuarios y configuraciones para el manejo optimo del Sistema SAP R3.

= Ejecutar la delimitacién de las polizas contables.
Atender la solicitud de cancelacion de polizas del modulo de materiales.

+ Gestionar la compra de insumos y bienes informaticos para la Direccion General de
Administracion.
Solicitar y/o realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo asignados
a las diferentes areas de la Direccién General de Administracion.

+  Verificar la suficiencia presupuestal de las validaciones técnicas para ser enviadas a la DGTIT para
su aprobacion.

«  Otorgar el soporte informatico a los usuarios de la Direccion General de Administracion que asi lo
soliciten.

«  Actualizar la version del Sistema de Cuotas de Recuperacién en relacion al tabulador vigente, asi
como distribuirla y apoyar a las Unidades Médicas para su instalacion.

« Dar soporte y capacitacion a los usuarios del Sistema SAP R3, Sistema de Cuotas de
Recuperacion, Modulo de Solicitud de Lineas de Captura y SISCOP.

«  Asesorar sobre la emision de CFDIS por conceptos de Servicios de Salud a los usuarios que asi
lo requieran.

2.4 Departamento de Presupuesto

Objetivo:

Coordinar y consolidar el Programa Operativo Anual, plantear los requerimientos de radicacion de
recursos, modificaciones presupuestales y analizar el ejercicio del gasto.

Funciones:

Coordinar el proceso del Programa operativo Anual

Proponer la distribucién de recursos por Unidad Responsable

Requerir las ministraciones de recursos conforme a las disposiciones aplicables

Coordinar los procesos de modificacion presupuestal para su autorizacion

Plantear sugerencias de ajuste presupuestal

Evaluar informes de ingreso y egresos de forma periodica para la toma de decisiones
Coparticipar con la Coordinacién de Contabilidad en la validacién de informes presupuestales
Participar en los procesos de cierre mensual y anual.

e & & & & @& @ @
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( 2.5 Departamento de Tesoreria )

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades necesarias para cumplir con los compromisos de pago del ISAPEG,
asi como coordinar la gestion de apertura y cancelacion de cuentas bancarias, llevando un registro de los

saldos bancarios.

Funciones:

e Coordinar y supervisar las actividades que se llevan a cabo para cumplir con los compromisos de
pago del ISAPEG.

e Supervisar la entrega de informacién y documentacion, solicitada por las diferentes areas del
ISAPEG, asi como de las instituciones bancarias.

e Atender y asesorar en los requerimientos solicitados por las diferentes areas del ISAPEG.

¢ Dar seguimiento de la ejecucién de los pagos de alta prioridad.

s Realizar las demas actividades encomendadas por el superior jerarquico.

3. Direccion de la Unidad de Gestion de Riesgo y Mejora Administrativa

Objetivo:

Coadyuvar en el desarrollo de la gestién administrativa, optimizar el buen manejo de los recursos publicos
mediante la implementacion, desarrollo y fortalecimiento del sistema de Control Interno y supervisiones
administrativas, que contribuya a la mejora de la prestacion de servicios de salud.

Funciones:

s Establecer, coordinar y asesorar a las Unidades administrativas sobre las acciones generales y la
metodologia a desarrollar para coadyuvar al cumplimiento de objetivos y metas en materia de
control interno institucional del ISAPEG;

e Integrar la informacion recabada de las Unidades administrativas con el objeto de realizar informes
de gestion de riesgos y mejora administrativas, de conformidad con la normativa aplicable;

¢ Informar a las Unidades administrativas sobre lineamientos, requerimientos y gestiones, en
materia administrativa,;

e Implementar las herramientas y mecanismos de supervision que contribuyan en la aplicacion de
la legislacién correspondiente; y

e Establecer mecanismos y lineas de accion que favorezcan un ambiente de mejora continua en la
gestién diaria en las Unidades administrativas
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4. Direccion de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias

Obijetivo:

Coordinar, evaluar y controlar el registro de los sistemas de contabilidad y las operaciones contables en la
hacienda publica a través del Sistema SAP R3 de acuerdo a la legislacién aplicable. Apoyar y orientar a
las diversas unidades administrativas en el cumplimiento de la normatividad en el gjercicio del gasto y
supervisar el seguimiento a las auditorias practicadas por los distintos érganos de control que evaldan la
ejecucion del gasto y el desempefio del ISAPEG.

Funciones:

L]

Coordinar la integracién de la informacién para la emision y entrega de la cuenta publica.
Supervisar las actividades relativas a la Contabilidad, Conciliaciones Bancarias y control de activos
fijos; exigiendo de ellas informacion cuantitativa y cualitativa util para el apoyo de la Gestion
Financiera del ISAPEG.

Supervisar las actividades relacionadas con la atencion de las Auditorias a realizarse al ISAPEG.
Fungir como enlace en todos aquellos procesos que le sean designados segun la naturaleza de
las actividades relacionadas con la Direccion General de Administracion.

Vigilar el cumplimiento de las Obligaciones Fiscales Federales y Estatales del ISAPEG.

Definir los procedimientos de registro contable del Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato.

Supervisar la integracion de la cuenta publica trimestral del ISAPEG, con la informacion contable,
presupuestal y programatica para la entrega de la informacién financiera trimestral a las diversas
instancias solicitantes, de conformidad con las disposiciones legales aplicables para su publicacion
en las paginas oficiales.

Dar seguimiento al cumplimiento del ejercicio del gasto relativo a convenios y/o acuerdos y difundir
su normativa.

Consolidar el ejercicio del gasto de Coordinacion Administrativa de Sistemas de Proteccion Social
en Salud.

Autorizar el reintegro de los recursos por concepto de cheques cancelados con cargo al
presupuesto de Coordinacion Administrativa de Sistemas de Proteccion Social en Salud.
Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato
los tramites que resulten necesarios para realizar los pagos que compromete el ISAPEG.
Supervisar las gestiones y los tramites de pago a proveedores del ISAPEG, en cumplimiento de
los requerimientos de las Disposiciones Administrativas aplicables.

Controlar los procesos de altas, bajas y cancelaciones de polizas y cuentas bancarias.

Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion de la informacién contable que integra
la cuenta de la hacienda publica estatal.

Supervisar la correcta aplicacion de la legislacion aplicable en las erogaciones que realiza el
ISAPEG sobre todo de aquellos recursos provenientes de la Federacion y aquellos programas que
aporten dinero a la Salud en el Estado de Guanajuato.

Asegurar el resguardo de la documentacion contable que soporta todas las operaciones realizadas
por el ISAPEG para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Validar anualmente las Disposiciones administrativas en materia contable donde se establecen los
acuerdos que permiten la armonizacion y el éptimo cumplimiento de la normatividad aplicable, en
la Direccion General de Administracién.
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4.1 Coordinacion de Proyectos de Mejora de la DCySA

'\ Secretaria

Objetivo:

Apoyo para coordinar los recursos financieros y presupuestales, coordinando las actividades con otras
dependencias y areas del ISAPEG a fin de lograr el cumplimiento de metas previstas.

Funciones:

» Fungir como enlace de la Direccion en el Sistema de Gestion de Calidad

Elaborar el reporte de pago de los servicios consolidados, de laboratorio y banco de sangre
Seguimiento a los informes enviados a transparencia

Revisar los informes de comprobacion de gasto del ejercicio de los recursos federales

L]

e Seguimiento y actualizacion de los inventarios de la Direccion

s Notificacion de recursos presupuestales obra

¢ Realizar la gestion ante la Secretaria de Finanzas de los PAM en el Sistema de Firma Electronica

s Generar oficios de competencia de la Direccion ante las diferentes areas

e Realizar la gestién ante SICOM de los PAM en el Sistema de Firma Electronica

e Generar oficio de liberacién de recurso de obra a SICOM.

e Atencion de auditorias derivadas de las obras

« Generar y dar seguimiento a las estimaciones, asi como su control para proceder al pago en el
Sistema SAP

e Llevar el control de las estimaciones de obra que ingresan para solicitud de pago.

+ Fungir como enlace de la Direccion ante SICOM, para el seguimiento y atencion de las

estimaciones generadas para Obra

e Verificar la correcta aplicacion financiera de los pagos realizados por las estimaciones, validando
los registros en las cuentas bancarias

e Generar las adecuaciones presupuestales derivadas de las obras
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4.2 Coordinacion de Contabilidad.

Objetivo:

Coordinar el registro contable del Sistema Electronico de Contabilidad SAP-ECC6 de la Plataforma Estatal
de Informacion (PEI), sobre los recursos destinados al Instituto de salud Publica del Estado de Guanajuato
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

¢ Proponer al Director de Contabilidad y Seguimiento de Auditorias las normas de registro contable
en el Sistema Integral de Hacienda Publica, acordes con las emitidas por la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion, el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, el Consejo
Estatal de Armonizacién Contable, asi como las politicas y procedimientos de control contables.

e Elaborar los Estados Financieros para integrar la Cuenta Publica del Gobierno del Estado, en lo
que concierne al Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

o Integrar la informacién contable, presupuestal, programatica y anexos de la Cuenta Publica
trimestral y anual para su entrega a la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, y a la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, asi como su publicacion en el sitio web de la
Secretaria de Salud Estatal.

e Coordinar, con las areas involucradas, las actividades para el cierre de los periodos contables
mensual, trimestral y anual,

e Supervisar el resguardo y administracion de la documentacion soporte de las operaciones
contables realizadas por el Instituto de Salud Publica;

e Supervisar el cumplimiento a las obligaciones fiscales federales y estatales del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato, excepto las relacionadas con el Impuesto Sobre Néminas;

« Difundir los procedimientos de registro contable y asesorar a las unidades del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato en materia contable.

e Supervisar que se realicen los registros contables de acuerdo a los procedimientos de control
contable y financiero establecidos para tal fin;

s Supervisar la emision de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de todos los
ingresos presupuestales recibidos por el instituto.

« Proporcionar la informacion contable solicitada en los términos requeridos por el departamento de
seguimiento de auditorias.

e Tramitar ante el Director General de Administracion la certificacién de documentos originales que
se encuentran en poder de la coordinacién de contabilidad

e Coordinar la integracion de la Cuenta Publica Trimestral y Anual del ISAPEG, con la informacion
contable, presupuestal y programatica para la entrega de informacion financiera trimestral a las
diversas instancias solicitantes, de conformidad con las disposiciones legales aplicables para su
publicacion en las paginas oficiales.

« Supervisar la entrega de la informacién contable solicitada por el Departamento de Seguimiento
de Auditorias a efectos de atender los requerimientos de informacion.

» Coordinar el reintegro de los recursos por concepto de cheques cancelados con cargo al
presupuesto de Coordinacion Administrativa de Proteccion Social en Salud.

e Asesorar a la Coordinacion de Conciliaciones Bancarias e Integrales en la depuracion de partidas.

e Coordinar el registro de los insumos en especie que recibe el instituto por parte de la federacion
Coordinar el registro de las bajas contables de los activos fijos solicitados por el Departamento de
inventarios.
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e Coordinar la emision de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), que amparen los
ingresos presupuestales federales, estatales y propios recibidos por el Instituto.

« Controlar el registro contable de los pagos realizados en relacion al capitulo 1000 “Servicios
Personales”, asi como integrar la informacion del formato 6d que de manera trimestral se publica
en las diversas plataformas, de acuerdo a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

e Coordinar la transferencia primaria de los expedientes contables al archivo de concentracion del
ISAPEG.

e Asesorar a las Unidades Responsables del ISAPEG en el registro contable de sus operaciones
financieras.

« Coordinar el registro contable del pago/indemnizacién derivado de los juicios por responsabilidad
patrimonial, asi como de las recomendaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos del
Estado de Guanajuato, a solicitud de la Coordinacion de Asuntos Juridicos del ISAPEG.

« Asegurar con la Coordinacion de Sistemas de Informacion Financiera el bloqueo de las cuentas
contables que ya cumplieron de acuerdo a su finalidad y lineamientos aplicables.

e Entregar al Organo Inteno de Control del ISAPEG, los estados financieros trimestrales
debidamente firmados para efectos de su revision y determinacion de errores o inconsistencias en
las cifras y en su caso emitir recomendaciones encaminadas a presentar la informacion financiera
conforme a lo dispuesto.

e Entregar a la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion la Cuenta Publica trimestral y
anual del Instituto; asi como proponer el alta de nuevas cuentas contables que permitan las
mejores practicas.

o Entregar a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato; los Estados Financieros del ISAPEG
impresos, asi como de la preparacion y envio de los mismos en su formato electronico para
cargarlos en el Sistema para la Recepcioén Telematica de la Cuenta Publica (SIRET-CP).

« Reintegrar recursos por concepto de cheques cancelados con cargo al presupuesto de
Coordinaciéon Administrativa de Sistemas de Proteccion Social en Salud.

4.3 Coordinacion de Gestion y Tramites de Pago.

Objetivo:

Coordinar las actividades relacionadas con la revision de las pdlizas requisitadas para el tramite de los
pagos, anticipo de gastos y comprobaciones que son solicitados al Instituto de Salud Publica del Estado
de Guanajuato (ISAPEG).

Funciones:

e Asegurar el cumplimiento de las Disposiciones Administrativas.

e Supervisar las causas de devolucion.

e Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion del Estado de Guanajuato
los tramites que resulten necesarios para realizar los pagos que compromete el ISAPEG.
Asegurar el Tramite de pago a proveedores de la DGA.

Revisar y controlar los procesos de altas, bajas y cancelaciones de pdlizas y cuentas bancarias.
Gestionar el tramite de alta temporal de proveedores ante la Secretaria de Finanzas y
Administracién Publica.
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4.4 Coordinacion Administrativa de Sistemas de Proteccion Social en Salud.

Objetivo:

Coordinar las acciones para el ejercicio del recurso asignado por los recursos del Sistema de Proteccion
Social en Salud, asi como todas aquellas tareas necesarias para la gestion, supervision, seguimiento y
control de los recursos provenientes de Convenios Especificos para las acciones de salud, hasta su
comprobacion.

Funciones:

¢ Controlar, administrar, integrar, comprobar y reportar la transferencia de recursos radicados de la
Federacion a la SFIA hasta que estos sean ministrados a la cuenta especifica creada en el
ISAPEG.

e Integrar programa de gasto conforme a las partidas autorizadas y la documentacion que sustente
que las caracteristicas financieras y de servicios de salud de la entidad federativa acorde a los
lineamientos y porcentajes establecidos por el Instituto de Salud para el Bienestar para obtener la
validacion y Vo Bo. A efecto de poder ejercer los recursos asignados en tiempo y forma.

e Integrar un programa de gasto conforme a las partidas autorizadas y la documentacion que
sustente que las caracteristicas financieras y de servicios de salud de la entidad federativa con
gastos autorizados para integrar la aportacion solidaria que corresponde realizar al Estado
anualmente para la prestacion gratuita de servicios de salud, medicamentos y demas insumos
asociados para las personas sin seguridad social en su circunscripcion territorial.

e Integrar la informacion relativa a la Adquisicion y Distribucion de medicamentos, material de
curacién y otros insumos conforme a los medicamentos e insumos autorizados por la federacion
para el ejercicio del gasto.

o Realizar las gestiones necesarias para la autorizaciéon de partidas para el Gasto operativo de
unidades médicas a través de los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos para la
particularidad de cada partida.

 Integrar las comprobaciones mensuales, trimestrales y anuales de los rubros ejercidos para la
aportacién Federal y Aportacion Solidaria Estatal conforme a los procesos, procedimientos y
formatos establecidos para tal fin.

e Integrar las composiciones del ejercicio del gasto y comprobaciones de los rendimientos
financieros conforme a los plazos establecidos por la Federacion

e Gestionar la creacion de una clave ante el Sistema de Gestion Financiera a efecto de poder realizar
la carga de los comprobantes del ejercicio del gasto en Remuneracion de Personal y Medicamento.

e Administrar el ejercicio del gasto de la aportacion estatal liquida a efecto de evitar retraso en la
ministracion de recursos por parte de la federacion.

e Validar certificados del gasto, avances financieros, pélizas de las Unidades Responsables con
cargo a los diferentes programas federales a cargo de la Coordinacion.

s Notificar a la Federacion la comprobacion del gasto de los diferentes programas federales a cargo
de la Coordinacion.

e Dar seguimiento a la suscripcion de los convenios.

Gestionar con la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién y Organos Federales lo
correspondiente para la atencion de observaciones en la comprobacion y ejercicio del recurso de
los Convenios Federales.

e Atender las obligaciones de caracter administrativo con las areas internas del ISAPEG de los
diferentes programas federales.

e Dar seguimiento a la captura en las plataformas federales para el avance, administracion,
seguimiento y comprobacion de los recursos ministrados, de los diferentes Convenios Federales.
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4.5 Departamento de Seguimiento de Auditorias

Objetivo:

Dirigir la atencién y el seguimiento de las auditorias que le practiquen al ISAPEG los distintos entes
fiscalizadores, con el objetivo de vigilar y privilegiar en todo momento la negociaciéon en los mejores
términos durante y posterior a las revisiones que se practiquen, asi como dar seguimiento a las
observaciones y recomendaciones derivadas de las evaluaciones practicadas para el desarrollo de las
funciones, objetivos y metas del ISAPEG.

Funciones:

+ Dirigir el Proceso de atencion y revision de las Auditorias

Verificar la integracion de la informacién que realizan los analistas auditores.

Dirigir las investigaciones preventivas del ejercicio de los recursos del ISAPEG.

Asesorar a las areas del ISAPEG que lo requieran en materia de fiscalizacion de recursos.
Establecer la comunicacion con las Unidades Responsables del ISAPEG.

Participar en reuniones del equipo directivo

Evaluar las actividades y el desempefio del personal a su cargo.

Firmar los documentos expedidos por parte del Departamento de Seguimiento de Auditorias.
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VII. Glosario

Ambito laboral
Es el conjunto de contextos que contribuyen a lograr la satisfaccion o comodidad en el trabajo

Ataien
La accioén de atafier alude a concernir, afectar, pertenecer o incumbir.

Concernientes
Se aplica para hacer una referencia a las relaciones entre dos o mas objetos o situaciones de un modo

explicativo.

Conciliaciones bancarias
Es un proceso de control entre los registros contables de tu empresa y los movimientos de tu cuenta
bancaria.

Cuotas de recuperacion
Son los dineros que debe pagar un usuario directamente a las Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud (IPS).

Depuracidn
Refiere a purgar, higienizar, filtrar o reacondicionar una cosa.

DGA
Direccion General de Administracion.

Entes fiscalizadores

Son érganos publicos encargados de fiscalizar la regularidad de las cuentas y gestion financiera publicas.
En ocasiones también se les asignan funciones jurisdiccionales, para juzgar y hacer efectiva la
denominada responsabilidad contable.

Entidades federativas
Es un territorio delimitado que posee autonomia, esta poblado y cuenta con un gobierno, aunque deba
sequir las directrices que rigen al poder federal central.

Hacienda publica

También denominada Agencia Tributaria aquella parte de la administracion publica que se ocupa de
conseguir los recursos financieros necesarios para mantener la infraestructura del estado entre la que se
incluye la educacién, sanidad, defensa nacional y seguridad ciudadana, infraestructuras, etc.

Hardware

Es la parte fisica de un ordenador o sistema informatico. Esta formado por los componentes eléctricos,
electrénicos, electromecanicos y mecanicos, tales como circuitos de cables y luz, placas, memorias, discos
duros, dispositivos periféricos y cualquier otro material en estado fisico que sea necesario para hacer que
el equipo funcione.

Hito
Se utiliza para denominar a la sefial permanente que permite indicar una direccion.

Inherente
Es algo que es parte de la esencia o forma parte de la naturaleza de otra idea o concepto, es sinénimo de
adjunto, unido, inseparable, intrinseco, esencial, connatural, propio, fundamental.
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Lineas de captura
Es una clave alfanumérica de 20 posiciones que proporciona el GDF. Se utiliza para identificar el concepto
del pago, fecha de vencimiento e importe.

Metas
Es el fin hacia el que se dirigen las acciones o deseos, se identifica con los objetivos o propositos que una

persona o una organizacion se marca.

Ministraciones
Término usado en el area del gobierno, Ingresos Tributarios y administracién presupuestaria.

Normatividad
Es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos segun los criterios y
lineamientos de una institucion u organizacién privada o estatal.

Programa

Agrupacion de diversas actividades con un cierto grado de homogeneidad respecto al producto o resultado
final, al cual se le asigna recursos humanos, materiales y financieros con el fin de que produzcan bienes
o servicios destinados a la satisfaccion total o parcial de los objetivos sefialados a una funcion.

Recaudacion
Proceso de recaudar (obtener o recibir dinero o recursos).

Secretaria de Salud

Secretaria de Salud es el ente juridico administrativo dependiente del Poder Ejecutivo Federal encargado
de establecer y conducir la politica nacional en materia de asistencia social, servicios médicos y
salubridad general; con facultades en el area de recursos humanos para conducir normar y dirigir la
administracion y el desarrollo de los trabajadores de la Secretaria de Salud, haciendo el rector y negociador
a nivel central con el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud de los derechos
colectivos de los trabajadores al margen de lo establecido en el Acuerdo Nacional para la Descentralizacion
de los Servicios de Salud; asi como de los 32 Acuerdos de Coordinacion para la Descentralizacién de los
Servicios de Salud.; asi como de los ordenamientos juridicos aplicables.

Servidores publicos
Es una persona que brinda un servicio de utilidad social, por lo general, prestan servicios al Estado. El
servidor publico suele administrar recursos que son estatales y, por lo tanto, pertenecen a la sociedad.

Software

Cualquier tipo de programa de cémputo susceptible de ser instalado en computadoras personales o
portatiles, cuentas de Internet: las claves de acceso para su conexion a Internet, constituido por una cuenta
de usuario y una clave privada denominada password.

Unidad Responsable

Es la Unidad Administrativa facultada para llevar a cabo la realizacién o ejecucion de las actividades
establecidas en los programas y subprogramas aprobados, asi como para ejercer el presupuesto que le
haya sido autorizado.
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y CARGO FIRMA
C.P. Gerardo Araiza Aguilera /
Director Generat de Recursos Humanos // G
'/ Cacttléad -
e
e
Licda. Daniela Viridiana Diaz Macias ;
Directora de Desarrollo Humano d
Iy
\)

Licdo. Julio César Torres Ramos
Director de Administracién y Servicios Personales

Lic¢io. Paulo Eduardo Escalera Gasca
Coordinador de Desarrollo Organizacional

La Direcclén General de Planeacién y Desarrollo a través de esarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente M nual de Orgam c|6n

y,
Licdo. Juan Antonio Olivares Navarrete ?
Director de Desarrollo Institucional 3‘;
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l. Introduccion.

La Direccién General de Recursos Humanos con el proposito de orientar al personal en cuanto a la
conformacién orgénica formal y real de la organizacién desarrolla el presente manual.

El manual es un documento de consulta y presenta el funcionamiento de las direcciones, coordinaciones
y departamentos que componen a la DGRH. El documento se vuelve una herramienta que permite
identificar la correspondencia funcional entre responsabilidades y estructura, asi como las lineas de mando
y autoridad, en concordancia con e marco legal y normativo aplicable.

II. Antecedentes

En el Periddico Oficial del Gobierno del Estado en su publicacidn No. 54 del 25 de septiembre de 2012,
Decreto Gubernativo Numero 230, se expide el Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica def
Estado de Guanajuato, donde se sefiala que la Direccion General de Personal, modifica su denominacion
a Direccion General de Recursos Humanos, asi como la denominacién de la Direccion de Recursos
Humanos para identificarse como Direccion de Desarrollo Humano; asimismo, se incorpora una nueva
Direccion de Area que se identificaré como Direccién de Administracién y Control de Servicios Personales,
con la finalidad de fortalecer la estructura de dicha Direccion General, toda vez que el crecimiento de los
servicios de salud autorizados por el Gobiemo del Estado, derivé en el incremento de personal ya sea a
través de coniratos por honorarios 0 la asignacion de plazas, y se hace necesario replantear las aclividades
para el adecuado manejo de las diversas néminas que se generan, de los controles de documentacion y
del propio control presupuestal de las plazas de origen.

Ill. Marco Juridico

Constituciones

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes

Ley General de Salud.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impueste al Valor Agregado.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.
Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato.
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Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Fomento a la Investigacién Cientifica, Tecnologica y a la Innovacién para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

Ley de! Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Ley de Voluntad Anticipada para €l Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia Para el Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estade de
Guanajuato.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
Reglamento de Insumos para la Salud.

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

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

Reglamenio de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

Regiamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanagjuato.

Decretos

Decreto Gubernativo nimero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica del Estado
de Guanajuato.

Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el cual se reestructura la organizacion Interna del
Instituto de Salud Publica del Estade de Guanajuato.

Decreto Gubernativo Numero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense para |a
Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado de! Instituto de Salud Publica
del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para la Prevencion y Control del VIH-SIDA.
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Acuerdos

« Acuerdo de coordinacién que celebran la Secretaria de Salud, la Secretarla de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de (3uanajuato, para
la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad.

o Acuerdo Especifico de Coordinacion para el jercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran fa Secretarfa de Salud, con la participacién de la Comisién Federal para
la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estade de Guanajuato.

e Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.

e Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién de! Sistema de Proteccién Social en Salud que
celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Salud y el Estado de Guanajuato.

Otros
¢ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

IV. Filosofia Institucional

Misién

Eficientar la administracién de personal mediante procesos dinamicos y estrategias de integridad y mejora,
que coniribuyen al bienestar de las personas servidoras publicas del ISAPEG.

Visién
Ser la instancia referente a nive! nacional en ia gestion de recursos para la salud.

Valores

e Compromiso: Conviccion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion dei medio ambiente.

e Empatia: Reconocer, comprender y apreciar [as necesidades y/o requerimientos de la poblacién a
la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

o Integridad: Ser un servidor publico honesto que genere confianza y actia en congruencia con la
normalidad que nos rige.

« Respeto: Acci6n de atencion y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

e Leaitad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio
a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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Politica de Calidad

Somos personas servidoras pibticas confiables que gestionan recursos para fa salud con la finalidad de
otorgar un servicio de calidad con apego a normatividad aplicable y comprometidos con la mejora continua.

Objetivos de la Calidad

1. Obijetivo General del Sistema de Gestién de la Calidad: Mejorar continuamente la calidad de
nuestros servicios para lograr la satisfaccion a nuestras partes interesadas cubriendo sus
requerimientos a través del cumplimiento de la filosofia organizacional.

2. Objetivo Particular de la DGRH: Mejorar continuamente la eficiencia de los procesos y servicios
de |a Direccion General de Recursos Humanos mediante desarrollos tecnol6gicos y la optimizacion
de recursos para la satisfaccion de las partes interesadas.

V. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato Publicacién: P.O. Nim. 154,
Quinta Parte, 25-09-2012 Ultima Reforma: P.O. Num. 131, Segunda Parte, 02-07-2018 Capitulo IV De la
Direccion General de Recursos Humanos Seccién Primera Organizacion y facultades Unidad adscrita a la
Direcciéon General Recursos Humanos.

Articulo 53.- La Direccion General de Recursos Humanos debera planear, apoyar, coordinar y supervisar
¢l trabajo de las siguientes Direcciones de area:

I. Direccién de Desarrollo Humano; y

Il. Direccién de Administracion y Control de Servicios Personales.

Facultades del titular de la Direcciéon General de Recursos Humanos

Articulo 54.- El titular de la Direccién General de Recursos Humanos tendra, ademas de las facultades
genéricas, las siguientes:

|. Coordinar el sistema de administracion de personal;

i1. Autorizar licencias, cambios de adscripcién, permutas, asi como determinar los periodos de vacaciones
escalonadas y suplencias del personal;

IIl. Suscribir los formatos de movimientos de personal y ias credenciales de identificacion del personal
adscrito al ISAPEG;

V. Expedir los nombramientos del personal adscrito al organismo, previa validacién del Coordinador
General de Administracién y Finanzas;

V. Suscribir los contratos de las personas que se incorporen a prestar sus servicios al ISAPEG e informar
al Coordinador General de Administracién y Finanzas de la contratacion realizada;

VI. Expedir constancias de percepciones, retenciones y enteros realizadas a los trabajadores del ISAPEG;
VIL. Integrar las comisiones mixtas y comités que evallen la intensidad, calidad, productividad en el trabajo,
derechos escalafonarios y riesgos en el trabajo, de conformidad con ias disposiciones aplicables; Vill.
Atender los confiictos de caracter individual que se susciten con los trabajadores y nofificar oportunamente
a las instancias competentes de los conflictos colectivos para su atencion; y

IX. Implementar los mecanismos para establecer y desarrollar el Servicio Civil de Carrera en el personal
administrativo del ISAPEG, de conformidad con la normatividad vigente.
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Seccién Segunda Direccién de Desarrollo Humano. Facultades del titular de la Direccion de Desarrollo
Humano.

Articulo 55.- El titular de la Direccion de Desarrollo Humano tendré {as siguientes facultades:

. Desarrollar y evaluar el sistema de desarrollo de personal;

Il. Vigilar la observancia de las leyes, condiciones generales de trabajo, Reglamentos y demas
disposiciones en materia laboral;

¥1. Vigilar en correcto cumplimiento de los procesos de seleccion de acuerdo a la normatividad establecida;
IV. Vigilar la correcta aplicacion del catalogo sectorial de puestos,

V. Vigilar y coordinar el resguardo de los expedientes del personal;

VI. Asesorar y atender a las unidades administrativas de! ISAPEG en la prevencion de conflictos laborales
y en la elaboracion de las actas administrativas y llevar a cabo los tramites que correspondan con motivo
de! incumplimiento de los trabajadores en sus obligaciones laborales;

VIi. Aplicar los sistemas de premios, estimulos y recompensas atendiendo a la normatividad aplicable; VIl
Participar en los procesos de negociacion en la representacion sindicai;

1X. Difundir el contenido de las prestaciones pactadas de conformidad con los acuerdos y convenios
celebrados con la representacion sindical;

X. Emitir constancias de antigliedad de los trabajadores;,

XI. Dar seguimiento a la atencion de servicios médicos, riesgos de trabajo y seguridad social que reciben
los servidores plblicos del ISAPEG;

XIt. Formar parte de fas comisiones mixtas y comités que evallen ia intensidad, calidad, productividad en
el trabajo y derechos escalafonarios de conformidad con las disposiciones aplicables,

XIll. Vigilar y coordinar la emision de los reportes a las diferentes instancias que lo requieran, en materia
de seguridad social;

XIV. Coordinar la elaboracion del diagnostico de necesidades de capacitacion, integrar el programa de
capacitacion y autorizar a las unidades del ISAPEG la imparticion de los cursos de capacitacion; y

XV. Las demas que le confiera e! Director General de Recursos Humanos, asi como aquellas que le
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Seccion Tercera Direccién de Administracion y Control de Servicios Personales. Facultades de! titular de
la Direccion de Administracién y Control de Servicios Personales.
Articulo 56.- El titular de la Direccion de Administracién y Control de Servicios Personales tendra las
siguientes facultades:

I. Vigilar la observancia de las leyes, Condiciones Generales de Trabajo, Reglamentos y demas
disposiciones en materia laboral,

§l. Coordinar y vigilar el sistema de remuneraciones del personal de conformidad con los catélogos de
puestos, tabuladores de sueldos, presupuesto autorizado y normatividad aplicable;

IIl. Coordinar la operacién, registro y control de los contratos de honorarios del personal,

IV. Vigilar la correcta aplicacién en el sistema de némina de los movimientos diversos, tales como altas,
bajas, descuentos, pago de prestaciones, incidencias u otros conceptos, que deban aplicarse a los
servidores publicos,
V. Coordinar las acciones conducentes para efectuar el pago a los recursos humanos en formacion para
la salud;

V. Elaborar los nombramientos de acuerdo a las designaciones efectuadas por el secretario de salud y
Director General;
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VII. Asesorar a las unidades administrativas del ISAPEG en los procedimientos en materia de la operacion
de los movimientos de personal;

VIIl. Integrar las necesidades de recursos humanos en los anteproyectos de programacion-
presupuestacion, determinadas previamente por las direcciones generales del ISAPEG;

IX. Realizar los calculos necesarios para presentar ante la Junta de Gobierno, la necesidad de autorizacion
para el incremento de sueldo a los mandos medios y superiores;

X. Vigilar y coordinar la emisién de los reportes a las diferentes instancias que lo requieran, en materia de
remuneracion al personal

XI. Vigilar el adecuado registro y control del presupuesto asignado para el pago de remuneraciones y
prestaciones al personal;

XIl. Emitir constancias de sueldos de los trabajadores; Xlll. Coordinar el adecuado funcionamiento de los
sistemas operativos de némina; y

XIV. Las demds que le confiera el Director General de Recursos.
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VIl. Descripcion de Funciones

Direccién General de Recursos Humanos
Objetivo

Vigilar y coordinar que la administracién de los Recursos Humanos se ejerza de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

Funciones

Actividades que se llevan dentro del drea de trabajo.

Realizar las acciones necesarias para procurar el cumpiimiento de los derechos y obligaciones de
los trabajadores del Instituto, conforme a la tegislacion y normatividad establecidas;

e Autorizar y dirigir las actividades de ingreso del personal al sistema de némina, procesando la
informacion en forma oportuna, generando los pagos correspondientes, cubriendo en tismpo los
enteros a los terceros institucionales y particulares, adicionalmente validar el anteproyecto anual
del presupuesto de servicios personales;

e Desarrollar estrategias y acciones para la coordinacion de asuntos turnados a la Direccion General
de Recursos Humanos, para su comunicacion, seguimiento, andlisis o gestion de la resolucion;

e Coordinar e cumplimiento conforme a los plazos legales o convencionales establecidos para la
entrega de informacion correspondiente a las obligaciones comunes en materia de transparencia;
la atencién 2 las solicitudes de acceso a la informacién publica y los requerimientos de informacion
de las auditorias internas y externas practicadas al Instituto de Salud Publica del Estado de
Guanajuato (ISAPEG) por los diferentes entes fiscalizadores, en los asuntos que le competen a la
Direccién General de Recursos Humanos, vigilando que se mantenga una homologacion,
estandarizacién y control de la informacién otorgada;

e Desarrollar estrategias de colaboracién, innovacion y creatividad para dar cumplimiento a
programas institucionales de la Administracion Publica Estatal y/o Federal, en los que se requiera
la participacion del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato (ISAPEG);

e Supervisar las actividades referentes a la correspondencia registrada, ademéas de todos los
movimientos que ingresan para su atencidn ante la némina con la finalidad de agilizar los framites
ylo servicios asi como supervisar los correos y llamadas que liegan tanto de personal del Instituto
de Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG) como de Usuarios para su canalizacion o
atencién directa,

s Proponer, desarrollar y en su caso implementar sistemas informaticos que atiendan a las
necesidades y optimizacién de los procesos de la Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH), asi como proporcionar soporte técnico con base en los principios metodologicos y
normatividad aplicable, asi como controlar el inventario de mobiiiario y equipo de la DGRH;

e Generar y coordinar estrategias que coadyuven en una modificacion de comportamientc en el
personal, mediante acciones y/o actividades dirigidas a mejorar su desempefio y/o desarrollo que
propicien un cambio positivo en el clima organizacional;
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® Recopilar y analizar informacion de la plantilla de personal de cada Unidad del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG) a través de informacién y evidencias fotograficas, en
los cuales se incluye el personal, el 4rea en la que se encuentra asignado, jornada laboral y
productividad, con la finalidad de detectar areas de oportunidad y sugerir mejoras; y

e Las demas que le afribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Coordinacion de Gestién y Seguimiento
Objetivo:

Desarrollar estrategias y acciones para la coordinacion de asuntos turnados a la Direccién General de
Recursos Humanos, para su comunicacién, seguimiento, andiisis o gestién de la resolucion.

Funciones:

e Supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento y servicios subrogados en la Direccion
General de Recursos Humanos.

o Apoyar en actividades operativas a la Coordinador/a de Gestion y Seguimiento y al Director/a
General de Recursos Humanos.

Departamento de Desarrollo Tecnolégico
Objetivo:

Proponer, desarrollar y en su caso implementar sistemas informaticos que atiendan a las necesidades y
optimizacion de los procesos de la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH), asl como
proporcionar soporte técnico con base en los principios metodolégicos y normatividad aplicable, asi como
controlar el inventario de mobiliario y equipo de la DGRH.

Funciones:

e Atender las necesidades tecnolbgicas, de material y equipo para optimizar los procesos de la
Direccién General de Recursos Humanos {DGRH),

o Sistematizar los proyecios informaticos que se aprueben en el Departamento de Desarrollo
Tecnolégico para atender las necesidades de la Direccién General de Recursos Humanos
{DGRH);

» Proporcionar soporte técnico a las areas de la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH);
y

e Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.
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Direccion de Desarrollo Humano
Objetivo:

Realizar las acciones necesarias para procurar el cumplimiento de los derechos y obligacicnes de las y los
trabajadores del instituto, conforme a la legislacién y normatividad establecidas.

Funciones:

» Vigilar, supervisar y coordinar ¢l otorgamiento de las prestaciones econémicas y ho econémicas
del personal, asi como la asesoria a las unidades que asi lo requieran, siempre encaminada a la
solucion a sus conflictos relacionados con sus derechos y obligaciones laboraies;

e Asegurar la contratacién de candidatos idéneos bajo la modalidad de honofarios y plazas, de
acuerdo a los lineamientos y procesos establecidos, con el objetivo de cumplir con los
requerimientos de las areas solicitantes;

s Mantener en orden el archivo del personal del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato
(ISAPEG) mediante la aplicacion de la normatividad vigente, asi como vigilar la correcta
integracion de documentos para el correcto analisis de expediente cuya finalidad es la expedicion
de constancias y demas documentos que los trabajadores soliciten; y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquelias que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Seleccion

Objetivo:

Asegurar la contratacion de candidatos idéneos bajo la modalidad de honorarios y plazas, de acuerdo a
los lineamienios y procesos establecidos, con el objetivo de cumplir con los requerimientos de las areas
solicitantes.

Funciones:

e Generar estrategias de reclutamiento que ayuden a la atraccion y bisqueda de candidatos
especializados en las diferentes areas det Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato
(ISAPEG), asi como garantizar que el personal de nuevo ingreso y reingreso cumplan en su
totalidad los lineamientos establecidos vigentes en materia de seleccion de personal;

o Garantizar el control de Ia correspondencia del érea, atender lamadas telefonicas, asi como dar
seguimiento a las solicitudes realizadas al area correspondiente; y

e Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.
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Departamento de Relaciones Laborales
Objetivo:

Vigilar, supervisar y coordinar el otorgamiento de las prestaciones econdémicas y no econdmicas del
personal, asi como la asesoria a las unidades que asl lo requieran, siempre encaminada a la solucion a
sus conflictos relacionados con sus derechos y obligaciones laborales.

Funciones:

o Garantizar el control de la correspondencia del area, atender lamadas telefonicas, asi como el
seguimiento a las solicitudes realizadas al area correspondiente y control de la autorizacion de
licencias sindicales,

e Vigilar, supervisar y coordinar el otorgamiente de las prestaciones a las y los trabajadores con la
finalidad de optimizar tiempos y recursos, logrando proporcionar en tiempo y forma dichas
prestaciones,

» Orientar alas unidades del Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato (ISAPEG) respecto
a la normatividad vigente, asi como proporcionar informacién en relacién a las y los trabajadores
del ISAPEG.

« Supervisar las promociones del personal de base llevando a cabo el Proceso de Escalafon, dar
seguimiento al tramite de licencias con y sin goce de suelkdo, los movimientos de adscripcidn, asi
como fa asignacién de los beneficiarios de los seguros institucionales a las y los trabajadores de
nuevo ingreso, y

» Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Archivo
Objetivo:

Mantener en orden el archivo del personai del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato
(ISAPEG) mediante la operacion de la normatividad vigente, asi como vigilar la correcta integraciéon de
documentos para la expedicion de constancias,

Funciones:

e Llevar un control de la correspondencia y la agenda del jefe inmediato, atender llamadas
telefonicas, asi como dar seguimiento a las solicitudes realizadas al érea correspondiente y
elaborar los indicadores correspondientes a la recepcién de correspondencia;

o Controlar de manera eficiente el préstamo y resguardo de expedientes unicos de personal, para
atender en tiempo y forma las solicitudes de los mismos;

e Supervisar la expedicion de constancias solicitadas para llevar a cabo tramites y servicios relativos
a la integracion de antigiiedad, evolucién salarial, validacién para jubilacion y préstamos de
acuerdo a la normatividad vigente, y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.
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Direccion de Administraciéon y Control de Servicios Personales
Objetivo:

Autorizar y dirigir las actividades de ingreso del personal al sistema de némina, procesando la informacién
en forma oportuna, generando los pagos correspondientes, cubriendo en tiempo los enteros a los terceros
institucionales y particulares, adicionalmente validar el anteproyecto anual del presupuesto de servicios
personales.

Funciones:

o Garantizar la gestion adecuada de los diversos movimientos de némina del personal del Instituto
de Salud Publica del Estado de Guanajuate (ISAPEG) recibidos y validados por el area de
Ventanilla, encaminada a la emisién oportuna de sus pagos;

e Coordinar las actividades para el procesamiento de la némina y correcto pago a las y los
trabajadores en tiempo y forma, de acuerdo a la normatividad aplicable, con el uso de las
tecnologias de informacion;

e Coordinar, supervisar, controlar y administrar que las remuneraciones al personal sean entregadas
cada quincena, asi como que el pago de las obligaciones que marca la ley sean pagadas,
reportadas y entregados en tiempo y forma a las diferentes instituciones de seguridad social y de
convenios institucionales, para beneficio y seguridad de los trabajadores del ISAPEG;

e Recibir, distribuir, registrar y controlar los recursos asignados para el pago de ndmina, terceros e
impuestos del presente ejercicio fiscal, para la toma de decisiones con base en informacion
oportuna y veridica; y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asf como aquelias que le
confiera el superior jerarquico.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Objetivo:

Coordinar el cumplimiento conforme a los plazos legales o convencionales establecidos para la entrega
de informacién correspondiente a las obligaciones comunes en materia de transparencia; la atencion a las
solicitudes de acceso a la informaciéh publica y los requerimientos de informacion de las auditorias internas
y externas practicadas al Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG) por los diferentes
entes fiscalizadores, en los asuntos que le competen a la Direccién General de Recursos Humanos,
vigilando que se mantenga una homologacion, estandarizacién y control de la informacion otorgada.

Funciones:

e \Vigilar el proceso de atencién a las solicitudes de la Secretaria de Transparencia y Rendicion de
Cuentas, derivado de las obligaciones comunes, de quejas, investigaciones y/o procedimientos de
responsabilidad administrativa, asl como atender los requerimientos de Acceso a la Informacion
puablica,
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o Coadyuvar en la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion en la elaboracion de
oficios de respuesta a los requerimientos de informacion, revision de la informacién entregada por
las reas responsables en los formatos establecidos para dar cumplimientos a las obligaciones
comuneas de transparencia;

« Apoyar en la revision de expedientes personales para la localizacion de informacion y obtencion
de reproducciones digitales y/o documentales, para dar atencion a los requerimientos formulados
por los entes fiscalizadores, asf como apoyar en la conservacion de archivos digitales en el
Sistema General para la Administracién de Recursos Humanos (SIGNARH), y

e Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Coordinacién de Presupuesto de Némina
Objetivo:

Recibir, distribuir, ejercer y controlar los recursos asignados para el pago de némina, tetceros e impuestos
del presente ejercicio fiscal, para la toma de decisiones con base en informacién oportuna y veridica.

Funciones:

e Analizar y controlar el presupuesto asignado mediante actividades de fondeo, afectacion,
conciliacion y proyeccion para un 6ptimo uso de los recursos financieros;

o Elaborar y registrar contablemente y presupuestat en sistema el traspaso de sueldos a los bancos
dispersores por cada quincena; y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asl como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Operacion
Objetivo:

Garantizar la gestion adecuada de los diversos movimientos de némina del personal del Instituto de Salud
Publica det Estado de Guanajuato (ISAPEG) recibidos y validados por el area de Ventanilla, encaminada
a la emisién oportuna de sus pagos.

Funciones:

o Garantizar e! control de la correspondencia del area, atender Yamadas telefénicas, mangjo vy
resguardo de equipo de oficina, asi como el seguimiento a las solicitudes realizadas al area
correspondiente;

o Gestionar de manera adecuada los movimientos de plazas federales recibidos por parte del area
de Ventanilla Unica correspondientes a las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales Comunitarios y
las actividades que de esto deriven;

e Gestionar de manera adecuada los movimientos de plazas federales recibidos por parte del area
de Ventanilla correspondientes a los Hospitales Generales y Oficina Central y las actividades que
de esto deriven; asi como el seguimiento a los ingresos de Médicos Intemos de Pregrado y
Residentes, apegandose a lo establecido por nivel federal;
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o Gestionar de manera adecuada los movimientos de plazas estatales y estatales-homologadas
recibidos por parte de Ventanilla Unica correspondientes a todas las Unidades Medicas ylo
Administrativas y las actividades que de esto deriven;

s Gestionar de manera adecuada los movimientos de plazas regularizadas y formalizadas recibidos
por parte del area de Ventanilla Unica correspondientes a las Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales
Generales, Oficina Central y las actividades que de esto deriven, asi como de los descuentos
solicitados por los Terceros tanto Institucionales como No Institucionales;

¢ Gestionar de manera adecuada los movimientos de plazas regularizadas y formalizadas recibidos
por parte del drea de Ventanilla Unica correspondientes a los Hospitales Comunitarios y la gestion
relativa a los Pasantes de Servicio Social, plazas U013 y Unidad X00 y las actividades que de esto
deriven;

e Gestionar de manera adecuada ios movimientos de la némina de Contratos recibidos por parte del
area de Ventanilla correspondientes a los Hospitales Generales y Centros de Especiaiidad y del
Convenio AFASPE (Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los
Estados) y las actividades que de esto deriven;

¢ Gesfionar de manera adecuada los movimientos de contratos de prestadores de servicios por
honorarios de la némina de Contratos de las Jurisdicciones Sanitarias y del programa Atencion a
la Salud y Medicamentos Gratuitos para la Pablacion sin Seguridad Social Laboral U013 recibidos
por parte del area de Ventanilla Unica y las actividades que de esto derivan;

e Gestionar de manera adecuada los movimientos de contratos de prestadores de servicios por
honorarios de la némina de Contratos correspondientes a los Hospitales Comunitarios y de
Especialidad y del Proyecto Q recibidos por parte del area de Ventaniila Unica y las actividades
que de esto deriven;

+ Gestionar de manera adecuada los movimientos de contratos de prestadores de servicios por
honorarios de la némina de Dengue, Vacunacion Universal y Vacunacion Antirrabica recibidos por
parte del drea de Ventanilla Unica y las actividades que de esto deriven;

s Gestionar de manera adecuada los movimientos de contratos de prestadores de servicios por
honorarios de la némina de Anexo IV y FAM (Fortalecimiento a la Atencién Médica)recibidos por
parte del drea de Ventanilla las actividades que de esto deriven, asi como la recepcion del reporte
de pago de guardias y primas dominicales; y

o Las demads que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Pagos
Objetivo:

Coardinar, supervisar, controlar y administrar que las remuneraciones al personal sean entregadas cada
quincena, asi como que el pago de las obligaciones que marca la ley sean pagadas, reportadas y
entregados en tiempo y forma a las diferentes instituciones de seguridad social y de convenios
institucionales, para beneficio y seguridad de las y los trabajadores del ISAPEG (Instituto de Salud Publica
del Estado de Guanajuato).
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Secretaria

Funciones:

e Dar atencion a los usuarios que acuden al Departamento, asi como garantizar el control de la
correspondencia del area, atender llamadas telefonicas, y atender las solicitudes realizadas a las
areas comrespondientes;

« Supervisar, revisar y recibir némina electronica de pago, cancelar pagos que no corresponden a
la o ¢l trabajador, distribuir y depositar cheques de pensiones alimenticias, enviar reportes por
concepto de pagos por juicios mercantiles y de pension. Glosar comprobaciones, distribucion y
entrega de tarjetas por concepto de estimulos y certificacion de movimientos;

¢ Supervisar y validar la elaboracion de polizas, hojas de trabajo y oficios para realizar de manera
quincenal los pagos a terceros institucionales y no institucionales, reportar adecuadamenie a Ia
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion los Indicadores de ISR (Impuesto Sobre la
Renta), 1SN (Impuesto sobre Némina), ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado) e ISSEG (Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato);

» Llevar a cabo el seguimiento, mantenimiento y liquidacion del FONAC (Fondo de Ahorro para los
Trabajadores al Servicio del Estado) de las y los trabajadores, la entrega y distribucién de pagos
para realizar las comprobaciones y tramite de liquidaciones anticipados asi como la emisién de
constancias de percepciones, deducciones y subsidio;

o Dar seguimiento a los movimientos de bloqueo, deteccion y pago de némina dé manera quincenal
para abono o cancelacion;

e Analizar y evaluar bases de datos comparativas de los pagos generados, conciliar con la DGA y
realizar los ajustes correspondientes; y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Sistematizacién del Pago
Ohjetivo:

Coordinar las actividades para el procesamiento de la némina y correcto pago a las y los trabajadores en
tiempo y forma, de acuerdo a la normatividad aplicable, con el uso de las tecnologias de informacion.

Funciones:

o Garantizar el control de la correspondencia del area, generacién de oficios, atender llamadas
telefbnicas, manejo y resguardo de equipo de oficina, apoyar en la entrega de credenciaies,
coordinar capacitaciones, asi como el realizar y dar seguimiento a las solicitudes del area;

e Desarrollar herramientas sistematizadas para la informacion de némina de las diversas areas
minimizando errores, realizar multiples validaciones, ademas de realizar y analizar reportes, datos
e informacién que se le sean solicitados derivados de la base de datos de la n6mina del personal;

e Llevar a cabo el proceso de elaboracion de las credenciales del personal del Institute de Salud
Ptiblica del Estado de Guanajuato (ISAPEG),

« Administrar, coordinar, supervisar y operar el sistema de némina, dar mantenimiento al sistema y
cambios, asi como de procesar la némina federal,
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» Automatizar procesos por medio del disefio y la implementacion de software y bases de datos, asi
como llevar a cabo todo el proceso para el timbrado de la némina;

e Efectuar el pago del trabajador/a mediante la dispersion bancaria y liberacion de cheques al
personal del ISAPEG; y

« Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Coordinacién de Desarrollo Organizacional
Objetivo:

Generar y coordinar estrategias que coadyuven en una modificacion de comportamiento en el personal,
mediante acciones y/o actividades dirigidas a mejorar su desempefio y/o desarrollo gue propicien un
cambio positivo en el clima organizacional.

Funciones:

» Definir yfo plantear actividades que promuevan la filosofia institucional y coadyuvar en el
fortalecimiento del clima laboral del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG)
mediante estrategias de comunicacion y difusion;

e Efectuar las acciones necesarias para la implementacion de la Induccién de Personal, asi como
aquellas que se deriven para la coordinacion de cursos de capacitacion y de la Comision Central
Mixta de Capacitacion;

o Apoyar en las actividades generales del Departamento, ademés de llevar control documental y
archivistico y de material de oficina;

» Apoyar en la gestion de cursos de capacitacion, asi como llevar el control para el tramite sobre los
apoyos a la capacitacion de los servidores ptblicos y de los eventos (en materia de capacitacion)
realizados; y

s Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asf como aquellas que le
confiera el superior jerarguico.

Departamento de Capacitacion
Objetivo:

Efectuar las acciones necesarias para ia implementacién de la induccién de Personal, asi como aquellas
que se deriven para la coordinacién de cursos de capacitacion y de la Comision Central Mixia de
Capacitacion (CCMC).

Funciones:
» Impartir el Programa de Induccion al Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG)
al personal de nuevo ingreso de la DGRH;
» Dar seguimiento a la implementacion del Programa de Induccion ai ISAPEG en ias Unidades del
ISAPEG;
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e Atender solicitudes de Validaciones de Cursos de Capacitaciéon de las Unidades y Estructura
Administrativa del ISAPEG;
Ejecucién y dar seguimiento a los eventos en materia de capacitacion.
Fungir como Secretaria Técnica de la Comision Central Mixta de Capacitacion.

s Colaborar en la planeacion, difusién, ejecucion y seguimiento de la encuesta Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion.

e Coordinar el curso "Induccién al Puesto Jefe de Recursos Humanos™ para Jefes de Recursos
Humanos de las Unidades del 1ISAPEG

e Colaborar en la imparticién de cursos, talleres o actividades de capacitacion propios; y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Cultura Organizacional
Objetivo:

Definir y/o plantear actividades que promuevan la filosofia institucional y coadyuvar en el fortalecimiento
del clima labora! del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG) mediante estrategias
de comunicacion y difusion,

Funciones:

o Mantener el control documental y presupuestal de los eventos y las acciones realizadas al interior
del Departamento,

» Proponer y/o elaborar acciones y material que promuevan la filosofia institucional y coadyuven en
el fortalecimiento del ¢clima laboral;

« Proponer y ejecutar acciones de comunicacién para promover la filosofia institucional y el clima
laboral; y

¢ Las demas gue le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquelias que le
confiera el superior jerarquico.

Departamento de Programas Institucionales
Objetivo:

Desarroliar estrategias de colaboracién, innovacion y creatividad para dar cumplimiento a programas
institucionales de la administracién piblica estatal y/o federal, en los que se requiera la participacion del
ISAPEG.
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Funciones:

e Desarrollar la implementacion de programas, normas y acciones relativas a la seguridad y salud
en el trabajo con el alcance correspondiente de acuerdo con la normatividad aplicable, asi como
las gestiones administrativas que de este se generen;

o Desarrollar la implementacion de los programas y/o normas de la adminisiracién pablica estatal,
de acuerdo con los requisitos aplicables, asi como las gestiones administrativas que se requieran;

» Desarrollar la implementacién de programas, normas y acciones relativas a la perspectiva de
género, con el alcance correspondiente de acuerdo con la normatividad aplicable, asi como las
gestiones administrativas que de este se deriven; y

o Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas que le
confiera el superior jerarquico.

VIll. Glosario

Aportaciones
Los enteros de recursos que cubra la Dependencia en cumplimiento de las obligaciones que respecto de
sus trabajadores les impone la ley del ISSSTE o del ISSEG.

Beneficiarios
Son las personas que el trabajador o un Tribunai designa, para que en caso de fallecimiento, reciban las
prestaciones establecidas por este motivo.

Candidato
Es una persona que ha cumplido los requisitos y acreditado las evaluaciones correspondientes en un
proceso de seleccion.

Capacidades
Son los conocimientos, habilidades, actifudes y valores expresados en comportamientos, requeridos para
el desempefic de un puesto dentro del sistema.

Capacitacion

Son todas aquellas acciones que se realicen, emprendan © promuevan, para que los trabajadores
desempefien sus puestos de acuerdo con los requerimientos de los servicios que se prestan:

a) De que actualicen y perfeccionen sus conocimientos y habilidades para el mejor desempefio de su
actividad.

b) De preparar al frabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, actuaimente llamado
“pie de rama”.

¢) De prevenir riesgos de trabajo

d) En general, de mejorar las aptitudes del trabajador.

Condiciones Generales de Trabajo
Es el documento que emite el fitular de la dependencia, tomando en cuenta la opinion del sindicato, que
debe contener las normas laborales segin las cuales se regula e implementa el mejoramiento de
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prestacion de servicios de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtira
sus efectos a partir de la fecha que se deposite en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
Proceso a fravés del cual se determinan las necesidades de capacitacion de acuerdo a los objetivos y
prioridades del drea y de la institucion.

Estimulos
Son los incentivos de reconocimiento y econdmicos que se otorgan a los trabajadores por diversos
conceptos.

Expediente
Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

FONAC
Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ingreso
Es el pago por la prestacion de los servicios de un trabajador en una Institucion.

Software

Cualquier tipo de programa de computo susceptible de ser instalado en computadoras personales o
portitiles, cuentas de Internet: las claves de acceso para su conexion a Internet, constituido por una cuenta
de usuario y una clave privada denominada password.

ISSEG
Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

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

Jubilacién

Prestacion de carécter laboral que consiste en la entrega de una pension vitalicia a los trabajadores cuando
cumplen determinados requisitos de antighedad y/o de edad, o en caso de invalidez, cesantia en edad
avanzada o muerte. Se cubre parte o la totalidad del sueldo que el trabajador percibia al momento de su
retiro.

Licenclas

Es el derecho que tienen los trabajadores para ausentarse de sus labores, las que se concederan siempre
que concurran las circunstancias previstas en las Condiciones Generales de Trabajo.

Manual

Documento administrative de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y sistematica,
informacién de diversa indole para la operacién de una organizacion; atribuciones, estructura organica,
objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos, actividades y tareas, asi como
instrucciones de acuerdo que se consideren necesarios para el mejor desempefio de las labores.
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Ndémina
Es el documento que se genera para cada centro de trabajo como comprobante del pago de sueldos al
personal adscrito; contiene el desglose correspondiente de percepciones y descuentos.

Organigrama
Esquema de la estructura de la DGRH.

Personal de Base

Lo forman los trabajadores con las caracteristicas establecidas en el articulo 6 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado o en las disposiciones legales que formalicen la creacion de sus
categorias o cargos, cuando no haya quedado comprendido en la enumeracion del citado dispositivo legal.

Plantilla De Personai
Instrumento de informacién que contiene la relacion de los trabajadores que laboran en una Unidad
Administrativa determinada y sefialando ademas el puesto que ocupan y el sueldo que perciben.

Plaza
Unidad o posicion individual de trabajo que puede ser ocupado por un empleado a la vez y que tiene una
adscripcion determinada.

Productividad
Es la relacién entre los productos obtenidos (bienes o servicios) y los factores o recursos utilizados en la
produccion, como son los trabajadores, maquinaria, equipo, tecnologia e insumos.

Programa

Agrupacion de diversas actividades con un cierto grado de homogeneidad respecto al producto o resultado
final, al cual se le asigna recursos humanos, materiales y financieros con el fin de que produzcan bienes
o servicios destinados a la satisfaccion total o parcial de los objetivos sefialados @ una funcion.

Puesto
Asignacion oficial que se le da a cada trabajador en cuanto a sus responsabilidades, obligaciones y
operaciones de trabajo.

Recursos
Elemento (humano, material y financiero) necesario para cumplir con la incrementaron de un programa, y
la consecucién de las metas y objetivos propuesto.

Reglamento
Disposicién legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus facultades otorgadas por 8l Articulo
89 Constitucional para hacer cumplir los objetivos de la Administracion Publica.

Secretaria de Salud

Secretaria de Salud es el ente juridico administrativo dependiente del Poder Ejecutivo Federal encargado
de establecer y conducir la politica nacional en materia de asistencia social, servicios médicos Yy
salubridad general; con facultades en el drea de recursos humanos para conducir normar y dirigir la
administracion y el desarrollo de los trabajadores de la Secretaria de Salud, haciendo el rector y negociador

Emision: 07 - 2017 Pagina 22 de 24

Revisién: 02 - (03 ~ 2023)




Manual de Organizacién

f'TO foiiirhs MA-DGRH-ORG

Direccidon General de Recursos Humanos
Coordinacion de Gestion y Seguimiento

a nivel central con el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud de los derechos
colectivos de los trabajadores al margen de lo establecido en el Acuerdo Nacionai parala Descentralizacion
de los Servicios de Salud: asi como de los 32 Acuerdos de Coordinacion para la Descentralizacion de los
Servicios de Salud.; asi como de los ordenamientos juridicos aplicables.

Servidor Publico

Tienen ese caracter los representantes de eleccién popular, miembros de los Poderes Federal y Judicial
del Distrito Federal, funcionario y empleado y en general, toda persona que desempedia un empleo, cargo
o comisién de cualquier naturaleza en la Administracion Pablica Federal.

Sindicato

Asociacion de trabajadores que laboran en una misma dependencia o entidad constituida para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus intereses comunes, requiriéndose que la formen veinte trabajadores o
mas, y que no exista dentro de la dependencia o entidad otra agrupacion sindical que cuente con mayor
nomero de miembros. El sindicato legalmente constituido, sera registrado ante el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje. Al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

Titular

Es el Funcionario Publico que ocupa ¢l mas alto cargo de una Institucion, en el caso de la Administracién
Pablica Federal se deriomina titular del Poder Ejecutivo Federal al Presidente de la Republica y titulares
de las Secretarias de Estado y de los Departamentos Administrativos a los Secretarios y Jefes de
Departamento, los cuales ejercen las funciones de su competencia, por acuerdo del Presidente de la
Republica, a cada uno de los Directores de organismos paraestatales se les denomina funcionario
responsable de la entidad.

Trabajador

Persona que presta un servicio fisico, intelectual o ambos, juridicamente subordinado, en virtud del
nombramiento expedido o por figurar en las listas de raya de los trabajadores temporales, en
términos generales, se denomina asi a toda persona que desempefia un trabajo.
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IX. Cambios en la version del manual

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacion de la politica de
1 Marzo 2022 la Calidad y Ohjetivos de la
Calidad.
Actualizacion de la estructura
2 Marzo 2023 organizacional

Elaboro: Reviso: | Autorizo:

//éo

. Gera
Garcia Gomez uilera uilera
Coord. de Gestién y Director General de Irector General de
Seguimiento : Recursos Humanos Recursos Humanos
Eganizaciona
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FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

NOMBRE Y CARGO FIRMA
Ledo. Alfonso Mendoza Guzman
Jefe del Departamento de Inventarios 0| L

{}’7 9 | N —
Q.F.B Rosalva Martinez Gonzalez f/”_—ff
Jefa del Departamento de Almacén \&
Abastecimiento >

C.P. Esperanza Tafoya Vargas
Jefa del Departamento de Servicios Generales

C.P. Martha Edith Rodriguez Rodriguez
Coordinadora de Administracién y Pagos

Leda. Elizabeth Pérez Espinoza 5
Coordinadora Operativa de Procedimientos y
Sanciones

La Direccién General de Planeacién y Desarrollo a través de la Direccion de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

A [

Lcdo. Juan Antonio Olivares Navarrete 7
Director de Desarrollo Institucional 480 -

H i
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I. Antecedentes

El 22 de noviembre de 1996, es creado el Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, como un
Organismo PUblico descentralizado y con €I, 1a creacién de las areas administrativas encaminadas a la
consecucion de los fines para el cual fue creado.

En el afio 2006 , se publica el Reglamento Interior del Instituto de Saiud Publica del Estado de Guanajuato
mediante el acuerdo gubernativo nimero 268 de fecha 19 de mayo del 2006 , en el cual se establece en
el articulo décimo tercero, que la Direccion de Recursos Maleriales es una Direccion de area subordinada
a la Direccion General de Administracidn y en donde como caracteristica principal declara la operacion del
Sub-Comité de Adquisiciones , Arrendamientos y Contratacion de Servicios del ISAPEG, ademas de
aquellas que le son atribuibles de acuerdo a su nombre.

Por lo que la DRMySG, tenia atribuciones para realizar los procesos de adjudicacién y contratacion para
la compra de bienes, suministros y servicios, mediante el en ese entonces denominado "Subcomité de
Adquisiciones del Instituto de Salud Piblica del Estado de Guanajuato”.

En e! afo 2012 se publica una modificacién en el Reglamento Interior del ISAPEG, en donde desaparece
la facultad de operar el subcomité de adquisiciones, sin embargo, se puntualizan las acciones en materia
de Control Patrimonial; adquisicion y abastecimiento de bienes muebles, medicamentos e insumos, asi
como la salvaguarda de los mismos y la contratacion y prestacion de los servicios generales para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del ISAPEG.

Derivado de esto se crean las 4reas de adquisiciones , inventarios, aimacén de abastecimiento y servicios
genera les, comenzado a robustecer la estructura organizacional , a fravés de coordinaciones de apoyo
en actividades sustantivas de conirol, estableciendo jefaturas de departamento en las 4 primeras areas;
derivado de la carga de trabajo, se crea de manera posterior la Coordinacion de Administracién de pagos,
quien va a depender directamente de la Direccion y quien fungird como enlace ante la Direccidn de
Recursos Financieros y Recursos humanos.

En el 2018 mediante el oficio CGAYF/OGA -00298/2018, se delegan a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales las facultades que el Reglamento Interior del ISAPEG, establecia a la Direccion
General de Administracion en materia de recursos materiales y servicios generales, Por lo que en ese
momento funcionalmente Ia Direccidn comienza a trabajar funcionalmente como Direccién General,
aunque con una estructura orgénica de Direccion de area.

Llega el reto para la DRMySG de dar un paso mas a la sistematizacion de los procesos relativos a la
Direccion, por lo que realizando un gran esfuerze y a la par que las Direcciones genera les de la CGAyF,
se une a la tarea de certificarse en la norma I1SQ 9001-20015, logrando en el 2019 fa primera certificacion
en la norma 1SO 8001-2015, Guanajuato CRECE, Guanajuato CRECE competitivo y GT0-2000.

Afio 2020 la DRMySG, se une al esfuerzo que el Instituto realiza y se logran cumplir con todas las metas
a pesar de la pandemia por SAR-COV-2, volviendo a lograr las certificaciones referidas.
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Il. Marco Juridico

Constituciones

. ®» & & & & @

* & B

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley General de Salud

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federa! del Trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del impuesto al Valor Agregado.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado vy los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnolégica vy a la Innovacion para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidad Patrimonial dei Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos al Servicio de! Estado y de los Municipios.

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Reglamentos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Reglamento de insumos 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.

+ Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos Tejidos y Cadéveres de Seres Humanos.

« Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplanies.

e Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

+ Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Decretos

o Decreto Gubernativo namero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica de! Estado
de Guanajuato.

« Decretc Gubernativo numero 42, mediante el cual se reestructura la organizacién Interna del
Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernative Namero 104, mediante el cual, se crea el Consejo Guanajuatense para la
Prevencion y Control del VIH-SIDA, como Organo Desconcentrado del Instituto de Salud Publica
del Estado de Guanajuato.

¢ Reglamento Interior del Consejo Guanajuatense para ia Prevencitn y Control del VIH-SIDA.

Acuerdos

e Acuerdo de coordinacién que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para
la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-11-1997

+ Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comisién Federal para
la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-VIIi-2008

e Acuerdo de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. 0.0.F. 8-XI-2011

e Acuerdo de coordinacion para garantizar la prestacién gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-VIll-
2020.

Otros
» Condiciones Generales de Trabaijo de la Secretaria de Salud.

Pagina 6 de 23
Emision: 06-2019

Revisién: 03 - (01-2023})




Manual de Organizacién

( Secretaria
jTo R Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales ~ MA-DRMySG-ORG

lll. Filosofia Institucional
Mision
Somos una Direccion que gestiona los requerimientos de las Unidades Medicas y Administrativas, a través

de la adquisicidn, administracién y distribucion de bienes, insumos y servicios generales, de manera ética,
oportuna y transparente en apego a la normatividad aplicable.

Vision
Ser una Direccion vanguardista y efectiva, que logre a simplificacién y sistematizacion de procesos, con

personal comprometido y capacitado, enfocados en la mejora continua.

Valores

Integridad: Ser un servidor publico honesto que genera confianza y act0a en congruencia con la
normatividad que nos rige.

Compromiso: Conviccion y firme disposicién de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion a la que
atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

Respeto: Acciones de atencién y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacion de servicio a la
sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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IV. Atribuciones

Reglamento interior del Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato, P.O. 02-07-2018.

Articulo 50.- El titular de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales tendra las siguientes
facultades:

. Coordinar, operar, controlar y evaluar el sistema y mecanismos de abastecimiento, asi como el
control patrimonial y servicios generales;

iL. Adquirir bienes de consumo y de activo fijo, conforme al programa anual de abasto y
normatividad aplicable,

. Elaborar el Programa Anual de Abasto de acuerdo a los requerimientos del ISAPEG,
observando el programa presupuesto autorizado con relacién a los cuadros basicos de
medicamentos, material de curacion y laboratorio,

V. Establecery operar el sistema de adquisiciones, almacenamiento y distribucién de los diversos
bienes, en coordinacion con las unidades correspondientes del ISAPEG;

V. Elaborar y desarrollar el programa de adquisiciones del ISAPEG en coordinacion con las
unidades administrativas del mismo;

Vl. Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan las adquisiciones, control
patrimonial y servicios generales.

VIi. Operar y actualizar el sistema de control patrimonial de bienes muebles e inmuebles, bajo el
establecimiento de inventarios de activo fijo, asi como la de recepcion y distribucién de bienes
muebles a las unidades de salud del ISAPEG;

VIIl. Establecer los procedimientos para operar y regular la adminisiracion y prestacion de los
servicios generales, conforme a la normatividad aplicable, vigilando |a prestacion de los
servicios subrogados, en coordinacién con las diversas unidades de salud del ISAPEG;

IX. Operar, coordinar y evaluar los sistemas de conservacion y mantenimiento del equipo propio
de la obra y de los bienes muebles e inmuebles, conforme a la normatividad aplicable;
Reglamento Interior del Instituto de Salud Puiblica del Estado de Guanajuato Publicacién: P.O.
Nam. 154, Quinta Parte, 25-09-2012 Ultima Reforma: P.O. Nim. 131, Segunda Parte, 02-07-
2018.

X.  Integrar los contratos de adquisicidn de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios;

XI.  Coordinar la integracién del Programa Anual de Conservacion y Mantenimiento de los Bienes
Muebles e Inmuebles del ISAPEG;

XNi. Proponer al Director General de Administraciéon, en el ambito de su competencia, la firma de
convenios, acuerdos y demas instrumentos consensua les, asi como lineamientos normativos
correspondientes, y

Xll. Las demas que le confiera el Director General de Administracion, asi como aquellas que le
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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V. Organigrama
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VI. Descripcion de funciones

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Objetivo;

Establecer los mecanismos necesarios para planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar las
funciones correspondientes a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de acuerdo a la
normativa aplicables y Colaborar en la esfera de su competencia con su superior jerarquico.

Funciones:

e Coadyuvar en la revisién técnica de la documentacion que genera cada uno de los departamentos
para la firma de la Direcci6n, asi como digitalizar cada uno de los documentos revisados para
generar un archivo de respaldo.

¢ Administrar la documentacion recibida y generada, asi como apoyar en las aclividades
administrativas de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que se logre
cumplir cabalmente las operaciones de la DRMySG.

e Vigilar y dar seguimiento a la aplicacion de las Leyes, Condiciones Generales de trabajo,
Reglamentos y deméas disposiciones en materia laboral y politicas de administracion de Recursos
Humanos de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en apego a las normas y
procedimientos establecidos por la Direccién General de Recursos Humanos.

» Planear, controlar, dirigir y coordinar las acciones necesarias para dotar los servicios generales,
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes e inmuebles requeridos por las diversas Unidades
Responsables, con base a la normatividad aplicable y a los requerimientos de cada una de las
areas para su optimo desempefio.

» Coordinar el proceso de tramites de pago a proveedores, mediante el regisiro del gaste en el
presupuesto asignado a las partidas centralizadas a cargo de la DRMySG, por concepto de compra
de bienes e insumos o pago y/o comprobacion de servicios.

« Asesorar en la aplicacibn de Procedimientos, Sanciones y Penas Convencionales de las
contrataciones del ISAPEG, asi como el seguimiento y respuesta a las Auditorias,
Inconformidades, procesos de Transparencia y requerimientos de los Organos de Control.

« Abastecer oportuna y eficieniemente de insumos médicos y medicamentos a las unidades
responsables del Instituto de Salud Puablica del Estado de Guanajuato.

« Coordinar la correcta administracion de los bienes muebles del ISAPEG, de acuerdo a la normativa
en materia de Conirol Patrimonial Estatal.

+ Realizar las gestiones necesarias para lievar a cabo en tiempo y forma, las compras de las
unidades solicitantes del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, asi como
implementar controles de los procesos administrativOs llevados a cabo por el Departamento a fin
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Grandeza de Méxica

de optimizar y facilitar la operacion de los procesos de compra y proporcionar fa informacion
adecuada y oportuna de las mismas, para la toma de decisiones.

Departamento de Servicios Generales

Obijetivo:

Planear, controlar, dirigir y coordinar las acciones necesarias para dotar los servicios generales,
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes e inmuebles requeridos por las diversas Unidades
Responsables, con base a la normatividad aplicable y a los requerimientos de cada una de las areas para
su 6ptimo desempeiio.

Funciones:

« Concentrar las solicitudes de mantenimiento a equipo electromecanico a las Unidades adscritas al
ISAPEG, y programar la atencion a las mismas, conforme a las Disposiciones Administrativas
vigentes, asi como integrar los reportes correspondientes a la cantidad, caracteristicas, montos y
avance de los mantenimientos realizados conforme al Plan Anual de Mantenimiento.

e Concentrar las solicitudes de mantenimiento menor a las unidades adscritas al ISAPEG, vy
programar la atencion a las mismas, conforme a las Disposiciones Administrativas vigentes, asi
como integrar los reportes correspondientes a la cantidad, caracteristicas, montos y avance de los
mantenimientos realizados conforme al Plan Anual de Mantenimiento.

o Proporcionar los servicios al personal de las Unidades Responsables que requieren un servicio de
contratacion de un arrendamiento de bien inmueble, suminisiro de com bustible, servicio de
mantenimiento del parque vehicular y traslado de personal.

» Coordinar los servicios consolidados comerciales contratados para que presten servicios a las
Unidades Médicas del ISAPEG, recepcion, revision, e integracion de documentos para framite de
pago a los proveedores, seguimiento de la prestacion de los servicios y gestion del presupuesto y
recabar informacién para los procesos de Licitacién.

« Coordinar los servicios consolidados médicos contratados para que presten servicios a las
Unidades Médicas del ISAPEG, recepcién, revision, e integracion de documentos para tramite de
pago a los proveedores, seguimiento de la prestacion de los servicios y gestion del presupuesto y
recabar informacion para los procesos de Licitacion.

e Gestionar las autorizaciones de contratacion ante la Secreiaria de Finanzas, Inversion y
Administracién correspondientes a los Servicios Consolidados Médicos y Comerciales, asi como,
de los mantenimientos a equipo meédico.

e Coordinar los servicios de telefonia movil, telefonia fija € internet y los mantenimientos de equipo
de computo de oficinas de apoyo; soporte técnico y redes de la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales; apoyar en la administracion de las asistencias del personal de las oficinas
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Grandeza de México

de Direccion y la Coordinacién de Administracion de Documentos; dictaminar y tramitar baja de
equipo de cémputo.

¢ Verificar que la corespondencia sea enviada y entregada en tiempo y forma, resguardar el archivo
de tramite y de concentracién del ISAPEG, otorgar capacitaciones a las Direcciones Generales,
Coordinaciones Administrativas, Hospitales Generales, Hospitales Comunicatorios vy
Jurisdicciones.

Coordinaclén de Mantenimiento a Inmuebles

Objetivo:

Concentrar las solicitudes de mantenimiento a equipo electromecanico a las Unidades adscritas al
ISAPEG, y programar la atencion a las mismas, conforme a las Disposiciones Administrativas vigentes,
asi como integrar los reportes correspondientes a la cantidad, caracteristicas, montos y avance de los
mantenimientos realizados conforme al Plan Anual de Mantenimiento.

Funciones:

s Revisar los anexos técnicos y solicitudes de las Unidades Médicas, asi como generar los
documentos necesarios para su contestacion.

* Revisar los anexos técnicos y solicitudes de las Unidades Médicas, asi como dar seguimienio a
las acciones de mantenimiento al equipo electromecéanico.

s Supervisar y verificar la ejecucidn de los trabajos de mantenimiento de acuerdo al proyecto
autorizado para fa intervencién a bienes inmuebles del ISAPEG, asi como dar seguimiento e
integrar la documental correspondiente a la contratacion y pago de los servicios.

o Supervisar y verificar 1a sjecucién de los trabajos de mantenimiento de acuerdo al proyecto
autorizado para la intervencion a bienes inmuebles del ISAPEG, asi como dar seguimiento e
integrar la documental correspondiente a la contratacion y pago de los servicios, asi como analizar
los precios unitarios referidos en las solicitudes de mantenimiento, y determinar sus costos
conforme al proyecto autorizado , caracteristicas particulares del servicio de mantenimiento, asi
como a la calidad de los trabajos.

s OQrganizar y efectuar las actividades de mantenimienio menor, preventivo y correctivo, en las
unidades administrativas adscritas al ISAPEG, asi como dar seguimiento e integrar la documental
correspondiente para el pago de los servicios.

Coordinacion de Servicios Basicos
Objetivo

Atender al personal de las Unidades Responsables que requieren un servicio de contratacion de un
arrendamiento de bien inmueble, suministro de combustible, servicio de mantenimiento del parque
vehicular y traslado de personal.
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Grandeza de México

Funciones:

o Orientar a los usuarios con un proveedor que brinde el servicio solicitado. Generar y formalizar las
ordenes de servicio de mantenimiento vehicular,

« Gestionar el tramite de pago a proveedores inscritos en el padron Estatal de proveedores.

Coordinacion de Licitaclones de Servicios Generales y Mantenimiento a Equipo Madico
Objetivo

Gestionar las autorizaciones de contratacién ante la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
correspondientes a los Servicios Consolidados Médicos y Comerciales, asi como, de los mantenimientos
a equipo médico.

Funciones:

« Realizar las gestiones de las autorizaciones de contratacion ante Ja Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién correspondientes a los Servicios Consolidados Médicos y Comerciales,
asi como, de los mantenimientos a equipo médico.

Coordinacién de Servicios Consolidados Médicos
Objetivos:

Coordinar los servicios consolidados médicos contraiados para que presten servicios a las Unidades
Medicas del ISAPEG, recepcion, revisién, e integracion de documentos para tramite de pago a los
proveedores, seguimiento de la prestacion de los servicios y gestion del presupuesto y recabar informacion
para los procesos de Licitacion.

Funciones:

e Revisar documentacion eniregada por los proveedores adjudicados de los Servicios Consolidados
Médicos, validados por los encargados de las Unidades Médicas del ISAPEG y gestionar los
tramites de pago de acuerdo a los lineamientos estabiecidos en el contrato correspondiente del
servicio.

Coordinacion de Servicios Consolidados Comerciales
Objetivos:

Coordinar los servicios consolidados comerciales contratados para que presten servicios a las Unidades
Médicas del ISAPEG, recepcion, revision, e integracion de documentos para tramite de pago a los
proveedores, seguimiento de la prestacion de los servicios y gestion del presupuesto y recabar informacion
para los procesos de Licitacion.

Funciones:

o Revisar documentacion entregada por los proveedores adjudicados de los Servicios Consolidados
Comerciales, validados por los encargados de las Unidades Médicas del ISAPEG y gestionar los

Pagina 13 de 23
Emision: 06-2019
Revision: 03 - (01-2023)




o Manual de Organizacion
Secretaria
JTO ST Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generaless ~ MA-DRMySG-ORG

Grandeza de México

tramites de pago de acuerdo a los lineamientos establecidos en el contrato correspondiente del
servicic.

Coordinacion de Telecomunicaciones e Informatica
Objetivo

Coordinar los servicios de telefonia mévil, telefonia fija e internet y los mantenimientos de equipo de
computo de oficinas de apoyo; soporte técnico y redes de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales; apoyar en la administracién de las asistencias del personal de las oficinas de Direccion y la
Coordinacion de Administracién de Documentos; dictaminar y tramitar baja de equipo de computo.

Funciones:

e Realizar los mantenimientos preventivos de equipo de computo y redes (voz y datos) de la
Direccion de Recursos Materiales y sus Departamentos.

Coordinacién de Administracion de Documentos y Archivistica
Objetivo:

Verificar que la correspondencia sea enviada y entregada en tiempo y forma, resguardar el archivo de
tramite y de concentracién del ISAPEG, otorgar capacitaciones a las Direcciones Generales,
Coordinaciones Administrativas, Hospitales Generales, Hospitales Comunicatorios y Jurisdicciones.

Funciones:

s Clasificar y enviar correspondencia a todas las Unidades Administrativas, Unidades Médicas y
Jurisdicciones, de manera oportuna.

+ Clasificar, enviar y entregar la correspondencia por correo ordinario y exprés en tiempo y forma, a
los Establecimientos comprendidos en Regulacion Sanitaria.

o Verificar que sea entregada la correspondencia a las diferentes Dependencias de Gobierno y
Unidades Responsables del ISAPEG en tiempo y forma, asi mismo, mantener organizados los
archivos de tramites y archivos de concentracion.

» Verificar que la correspondencia recibida, se encuentre totaimente requisitada y relacionada para
la entrega a las Direcciones Generales, Coordinaciones Administrativas, Hospitales Generales,
Hospitales Comunicatorios y Jurisdicciones.

e Capacitar al personal adscrito al ISAPEG, que le competa actividades para llevar los procesos
archivisticos, asi como gestionar el envio de la documentacién por medio del Servicio Postal
Mexicano, en tiempo y forma.
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Coordinaciéon de Adminlstracién y Pagos
Objetivos:

Coordinar el proceso de trémites de pago a proveedores, mediante el registro del gasto en el presupuesto
asignado a las partidas centralizadas a cargo de la DRMySG, por concepto de compra de bienes e insumos
o pago y/o comprobacién de servicios.

Funciones:
o Generar el registro de solicitud de pago a proveedores por la compra de bienes y arrendamiento

de inmusebles.

o Generar el registro de solicitud de pago a proveedores de servicios consolidados médicos,
comerciales y mantenimiento vehicular.

o Generar ¢l registro de solicitud de pago a proveedores de servicios basicos y comprobaciones de
Gasto a Reserva de Comprobar.

o Remitir las solicitudes de tramite de pago ante la Coordinacién de Gestion de Tramites
dependiente de la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros y la Coordinacion de
Contabilidad de! Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

Departamento de Inventarios
Objetive:

Coordinar la correcta administracién de los bienes muebles del ISAPEG, de acuerdo a la normativa en
materia de Control Patrimonial Estatal.

Funciones:

« Dar atencién inmediata y apoyar a las Unidades Responsables que sufran algin siniestro
vehicular, asi como dar seguimiento a los siniestros vehiculares del ISAPEG para llevar un control
adecuado de los mismos.

e Mantener actualizado e! Inventario de bienes muebles, de manera clara y transparente, con base
en la normatividad en Contro! Patrimonial aplicable.

e Supervisar la recepcion, almacenamiento y logistica de distribucion de los bienes recibidos
mediante compras, donaciones o reasignaciones en el aimacén del Departamento de Inventarios,
asi como la recepcion, seguimiento y posterior devolucion de las muestras que forman parte de
algln proceso de compra.

« Mantener actualizado el padrén vehicular de ISAPEG, generando altas, bajas y las actualizaciones
necesarias para un control adecuado.
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o Verificar la actualizacién de inventarios de bienes del ISAPEG (Reubicaciones, Bajas, bienes a
Disposicion, Inventarios Fisicos) de acuerdo a la Normativa vigente.

Coordinacion de Almacén de Bienes y Distribucion
Objetivo:

Supervisar la recepcion, almacenamiento y logistica de distribucion de los bienes recibidos mediante
compras, donaciones o reasignaciones en el almacén del Departamento de Inventarios, asi como la
recepcion, seguimiento y posterior devolucion de las muestras que forman parte de algun proceso de
compra.

Funciones:

« Realizar la logistica de almacenamiento y distribucion de bienes recibidos en el Almacén del
Departamento de Inventarios; Ademas de apoyar al personal de la Direccion de Ingenieria
Biomédica durante el proceso de revision de muestras.

» Recibir y dar seguimiento a los bienes para su distribucion a las areas solicitantes, realizar
devolucién de las muestras de compras recibidas en el almacén.

Coordinacién de Altas y Pagos de Activos
Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de bienes muebles del ISAPEG de manera clara y transparente, con
base en la normatividad en Control Patrimonial aplicable, en conjunto con las Unidades del ISAPEG.

Funciones:

e Atender las necesidades de las Unidades Responsables en materia de inventarios, apoyando en
la actualizacion y movimientos de los bienes muebles que se tienen registrados. Generando la
supervision de las capturas de los bienes en los sistemas de inventarios de acuerdo a la normativa
en materia de Control Patrimonial.

s Gestionar los tramites relacionados con la adquisicién de bienes para pago a proveedores y dar
de alta los bienes que fueron adquiridos para llevar el control del inventario del ISAPEG.

Coordinacién de Verificacion Fisica de Bienes
Obijetive:

Verificar la actualizacion fisica de inventarios de bienes del ISAPEG (Bajas, bienes a Disposicion,
Inventarios Fisicos) de acuerdo a la Normativa vigente.

Funciones:

o Conciliar el inventario levantado por distintas unidades responsables de acuerdo a los procesos
establecidos.
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o Verificar fisicamente bienes muebles de distintas unidades responsables de acuerdo a los
procesos establecidos.

« Remitir a la SFIyA las solicitudes de baja de bienes muebles que se generen por los diversos
eventos.

Departamento de Almacén y Abastecimiento
Objetivo:

Asegurar y supervisar que todas las actividades administrativas de! almacén sean realizadas conforme a
los programas de trabajo establecidos.

Funciones:

e Proporcionar los servicios de informacién, controlar la elaboracion de entradas y notas de envio,
asi como todos los reportes generados de los movimientos del departamento.

e Recibir ios insumos médicos, medicamento y material de curacion verificando que sean confiables
para su almacenamiento.

e Almacenar los insumos médicos, medicamentos y material de curacién facilitando su rapida
localizacién.

o Preparar paquetes y distribuir los insumos para ofrecer un abasto oportuno y eficiente en todas las
unidades responsables del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

o Recibir, almacenar, mantener y distribuir los productos biolbgicos o que requieran refrigeracion.
+ Trasladar a las unidades aplicativas los insumos médicos, medicamento y material de curacion de
acuerdo a lo abastecido.
Coordinacion de Procesos de Calidad
Objetivo:

Asegurar que todas las actividades administrativas del almacén y seguimiento a procesos que sean
realizados conforme a los programas de trabajo establecidos, asi mismo llevar el control de insumos.

Funciones:

o Administrar el Sistema de Conirol de Abasto (SCA) instalado en las unidades, elaborar el
concentrado mensual de reporte de abasto, asi como encuestas e inventarios de todas las
unidades responsables de! Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
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Coordinacion de Almacén
Objetivo:

Abastecer oportuna y eficientemente de insumos médicos y medicamentos a las unidades responsables
del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato.

Funciones:

» Asegurar y supervisar que todas las actividades administrativas del almacén sean realizadas
conforme a los programas de frabajo establecidos.

e Asegurar que todas las aclividades administrativas del almacen y seguimiento a procesos que
sean realizados conforme a los programas de trabajo establecidos.

» Asegurar de subir a la Plataforma del Sistema de Informacion para la Administracion del Fondo
para el Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades Operativas (SIAFFASPE)
las ministraciones para comprobar que los insumos que la Federacion envi6 a la entidad hayan
sido distribuidos a su destino.

Departamento de Adquisiciones
Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo en tiempo y forma, las compras de las unidades
solicitantes del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, asi como implementar controles de
los procesos administrativos llevados a cabo por el Departamento a fin de optimizar y facilitar la operacion
de los procesos de compra y proporcionar ia informacion adecuada y oportuna de las mismas, para la toma
de decisiones

Funciones:

s Generar enlace entre dreas usuarias y la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion
(SF1yA) con la finalidad de llevar a cabo fas adquisiciones, elaboracion de procesos administrativos
y expedientes de compra.

+ Concentrar y coordinar las compras internas para la oportuna realizacién de las mismas,
cumpliendo con la normatividad aplicable en tiempo y forma.

e Coordinar, organizar y supervisar las actividades de estudios de mercado para el proceso de
compra.

e Verificar que la solicitud de compra ingresada al Departamento sea comrecta conforme a
normatividad vigente.

« Elaborar reportes solicitados al Departamento de Adquisiciones para distintas instancias ylo reas
del ISAPEG para mantenimiento, control, seguimiento y resguardo de informacion del
Departamento, asi como apoyar en las actividades durante el proceso de compra.

Pagina 18 de 23
Emision: 06-2019

Revision: 03 - (01-2023)



Manual de Organizacion

r Secretaria
QTO Sk onld Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales ~ MA-DRMySG-ORG

Coordinacién de Compras Internas
Objetivo:

Concentrar y coordinar las compras internas para la oportuna realizacion de las mismas, cumpliendo con
la normatividad aplicable en tiempo y forma.

Funciones:

e Realizar el proceso de compras internas bajo la normatividad aplicable en tiempos y forma.
Coordinacién de Estudios de Mercado
Objetivo:
Coordinar, organizar y supervisar las actividades de estudios de mercado para el proceso de compra,
Funciones:

» Investigar, analizar, documentar y retroalimentar la informacion que ingresa al departamento para
la elaboracion de investigaciones de mercado.

Coordinacién Operativa de Procedimientos y Sanciones
Obijetivo:

Asesorar a las Unidades en la aplicacion de Procedimientos, Sanciones y Penas Convencionales de las
contrataciones del ISAPEG, asi como en los siniestros de bienes muebles e inmuebles.

Funciones:

» Gestionar, tramitar y notificar Procedimientos Administrativos de Sancion y Penas
Convencionales y gestionar procedimientos de rescision de contratos y asesorar juridicamente a
las Unidades del ISAPEG.

e Tramiiar los siniestros de bienes muebles e inmuebles.
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VII. Glosario

Abastecer

Significa proveer de alguien o algo a aquello se lo necesita, Tambien se le puede considerar un suministro,
este término lo utilizan los gobiernos para brindar ayuda a sus comunidades que requieran de este acto
Insumos médicos

Arrendamiento de inmuebles
Es aquel contrato mediante el que una de las partes cede a la ofra el uso de un bien inmueble por tiempo
determinado y a cambio de un precic cierto.

Cabalmente

Hace referencia de una manera precisa, esencial, necesaria, exacta, ajustada, puntual y posteriormente
de manera perfectamente, estupendamente, maravillosamente, acabadamente, correctamente,
insuperablemente, inmejorablemente y cumplidamente

Clave Presupuesta
Es la representacién numérica que sirve para ordenar las categorias programaticas y los elementos con
los que se formula y ejerce el presupuesto.

Coadyuvar
Alude a realizar una contribucidn para que algo se concrete o se desarrolle.

Dependencia

Es aquella Institucion plblica subordinada en forma directa al titular del Poder Ejecutivo Federal en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que tiene
encomendados , las Dependencias de la Administracion Publica Federal son las Secretarias de Estado,
los departamentos administrativos y la Procuraduria General de la RepUblica, segun lo establece la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, también se le ha dado en llamar Dependencias de Estado
o Dependencias del Gobierno Federal.

Dotar

Asignar a un lugar las personas o los medios necesarios para su funcionamiento. Estudios de mercado
Es un proceso sistematico de recoleccién y andlisis de datos e informacion acerca de los clientes,
competidores y el mercado. Sus usos incluyen ayudar @ crear un plan de negocios, lanzar un nuevo
producto o servicio, mejorar productos o servicios existentes y expandirse a nuevos mercados.

Estructura Orgéanica
Disposicién sistematica de los érganos que integran a una Insiitucién conforme a criterios de jerarquia,
especializacion y relaciones de dependencia.

Inventario
Es el conjunto de articulos 0 mercancias que se acumulan en el almacen pendientes de ser utilizados en
el proceso productivo o comercializados.
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Manual

Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y sistematica,
informacion de diversa indole para la operacién de una organizacién; atribuciones, estructura organica,
objetivas, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos, actividades vy tareas, asi como
instrucciones de acuerdo que se consideren necesarios para el mejor desempefio de las labores.

Manual de Organizacion

Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de una organizacion acerca de sus
antecedentes histéricos, atribuciones, estructura organica, funciones de las Unidades Administrativas que
la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion, coordinacion y los organigramas que se
representan en forma esquemdtica la estructura, entre otros datos.

Ministraciones
Pagos que se efectiian en construcciones de obras y que estan programadas en sus pagos, de acuerdo
con su paulatina erogacion

Licitacion

Las licitaciones son la regla general para las adquisiciones, de arrendamientos y servicios , son
convocadas mediante una convocatoria publica para que se presenten propuestas libremente, en sobre
cerrado mismo que es abierto piblicamente para que sean aseguradas al Estado las mejores condiciones
en cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad crecimiento econémico , generacion de empleo ,
eficiencia energética, uso responsable del agua, optimizacion y uso sustentable de los recursos, asi como
la proteccidon del medio ambiente

Partida Presupuestal

Es la parte componente de la clave presupuestaria que presenta elementos afines integrantes de cada
concepto y clasifica las obligaciones de manera concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere,
de acuerdo con el objeto especifico del gasto.

Politica
Actividad orientada en forma ideolégica a la toma de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos

Procedimiento
Sucesién cronolégica de actividades y operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
Unidad en funcién.

Productividad
Es la relacion entre los productos obtenidos (bienes ¢ servicios) y los factores o recursos ufilizados en la
produccién, como son los trabajadores, maquinaria, equipo, tecnologia € insSUMos.

Procesos archivisticos
Consisten en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar lo
documentos, con la finalidad de tener un archivo organizado y de facil acceso a la informacién.
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Programa

Agrupacién de diversas actividades con un cierto grado de homogeneidad respecto al producto o resultado
final, al cual se le asigna recursos humanos, materiales y financieros con el fin de que produzean bienes o
servicios destinados a la satisfaccion total o parcial e los objetivos sefialados a una funcion.

Optimo
Es un término que se emplea cuando se quiere dar cuenta de aquelio que resulta ser muy bueno, que no
puede ser mejor de lo que es, es decir, 6ptimo es el superlativo del término bueno.

Reclsion de contratos
Es la culminacion de la relacién de trabajo solicitada por algunas de las partes que intervienen en el vinculo
de trabajo, en caso de que se incumplan las responsabilidades.

Secretaria de Salud

Secretaria de Salud es el ente juridico administrativo dependiente del Poder Ejecutivo Federal encargado
de establecer y conducir la politica nacional en materia de asistencia social, servicios médicos ¥y
salubridad general; con facultades en el 4rea de recursos humanos para conducir normar y dirigir la
administracion y el desarrollo de los trabajado res de la Secretaria de Salud, haciendo el rector y
negociador a nivel central con el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud de los
derechos colectivos de los trabajadores al margen de lo establecido en el Acuerdo Nacional para la
Descentralizacién de los Servicios de Salud; asi como de los 32 Acuerdos de Coordinacion para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud.; asi como de los ordenamientos juridicos aplicables.

Servidor Pablico

Tienen ese caracter los representantes de eleccion popular, miembros de los Poderes Federal y Judicial
del Distrito Federal, funcionario y empleado y en general, toda persona que desempefia un empleo, cargo
o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Piblica Federal.

Siniestros
Es un acontecimiento que produce uncs dafios garantizados en la pdliza hasta una determinada cuantia.

Software

Cualquier tipo de programa de computo susceptible de ser instalado en computadoras personales o
portatiles, cuentas de Internet: las claves de acceso para su conexion a Internet, constituido por una cuenta
de usuario y una clave privada denominada password.

Trabajador

Persona que presta un servicio fisico, intelectual o ambos, juridicamente subordinado, en virtud del
nombramiento expedido o por figurar en las listas de raya de los trabajadores temporaies, en términos
generales, se denomina asi a toda persona que desem pefia un trabajo.

Unidad Responsable

Es ia Unidad Administrativa facultada para llevar a cabo la realizacién o ejecucion de las actividades
establecidas en los programas y subprogramas aprobados, asi como para ejercer el presupuesto que le
haya sido autorizado.
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VIIl. Cambios de version del manual

1 10-2020 Sin cambios

Se modifica la estructura
organizacional por la

2 03-2022 modificacién de una
coordinacion y la creacion de

otra dentro del DI por lo que se

modifica también el organigrama

Se modifica la estructura
3 01-2023 organizacional por 1a
desaparicion de una
coordinacién y cambio de
nombres en las coordinaciones
dentro del DI.

Elaboro: Reviso: Valido: Autorizo:
\
' \ .__‘ S [ ,/ 0 .
3 TEIINY g e
Ing. Mayra Alejandra | C.Plirma Pérez Flores Mtra. Monica Mtra. Gloria
Morales Vallejo . —J; Guadalupe Gonzalez Zubirl
Coordinadora de Pliego
Encargada de Mejora Organizacion y Directora de Recursos
Continua y Calidad Coordinadora de Materiales y Serviclos
Capacitacion Control interno y Generales
Desarrollo
Institucional

Péagina 23 de 23
Emision: 06-2019
Revision: 03 - (01-2023)



Manual de Organizacion
Organo Interno de
Control

Marzo 2023



Manual de Organizacion

e MA-OIC-ORG
Organo Interno de Control
INDICE
[ AT ORIETIIEE s o s e s AR SR A A T ST S S S bR A e e 3
O N e e — B
I EloS O et CHOIIE]  cmconmrseneuminms s oyusms com s e e R S 5 RS R T A S R N 7
Y N (4 o0 Tl [o 1 1= O OUPSUOPRR PSSP 8
3 L [ s o e e e e e 12
VI, DeSCrpCION A8 FUNCIONES. .....ooiiiiiiieeeet e et e e e e e e e e e e ae e s s eeeee e e 13
VT 27271 o o S S B S N R e et 17
VIl Cambios e e Version gol manuall.. i i e e s i e T s 18

= Pagina 1 de 18
Emision: 10-2019

Revision: 05 - (03-2023)



ool e Manual de Organizacioén

de Salud MA-OIC-ORG
Organo Interno de Control

" AT FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
i DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE Y CARGO FIRMA

C.P. Raul Barrera Salazar ——r——
Titular del Organo Interno de Control Q/’#}%‘)

C.P., Heriberto Hernandez Silva
Titular del Area de Control Interno y Auditoria
Gubernamental “A”"

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo a través de la Direcciéon de Desarrollo
Institucional, valida la estructura y forma del presente Manual de Organizacion.

n /[

Ledo. Juan Antonio Olivares Navarrete 7 %‘f‘

~

Director de Desarrollo Institucional gp
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l. Antecedentes

Mediante el Decreto Gubernativo nimero 42, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato numero 50-B novena parte del 25 de junio de 2001, se restructura la organizacion interna del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, y en su articulo 18 establece que el control y vigilancia
del ISAPEG estaran a cargo de un Organo Interno de Control.

Posteriormente, mediante Decreto Gubernativo nimero 229, del 2 de julio de 2018 se reforman, adicionan
y derogan diversos dispositivos normativos de distintas dependencias y entidades que integran la
Administracion Publica Estatal, a efecto de armonizar lo referente a los Organos Internos de Control.
Conforme a su ARTICULO DECIMO TERCERO, se reforman los articulos 11, en su primer parrafo; 15,
fraccion X; 17, fraccion |; la denominacién del Capitulo V para quedar como Organo Interno de Control;
18; 19 y 20; y se adicionan los articulos 20 Bis, 20 Ter y 20 Quéater, en vinculacién al Decreto Gubernativo
numero 42, referido en supralineas.

Con dicha reforma, se establece que el Organo Interno de Control del ISAPEG es el responsable de vigilar,
auditar, evaluar, Investigar, substanciar y resolver, el uso de los recursos materiales, financieros y
humanos, asi como calificar las faltas administrativas no graves cometidas por los servidores publicos del
ISAPEG. Dependera jerarquica y funcionalmente de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de
Control Interno y presupuestalmente del ISAPEG.

Mediante Decreto Gubernativo 83 publicado en el Periédico Oficial del Estado de Guanajuato el 24 de
marzo de 2021 se publicé el Reglamento Interior de la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de
Cuentas, estableciendo en su articulo 4, fraccién Il, que cuenta con la Subsecretaria de Auditoria a la
Administracién Publica que a su vez la conforma la Direccién General de Auditoria Gubernamental,
Direcciéon General de Auditoria y Control de Obra, Direccién de Procedimientos Legales en Materia de
Auditoria.

En su articulo 28 se establece que la Direccion General de Auditoria Gubernamental contara con el apoyo
de las Direcciones de Auditoria y Control de la Administracion Publica “A”, “B", “C" y “D". Las facultades de
la Direccion General de Auditoria Gubernamental referidas en el articulo 28 consisten entre otras en
ordenar y dirigir las acciones aprobadas en el Plan Anual de Trabajo. Asi mismo en el articulo 31 del citado
ordenamiento se establecen las facultades de las direcciones de Auditoria y Control de la Administracién
Publica “A”, “B", “C" y “D", estableciendo en su fraccion VIl la de coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades de auditoria realizadas por los érganos de vigilancia o unidades de contraloria interna de las
entidades paraestatales.

En ese sentido, la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato en su articulo 32
fraccion | inciso e, indica que la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas por si o a traves
de los 6rganos internos de control, podra:

Fiscalizar que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal cumplan con las normas
y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién y remuneraciones de
personal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios y ejecucién
de obra publica, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes muebles e
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inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracién Publica Estatal; asi
como realizar auditorias de evaluacién al desempefio.

Ademas, conforme a la fraccion IV inciso a, podra conocer e investigar las conductas de los servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal que puedan constituir responsabilidades administrativas, asi
como substanciar los procedimientos conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades aplicable.

El Organo Interno del Control estara integrado por personas que designe la Secretaria de Poder Ejecutivo
con atribuciones de Control Interno para llevar a cabo funciones de Control Interno y auditoria
gubernamental; ademas para realizar la investigacion, substanciacion y resolucién de las faltas
administrativas no graves de los servidores publicos de la Secretaria, sin que puedan recaer las acciones
de investigacion y substanciacion en una misma persona.
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il. Marco Juridico

Constituciones
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Leyes
¢ Ley General de Salud.
¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Salud del Estado de Guanajuato.
e Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.
s Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato.
e Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Ptblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
¢ Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.
s Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
e Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
s Leyde Ingresos para el Estado de Guanajuato.
e Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado

de Guanajuato.
e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Reglamentos

e Reglamento de Procedimientos de Auditoria para las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

* Reglamento de Entrega-Recepcién para la Administracion Publica Estatal.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.

« Reglamento de Insumos para la Salud.

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

* Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

s« Reglamento de la Ley General de Salud para el Control del Tabaco.

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

e Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Decretos

Decreto Gubernativo nimero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato.

Decreto Gubernativo numero 42, mediante el cual se reestructura la organizacién Interna
del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Decreto Gubernativo nimero 229, por medio del cual se reforman, adicionan y derogan
diversos dispositivos normativos de distintas entidades que integran la Administracién
Publica Estatal, a efecto de armonizar lo referente a los Organo Internos de Control.

Acuerdos

Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Guanajuato, para
la descentralizacion integral de los servicios de salud en la entidad. D.O.F. 10-11-1997

Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento
sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 19-VIII-2008

Acuerdo de Coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato. D.O.F. 8-XI-2011

Acuerdo de coordinacion para garantizar la prestacion gratuita de servicios de salud,

medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-VIII-
2020

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud

Disposiciones Administrativas de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.
Disposiciones Administrativas del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.
Lineamientos Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato

Prerrogativas para el personal de confianza en la Secretaria de Salud e Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato
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Mision

Verificar el correcto ejercicio de los recursos materiales, humanos y financieros del ISAPEG, mediante las
atribuciones conferidas de acuerdo a la normativa aplicable, en afan de coadyuvar con los objetivos de

Instituto en su compromiso de atencién de la salud de la poblaciéon con servicios vanguardistas y de
calidad.

Vision
Colaborar como ente de vigilancia para que el Instituto cuente con un mejor ambiente de control,

reduciendo los riesgos en sus procedimientos y actividades, mediante la supervision y seguimiento al
control interno.

Valores

e Compromiso: Conviccion y firme disposicion de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

=« Empatia: Reconocer, comprender y apreciar las necesidades y/o requerimientos de la poblacion a
la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

e |Integridad: Ser un servidor publico honesto que genera confianza y actia en congruencia con la
normatividad que nos rige.

* Respeto: Acciones de atencién y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

e Lealtad: Corresponder a la confianza que el ISAPEG ha conferido, tener una vocacién de servicio
a la sociedad por encima de los intereses particulares o personales.
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V. Atribuciones

Mediante Decreto Gubernativo Numero 48, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
Numero 9, Tercera parte, de fecha 22 de noviembre de 1996, se crea el Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato, sectorizado a la Secretaria de Salud.

Las atribuciones del Organo Interno de Control derivan del Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el
cual se reestructura la organizacion interna del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato,
reformado y adicionado respectivamente, mediante el articulo décimo tercero del Decreto Gubernativo
229, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Guanajuato, numero 131 segunda parte del 2 de julio
de 2018, que establece:

Articulo 18. El Organo Interno de Control es el responsable de vigilar, auditar, evaluar, Investigar,
substanciar y resolver, el uso de los recursos materiales, financieros y humanos, asi como calificar las
faltas administrativas no graves cometidas por los servidores publicos del ISAPEG.

Dependera jerarquica y funcionalmente de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno y presupuestalmente del ISAPEG.

Articulo 19. El Organo Interno de Control estara Integrado por las personas que designe la Secretaria del
Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno para llevar a cabo las funciones de control Interno y
auditoria gubernamental; ademas para realizar la Investigacion, substanciacion y resolucién de las faltas
administrativas no graves de los servidores publicos del ISAPEG, sin que puedan recaer las acciones de
investigacion y substanciacion en una misma persona.

Respecto de las faltas administrativas graves cometidas por los servidores publicos, por las personas que
fungieron como servidores publicos y de las faltas administrativas cometidas por los particulares,
establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; el Organo
Interno de Control serda competente para Investigar, iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa y sustanciar la audiencia Inicial. Las atribuciones seran las siguientes:

Articulo 20. El titular del Organo Interno de Control, ademas de las atribuciones conferidas en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato y en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato, tendra las siguientes:

I Presentar al titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control interno, un plan
anual de trabajo, para su aprobacion durante el Gltimo trimestre del ejercicio inmediato anterior al
que se va a ejecutar;

Il. Coordinar la ejecucion de sus operaciones con las unidades administrativas que de acuerdo a su
competencia le sefiale la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno;

M. Acordar, coordinar e informar a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno de los avances de su plan anual de trabajo, asi como atender e implementar las acciones
que ésta instruya;

V. Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos de la unidad administrativa a
su cargo, asi coma certificar copias de los documentos originales, previo cotejo, que le sean
proporcionados dentro de los procedimientos de su competencia, para su devolucién;

V. Informar periédicamente a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno,
del desarrollo de sus funciones;
VI. Solicitar acceso a sistemas, informacion y documentacion al ISAPEG, asi como o cualquier ente

publico, federal, estatal y municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones y en razén del grado
de competencia respecto de sus funciones;

o Pagina 8 de 18
Emisién: 10-2019

Revision: 05 — (03-2023)



Manual de Organizacion

de Salud MA-QIC-ORG
Organo Interno de Control

Secretaria

VI Vigilar que, en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas del ISAPEG, se
apeguen a las disposiciones legales;
VIII. Promover, difundir e instrumentar la aplicacion de los lineamientos especificos y manuales que

emita la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control interno, asi como integrar
disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion administrativa del ISAPEG;

1X. Coadyuvar con la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno, en la
actualizacion del Registro Estatal Unico de los Servidores Publicos Sancionados;
X. Informar al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, en el ambito de su

competencia, los avances y resultados obtenidos en la implementacion de las acciones vy
mecanismos de coordinacion que en términos de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion se
establezcan;

XI. Resolver los recursos de revocacion; y

XII. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y reglamentarias aplicables y las que le
encomiende el titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno.

Articulo 20 Bis. En materia de control interno, el Organo Interno de Control, sera competente para;

l. Practicar auditorias a las unidades administrativas del ISAPEG, con el fin de verificar el
cumplimiento al marco legal, asi como el cumplimiento de sus programas, objetivos y metas;

1. Vigilar, evaluar, auditar y revisar el correcto uso de los recursos humanos, materiales y financieros
del ISAPEG,;

1. Fiscalizar los recursos federales ejercidos, derivados de los acuerdos o convenios respectivos, en
Su caso;

V. Evaluar el avance, disefio, resultados, metas e impacto de las acciones establecidas en los planes,
programas, proyectos, procesos, y objetivos medidos a través de indicadores de eficacia,
eficiencia y economia, y proponer en su caso, las medidas conducentes;

V. Emitir el acuerdo de archivo de las evaluaciones y auditorias practicadas;

VI. Participar en los procesos de entrega-recepcion del ISAPEG, de conformidad con los
ordenamientos juridicos aplicables.

VII. Realizar el andlisis e interpretacion de los estados financieros ISAPEG;

VIII. Supervisarlos procesos de adquisicion, enajenacion, contratacion, adjudicacién, arrendamiento y

prestacion de servicios en los términos establecidos en las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en materia:

IX. Requerir a las unidades administrativas del ISAPEG, informacion y documentacion para cumplir
con sus atribuciones, asi como brindar la asesoria que requieran en el ambito de su competencia;
X. Coadyuvar en la inscripcién y actualizacién del Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion

de Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracion Fiscal de la informacién de los
Servidores Publicos en el ambito de su competencia;

XI. Brindar capacitacion, asesoria y apoyo a los servidores publicos que lo requieran en materia de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses;
XII. Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales, de intereses y constancias de

presentacion de declaracién fiscal de los servidores publicos y realizar las acciones que resulten
necesarias para dar vista, en su caso, a las areas de investigacion, sustanciacion y resolucién,
conforme a la Ley de Responsabilidades, para que determinen lo conducente en el ambito de su
competencia y expedir las certificaciones conducentes en caso de no existir anomalias en la

verificacion;

XI. Solicitar la aclaracion del origen de enriquecimiento en los casos en que la declaracién de situacion
patrimonial de los declarantes refleje un incremento no justificado;

XIV.  Implementar acciones internas para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan

observar los servidores publicos, en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en
coordinacion con el Sistema Estatal Anticorrupcién, para prevenir las comision u omision de faltas
administrativas y hechos de corrupcion;
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Supervisar la implementacion del sistema de control interno del ISAPEG, que se derive de los
lineamientos que para tal efecto expida la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de
Control Interno;

Solventar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion a las autoridades, informandole del seguimiento de las mismas;

Presentar, de conformidad con los Lineamientos Generales de Control Interno para la
Administracién Publica del Estado de Guanajuato, un informe anual del resultado e impacto de las
acciones especificas que se hayan implementado en los mecanismos generales de prevencion,
proponiendo las modificaciones que resulten procedentes

Supervisar que los servidores plblicos observen el codigo de ética; y

Las demas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

Articulo 20 Ter. De conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Guanajuato, el titular del area de Investigacion tiene las siguientes atribuciones:

l.

Il.
.
V.

VI

VII.

VIII.

XIl.
XIIl.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Investigar de oficio o derivado de auditorias y denuncias, los actos y omisiones de los servidores
publicos o de las personas que fungieron como servidores publicos del ISAPEG y de los
particulares, posiblemente constitutivos de faltas administrativas;

Establecer y operar un sistema de informacion, con el objeto de definir indicadores;

Dictar los acuerdos necesarios que correspondan en las investigaciones;

Calificar las faltas administrativas como graves o no graves;

Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Formular y coadyuvar en las denuncias que se presenten ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién o autoridad competente, cuando se tenga conocimiento de la comisién
de delitos de este orden;

Requerir informacién, datos, documentos y apoyo para el cumplimiento de las atribuciones que le
corresponden;

Ordenar la practica de visitas de verificacion cuando se consideren necesarias para la
investigacion de probables faltas administrativas de su competencia;

Requerir informacién y documentacion relacionada con los hechos objeto de la investigacion a las
dependencias o entidades, asi como a cualquier ente publico, federal, estatal y municipal, o
solicitarla a los particulares con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision
de presuntas faltas administrativas;

Solicitar las medidas cautelares;

Impugnar en su caso, la abstencion, por parte de las autoridades sustanciadoras o resolutoras,
segun sea el caso, de iniciar del procedimiento de responsabilidad administrativa o de imposicién
de sanciones administrativas a un servidor publico;

Tramitar el Recurso de Inconformidad que se interponga con motivo de la calificacion como no
graves, de las faltas administrativas;

Emitir recomendaciones de acato a los principios rectores del servicio publico a las unidades
administrativas de su ambito de competencia, cuando se tenga conocimiento de alguna situacion
que asi lo amerite;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en sus archivos;

Verificar la situacién o posible actualizacion de algun Conflicto de Interés, segun la informacion
proporcionada;

Realizar el seguimiento de la evoluciéon y la verificacion de la situacion patrimonial de los
declarantes en el ambito de su competencia;

Solicitar la aclaracién del origen de enriguecimiento en los casos en que la declaracion de situacion
patrimonial de los declarantes refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o
justificable en virtud de su remuneracion como servidores publicos. En caso de no justificar la
procedencia de dicho enriquecimiento, integrar el expediente correspondiente para su tramite;
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Emitir, cuando proceda por falta de elementos, el acuerdo de conclusion y archivo del expediente
de investigacion;

Presentar, en su caso, las denuncias ante el Ministerio Publico, cuando el sujeto a la verificacion
de la evolucién de su patrimonio no justifigue la procedencia del incremento notoriamente
desproporcionado de éste; y

Las demas que deriven de las disposiciones normativas aplicables en materia de
responsabilidades administrativas.

Articulo 20 Quater, De conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato, el titular del area de Substanciacién y Resolucion tiene las siguientes
atribuciones:

VI
VIL.
VIIL.
IX.

Xl.
XIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XXII.

Acordar sobre la admision del o de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa que
presenten las autoridades investigadoras, y en su caso, formular las prevenciones al mismo, para
que las subsanen;

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se
trate de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas Administrativas no Graves;
Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa, las actuaciones originales del
expediente para la continuacion del procedimiento y su resolucion por dicho Tribunal, cuando se
trate de Faltas Administrativas Graves y de faltas de Particulares;

Acordar la acumulaciéon de los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando sea
procedente;

Tramitar y resolver los incidentes;

Decretar y hacer cumplir las medidas de apremio para el cumplimiento de sus determinaciones y
para mantener el orden durante la celebracion de las audiencias;

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca personalmente a la
celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas partes que deban concurrir,

Realizar las notificaciones del procedimiento de responsabilidad administrativa en los términos de
las disposiciones juridicas aplicables;

Admitir y substanciar los Recursos que se interpongan en el ambito de su competencia;

Imponer sanciones por Faltas Administrativas no graves y ejecutarlas;

Ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer;

Solicitar informacién y la colaboracion a las autoridades de los tres ambitos de gobierno, para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Auxiliarse del Ministerio Publico o Instituciones Publicas de educacién superior, con un dictamen
o peritaje, sobre aquellos aspectos que estime necesarios para el esclarecimiento de los hechos;
Admitir y tramitar el Recurso de Revocacion;

Interponer el Recurso de Revision ante el Tribunal de Justicio Administrativa del Estado de
Guanajuato;

Intervenir en el tramite de juicios, procedimientos y medios de impugnacién en los que el Organo
Interno de Control sea parte y que sean materia de su competencia;

Realizar los tramites correspondientes para registrar las sanciones impuestas a los servidores
publicos;

Promover el resarcimiento de los dafios y perjuicios a la Hacienda Publica o al patrimonio
ocasionados por servidores publicos en el ambito de su competencia:

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en sus archivos;

Presentar las denuncias ante el Ministerio Publico cuando se tenga conocimiento de la comision
de algun delito; y

Las demas que deriven de las disposiciones normativas aplicables en materia de
responsabilidades administrativas.»
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V. Organigrama

El Organo Interno de Control para un eficiente desempefio de sus atribuciones en apoyo al ISAPEG, se
encuentra constituido conforme a la siguiente estructura organizacional:

Titularidad del
Organo Interno de
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Vl. Descripcion de Funciones

Titularidad del Organo Interno de Control

Mediante Decreto Gubernativo Numero 48, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
Numero 9, Tercera Parte, de fecha 22 de noviembre de 1996, se crea el Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato, sectorizado a la Secretaria de Salud.

Las atribuciones del Organo Interno de Control derivan del Decreto Gubernativo nimero 42, mediante el
cual se reestructura la organizacién interna del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato,
reformado y adicionado respectivamente, mediante el articulo décimo tercero del Decreto Gubernativo
229, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Guanajuato, numero 131 segunda parte del 2 de julio
de 2018.

Objetivo
Vigilar, auditar, evaluar, Investigar, substanciar y resolver, el uso de los recursos materiales, financieros y
humanos, asi como calificar las faltas administrativas no graves cometidas por los servidores publicos del
ISAPEG.

Funciones

o Presentar al titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control interno, un
plan anual de trabajo, para su aprobacion durante el ultimo trimestre del ejercicio inmediato
anterior al que se va a ejecutar,;

e Coordinar la ejecucion de sus operaciones con las unidades administrativas que de acuerdo a su
competencia le sefiale la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno;

e Acordar, coordinar e informar a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno de los avances de su plan anual de trabajo, asi como atender e implementar las acciones
gue ésta instruya;

s Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos de la unidad administrativa
a su cargo, asi coma certificar copias de los documentos originales, previo cotejo, que le sean
proporcionados dentro de los procedimientos de su competencia, para su devolucién;

* Informar periédicamente a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno,
del desarrollo de sus funciones;

e Solicitar acceso a sistemas, informacion y documentacion al ISAPEG, asi como o cualquier ente
publico, federal, estatal y municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones y en razén del grado
de competencia respecto de sus funciones;

e Vigilar que, en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas del ISAPEG, se
apeguen a las disposiciones legales;

e Promover, difundir e instrumentar la aplicacién de los lineamientos especificos y manuales que
emita la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control interno, asi como integrar
disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion administrativa del ISAPEG;

¢ Coadyuvar con la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno, en la
actualizacién del Registro Estatal Unico de los Servidores Publicos Sancionados;

e Informar al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, en el ambito de su
competencia, los avances y resultados obtenidos en la implementacién de las acciones y
mecanismos de coordinacién que en términos de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion se
establezcan;

* Resolver los recursos de revocacién

* Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y reglamentarias aplicables y las que le
encomiende el titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control Interno.
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Titulares de las areas de Control Interno y Auditoria Gubernamental “A” y “B“

Objetivo
Vigilar, auditar y evaluar, el uso de los recursos materiales, financieros y humanos.

Funciones

Practicar auditorias a las unidades administrativas del ISAPEG, con el fin de verificar el cumplimiento
al marco legal, asi como el cumplimiento de sus programas, objetivos y metas;

Vigilar, evaluar, auditar y revisar el correcto uso de los recursos humanos, materiales y financieros del
ISAPEG;

Fiscalizar los recursos federales ejercidos, derivados de los acuerdos o convenios respectivos, en su
caso;

Evaluar el avance, disefio, resultados, metas e impacto de las acciones establecidas en los planes,
programas, proyectos, procesos, y objetivos medidos a través de indicadores de eficacia, eficiencia y
economia, y proponer en su caso, las medidas conducentes;

Emitir el acuerdo de archivo de las evaluaciones y auditorias practicadas;

Participar en los procesos de entrega-recepcion del ISAPEG, de conformidad con los ordenamientos
juridicos aplicables.

Realizar el analisis e interpretacion de los estados financieros ISAPEG;

Supervisarlos procesos de adquisicién, enajenacion, contratacion, adjudicaciéon, arrendamiento y
prestacion de servicios en los términos establecidos en las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en materia:

Requerir a las unidades administrativas del ISAPEG, informacion y documentacién para cumplir con
sus atribuciones, asi como brindar la asesoria que requieran en el ambito de su competencia;
Coadyuvar en la inscripcién y actualizacion del Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de
Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal de la informacion de los Servidores
Publicos en el ambito de su competencia;

Brindar capacitacién, asesoria y apoyo a los servidores publicos que lo requieran en materia de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses;

Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales, de intereses y constancias de presentacién
de declaracion fiscal de los servidores publicos y realizar las acciones que resulten necesarias para
dar vista, en su caso, a las areas de investigacion, sustanciacion y resolucion, conforme a la Ley de
Responsabilidades, para que determinen lo conducente en el ambito de su competencia y expedir las
certificaciones conducentes en caso de no existir anomalias en la verificacion;

Solicitar la aclaracion del origen de enriquecimiento en los casos en que la declaracion de situacion
patrimonial de los declarantes refleje un incremento no justificado;

Implementar acciones internas para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan
observar los servidores publicos, en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en
coordinacion con el Sistema Estatal Anticorrupcion, para prevenir las comisién u omision de faltas
administrativas y hechos de corrupcién;

Supervisar la implementacion del sistema de control interno del ISAPEG, que se derive de los
lineamientos que para tal efecto expida la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno;

Solventar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién a
las autoridades, informandole del seguimiento de las mismas;

Presentar, de conformidad con los Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion
Publica del Estado de Guanajuato, un informe anual del resultado e impacto de las acciones
especificas que se hayan implementado en los mecanismos generales de prevencion, proponiendo
las modificaciones que resulten procedentes

Supervisar que los servidores publicos observen el codigo de ética; y

Las demas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias en la materia
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Titular del area de Investigacién

Objetivo

De conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato, realizar la investigacion y calificar las faltas administrativas cometidas por los servidores
publicos del ISAPEG y particulares.

Funciones

Investigar de oficio o derivado de auditorias y denuncias, los actos y omisiones de los servidores
publicos o de las personas que fungieron como servidores publicos del ISAPEG y de los particulares,
posiblemente constitutivos de faltas administrativas;

Establecer y operar un sistema de informacién, con el objeto de definir indicadores;

Dictar los acuerdos necesarios que correspondan en las investigaciones;

Calificar las faltas administrativas como graves o no graves;

Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Formular y coadyuvar en las denuncias que se presenten ante la Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcién o autoridad competente, cuando se tenga conocimiento de la comision de delitos de
este orden;

Requerir informacion, datos, documentos y apoyo para el cumplimiento de las atribuciones que le
corresponden;

Ordenar la practica de visitas de verificacién cuando se consideren necesarias para la investigacion
de probables faltas administrativas de su competencia;

Requerir informacion y documentacion relacionada con los hechos objeto de la investigacion a las
dependencias o entidades, asi como a cualquier ente publico, federal, estatal y municipal, o solicitarla
a los particulares con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas
faltas administrativas;

Solicitar las medidas cautelares;

Impugnar en su caso, la abstencion, por parte de las autoridades sustanciadoras o resolutoras, segun
sea el caso, de iniciar del procedimiento de responsabilidad administrativa o de imposicion de
sanciones administrativas a un servidor publico;

Tramitar el Recurso de Inconformidad que se interponga con motivo de la calificacion como no graves,
de las faltas administrativas;

Emitir recomendaciones de acato a los principios rectores del servicio publico a las unidades
administrativas de su ambito de competencia, cuando se tenga conocimiento de alguna situacién que
asi lo amerite;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en sus archivos;

Verificar la situacion o posible actualizacién de algin Conflicto de Interés, segun la informacién
proporcionada;

Realizar el seguimiento de la evolucion y la verificacion de la situacion patrimonial de los declarantes
en el ambito de su competencia;

Solicitar la aclaracién del origen de enriquecimiento en los casos en que la declaracién de situacién
patrimonial de los declarantes refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o
justificable en virtud de su remuneracion como servidores publicos. En caso de no justificar la
procedencia de dicho enriquecimiento, integrar el expediente correspondiente para su tramite;

Emitir, cuando proceda por falta de elementos, el acuerdo de conclusion y archivo del expediente de
investigacion;

Presentar, en su caso, las denuncias ante el Ministerio Publico, cuando el sujeto a la verificacion de la
evolucion de su patrimonio no justifique la procedencia del incremento notoriamente desproporcionado
de éste; y

Las demas que deriven de las disposiciones normativas aplicables en materia de responsabilidades
administrativas
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Titular del area de Substanciacion y Resolucién

Objetivo

De conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato, realizar la substanciacion y resolucion de las faltas administrativas no graves cometidas por
los servidores publicos del ISAPEG.

Funciones

Acordar sobre la admision del o de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa que
presenten las autoridades investigadoras, y en su caso, formular las prevenciones al mismo, para que
las subsanen;

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se trate
de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas Administrativas no Graves;

Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa, las actuaciones originales del
expediente para la continuacién del procedimiento y su resolucién por dicho Tribunal, cuando se trate
de Faltas Administrativas Graves y de faltas de Particulares;

Acordar la acumulaciéon de los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando sea
procedente;

Tramitar y resolver los incidentes;

Decretar y hacer cumplir las medidas de apremio para el cumplimiento de sus determinaciones y para
mantener el orden durante la celebracion de las audiencias;

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas partes que deban concurrir;

Realizar las notificaciones del procedimiento de responsabilidad administrativa en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

Admitir y substanciar los Recursos que se interpongan en el ambito de su competencia;

Imponer sanciones por Faltas Administrativas no graves y ejecutarlas;

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer,;

Solicitar informacion y la colaboracién a las autoridades de los tres ambitos de gobierno, para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria la colaboracion de las autoridades competentes, cuando
la preparacion o desahogo de pruebas deba tener lugar fuera de su ambito de competencia territorial;
Auxiliarse del Ministerio Publico o Instituciones Publicas de educacion superior, con un dictamen o
peritaje, sobre aquellos aspectos que estime necesarios para el esclarecimiento de los hechos;
Admitir y tramitar el Recurso de Revocacion;

Interponer el Recurso de Revision ante el Tribunal de Justicio Administrativa del Estado de
Guanajuato;

Intervenir en el tramite de juicios, procedimientos y medios de impugnacion en los que el Organo
Interno de Control sea parte y que sean materia de su competencia;

Realizar los tramites correspondientes para registrar las sanciones impuestas a los servidores
publicos;

Promover el resarcimiento de los dafios y perjuicios a la Hacienda Publica o al patrimonio ocasionados
por servidores publicos en el ambito de su competencia:

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en sus archivos;

Presentar las denuncias ante el Ministerio Publico cuando se tenga conocimiento de la comision de
algun delito; y

Las demas que deriven de las disposiciones normativas aplicables en materia de
responsabilidades administrativas.
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VIl. Glosario

Auditoria: es una de las aplicaciones de los principios de la contabilidad, basada en la verificacion de los
registros para observar su exactitud, existencia y autenticidad.

Auditoria Gubernamental: es aquella clase especial de auditoria que se enmarca en el proceso a traves
del cual el Estado desarrolla su funcién de control a fin de asegurar el correcto, transparente, y eficiente
empleo y gestion de los bienes y recursos publicos.

Carta rogatoria: Comunicacion de caracter oficial que efectta un juez a otro de distinta jurisdiccion o bien
en el extranjero, con el objeto de que por su ruego tenga a bien realizar alguna diligencia determinada con
referencia a un proceso que se sustancia en un juzgado.

Control Interno: promueve la eficiencia de las operaciones, ayuda a reducir los riesgos a que pudieran
estar expuestos los recursos, aporta mayor confiabilidad a la informacién financiera y operacional,
proporciona mayor seguridad respecto al cumplimiento efectivo de las leyes, normas y politicas aplicables.

Falta administrativa: son ciertas conductas que no constituyen un delito por no estar tipificadas en el
Cédigo Penal (nullum crimen sine leges, es decir, no hay delito si no es tipificado), pero que moralmente
no son correctos, como hacer las necesidades fisioldgicas a la vista del publico.

Fiscalizar: consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las normativas vigentes.

Recurso de inconformidad: es un medio legal con el que cuentan los interesados y afectados para
manifestar su desacuerdo sobre los actos y resoluciones de las autoridades administrativas.

Recurso de revocacion: en materia fiscal, es un medio de defensa optativo antes de acudir directamente
a un Tribunal Federal de Justicia Administrativa para impugnar el acto o resolucién administrativa de la
cual no estés conforme.

Substanciar: Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones de dictar sentencia.
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Secretaria

VIll. Cambios en la version del manual

NUMERO DE FECHA DE

REVISION | ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se actualiza el formato segun la “Guia Técnica para la
00 24/10/2019 Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion en
el ISAPEG".

Se modifica el organigrama agregando los equipos auditores
ubicados en Irapuato, Celaya Ledn y Dolores Hidalgo a las
01 19/11/2020 areas de Control Interno y Auditoria Gubernamental “A” y “B".
Se modifica el titulo “En materia de control interno” por
“Titulares de las areas de Control Interno y Auditoria
Gubernamental Ay B".

Cambia la denominacion del puesto nominal del C.P. Radul
Lépez Torres como Encargado del Organo Interno de Control

o= 210112021 por Titular del Organo Interno de Control.
Se agregan términos al glosario.

03 29/03/2021 Actualizacién de acuerdo al formato 2021.
En el apartado Atribuciones se elimina la fracciéon Xl del
articulo 20 Quater.

En el apartado Marco Juridico, Decretos, se agrega el
Decreto Gubernativo nimero 42.

En el apartado Antecedentes se actualiza la referencia al
reglamento interior de la STRC.

04 25/03/2022 En el apartado de marco juridico se elimina normativa que no
tiene relacion con el OIC de ISAPEG.

En el apartado atribuciones se refiere la descripcion completa
del Decreto Gubernativo nimero 42.

En el apartado de glosario se elimina el concepto “carta
rogatoria” y en el concepto “Substanciar” se coloca el mismo
tamarno de fuente.

Se actualizan los antecedentes que dan origen al Organo
Interno de Control, el marco juridico, organigrama vy
descripcion de funciones y se ajusta redaccion de la mision.
05 30/03/2023 Se agregd dentro de las atribuciones el Decreto Gubernativo
de creacion del ISAPEG.

Se actualiza el nombre y firma del titular del Organo Interno
de Control.

In an Salvador C.P. Heriberto Hernandez R&
ina Banda Silva Salazar Salazar

C.P. Raul Barrera

Jefe de Titular del Area de Control | Titular del Organo Titular del Organo
Departamento “C” Interno y Auditoria Interno de Control Interno de Control

Gubernamental “A”
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