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|. ANTECEDENTES

1. Julio del 2019 - Apertura oficial del Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato.
IL. Septiembre del 2019 - Se realiza la primera entrega de leche humana pasteurizada.
1H. Octubre 2019 - Certificacién Distintivo Guanajuato Crece.
V. Octubre 2019 - Ceriificacion Distintive Guanajuato Crece Competitivo.
V. Octubre 2019 - Certificacién Guanajuato 2000.
Vi. Noviembre 2019 - Ceriificacion ISO 9001-2015.
VL. Septiembre 2021 - Recertificacion Distintivo Guanajuato Crece.
VIll.  Septiembre 2021 - Recertificacion Distintivo Guanajuato Crece Competitivo.
iX. Septiembre 2021 - Recertificacion Guanajuato 2000.
X Marzo (2020-2023) - Recertificacion de 1SQ 9001-2015.
Al Marzo del 2022 - Apertura de los Macrocentros recolectores:
a. Ledn (Hospiial de Especialidades Pediatrico de Ledn)
b. Celaya (Hospital Materno Celaya)

Il. MARCO JURIDICO

Constituciones

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucidn 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 Atencidn y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro

Autista

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

ey Federal de Procedimienio Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley del Impuestio sobre la Renta.

Ley del impuesto al Valor Agregado.

Presupuesto de Egresos de la Federacién 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 Puablicos para el Estado y los

Municipios de Guanajuato.

¢+ Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnologica y a la Innovacién para el
Estado de Guanaijuato.
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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 dei 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 Reguiatoria 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

e & 5 @

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
Atencién 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 Confrol Sanitario de la
Disposicién de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud para el Control de! 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 Gubemativo numero 48, mediante el cual se crea el Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato.

Decreto Gubemnativo nimero 42, medianie el cual se reestructura 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 Prevencién 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

MA-BLHEG-ORG
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Acuerdos

» Acuerdo de coocrdinacion que celebran la Secrefaria 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 Secrefaria 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 Coordinacion para el ejercicio de facuitades en materia de control sanitario de
productos del tabaco, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacidon de la
Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.
D.O.F. 8-Xi-2011

* Acuerdo de coordinacidn para garanfizar la prestacién gratuita de servicios de salud,
medicamentos y demas insumos asociados para las personas sin seguridad social. DOF. 4-
VIIi-2020

Otros

» Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarla de Salud
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lll. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién
Somos un Banco de leche humana estatal, comprometido en procesar leche humana de donacion
para su pasteurizacién, mediante estrategias de promocién, difusion y distribucion, con estandares

de calidad y seguridad a nivel internacional, para los pacientes de las Unidades de Cuidados
Intensivos Neonatales del ISAPEG,

Vision

Ser el Banco de Leche Humana referente por la calidad y seguridad en sus procesos de
pasteurizacién de leche humana, con personal competitivo, ético, profesional y enfoque a ia mejora
continua, en beneficio de nuestras partes interesadas.

Valores

» Compromiso: Conviccion y firme disposicién de actuar para contribuir al logro de Ios objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

* Empatia: Reconocer, comprender y apreciar fas necesidades y/o requerimientos de la
poblacién a la que atendemos para otorgar un servicio de cafidad y calidez,

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

» Respeto: Accién de atencién y convivencia en pro de ia 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.

Emisién: (10-2020) Pagina 6 de 15
Revision: 04 - (02-2025)

IR




Manual de Organizacién

Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato MA-BLHEG-éRG

\
GUANAJUATO Direccién

IV. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica det Estado de Guanajuato, P.O. 07-12-2023.

ARTICULO 104: Quien sea tituiar del Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato, ademas
de las facultades genéricas, tiene las atribuciones siguientes:

. Planificar y dar seguimiento a los procedimientos incluidos en el Macroproceso
del Banco de Leche Humana, el cual incluye una red de lactarios y centros
recolectores en distintos municipios;

Il. Planear la capacitacién con apego a los procedimientos con certificacion en
centros recolectores y lactarios;

L. Gestionar y dar seguimiento a procedimientos de solicitud de recursos;

V. Planear actividades de promocién con la finalidad de incrementar procuracion
de leche cruda; y
V. Asignar y distribuir las actividades en el area clinica y area de laboratorio del

Banco de Leche Humaria.
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V. ORGANIGRAMA

Organigrama
Banco de Leche Humana
del Estado de Guanajuato

Director/a del
Banco de Leche Humana
del Estado de Guanajuato

Jefe/a del Jefe/a de
Laboratorio
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Direccién del Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato
Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades dentro del Banco de Leche Humana, promoviendo y
difundiendo la cultura de fa donacién de leche humana materna.

Funciones

e Supervisar el analisis y procesamiento de la leche humana que llega al laboratorio, asl como
revisar que se esté llevando a cabo el inventario de frascos, de leche humana de donacion
y leche humana pasteurizada;

e Supervisar la realizacion en tiempo y forma de productividad en las dreas clinicas y de
laboratorio.

e Apoyar en |as areas del Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato que se requiera,
asi como gestionar la optimizacién de recursos para el fransporte de leche humana en red
de frio.

+ Gestionar la adquisicién de equipo e insumos regueridos para el funcionamiento del banco

de leche.

Realizar evaluaciones de productividad del personal a cargo.

Apoyar y supervisar la implementacion de protocolos de investigacion en banco de leche.

Coordinar la programacién de actividades del banco de leche.

Coordinar la calendarizacion de capacitaciones impartidas por el personal del banco de leche

al personal de lactarios y centros recolectores de leche humana.

e Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias, asi como aquellas
que le confiera el superior jerarquico.

*

Emisi6n: (10-2020) Pagina 9 de 15
Revision: 04 - (02-2025)

R T N




Manual de Organizacion

Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato

\
GUANAJUATO Direccién

Jefatura del area clinica.

Objetivo

Evaluar solicitudes de recepcién de leche humana pasteurizada y seguimiento de
receptores, asl como supervisar las actividades del area clinica del Banco de Leche.

Funciones

»  Atendery evaluar las solicitudes para la recepcion de leche humana pasteurizada.

+  Solicitar y evaluar seguimiento de los receptores de leche humana pasteurizada en las
Unidades de Cuidados Intensivos Neonatales.

«  Supervisar las actividades del equipo de enfermeras y llevar el control del material de
extraccion de leche humana;

+  Actualizar base de datos de receptores de leche humana pasteurizada.

- Dar el seguimiento de actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.

+ Realizar infarme federal mensual de productividad del banco de leche humana.

« Realizar informe de indicadores de procedimientos de Banco de Leche Humana del
Estado de Guanajuato.

» Capacitar a donadoras y evaluar excedente de produccién de leche humana cuando
se requiera.

« Dar atencion y seguimiento a las donadoras cautivas cuando asi se requiera.

+  Elaborar material educativo sobre la lactancia matermna y donacion de leche humana.

« Realizar modificaciones en informes de productividad de persenal de banco de leche.

» Realizar evaluacion de seguimiento nutricio tanto a los hijos de las donadoras de leche
como a los receptores de leche humana pasteurizada, brindando capacitacion y
asesoria a las madres donadoras y madres de {os receptores.

« Seleccionar y dar seguimiento a las madres donantes, realizando evaltuaciones a los
hijos de las mismas, asimismo brindar capacitaciones al personal y a las pacientes
sobre ia correcta donacion de leche humana.

MA-BLHEG-ORG
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Jefatura de Laboratorio.

Objetivo

Supervisar y apoyar en el analisis y procesamiento de la leche humana cruda de donacion

en laboratorio, asi como vigilar la comrecta implementacién de los procedimientos.

Funciones

Retroalimentar sobre las observaciones en los procedimientos de laboratorio.
Supervisar la enfrega de leche humana pasteurizada entre el personal de enfermeria
para su distribucién entre las unidades que Ia soliciten.

Supervisar actualizacién de los inventarios de leche humana pasteurizada.

Supervisar que esté correctamente llienado y actualizado el inventario de frascos de
leche humana.

Validar y entregar informe mensual de productividad de laboratorio.

Entregar informe trimestral de indicadores de proceso de pasteurizacion.

Participar activamente en el seguimiento de las actividades del Sistema de Gestion de
Calidad.

Capacitar al personal de salud de los Centros Recolectores de Leche Humana y
unidades de cuidados intensivos del ISAPEG sobre el manejo y conservacion de la
leche humana.

Realizar requisiciones de insumos y reactivos necesarios para el funcionamiento del
laboratorio.

Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
ios equipos de laboratorio.

Resguardar y respaldar informacion de laboratorio.

Participar activamente en la implementacion de protocolos de investigacion.

Realizar las actividades del quimico analista cuando se requiera.

Realizar ias actividades de CEYE o enfermero/a de apoyo de laboratorio cuando sea
necesario.

MA-BLHEG-ORG
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VIl. GLOSARIO

BLHEG
Siglas del Banco de Leche Humana del Estado de Guanajuato.

Donadoras Cautivas

Aguella persona mama en periodo de lactancia que se encuentra donando leche de manera
activa en los hospitales que pertenecen z la red de bancos de leche humana del estado de
Guanajuato.

Capacitacion

Son todas aquellas acciones que se realicen, emprendan o promuevan, para que los
trabajadores desempefien sus puestos de acuerdo con los requerimientos de los servicios
que se prestan:

-De que actualicen y perfeccionen sus conocimientos y habilidades para el mejor desempefio
de su actividad.

-De preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, actuaimente
illamado “pie de rama”.

-De pravenir riesgos de trabajo.

-En general, de mejorar las aptitudes del trabajador.

Donacién

Es un regalo, que se materializa formalmente mediante un contrato a través del cual se
transfiere de manera gratuita un bien a otra persona gue acepta dicha transferencia. Las
paries en este acuerdo se denominan donante y donatario, siendo el primero el que transfiere
el bien y el segundo el que lo recibe.

Evaluacion
Permite valorar a fravés de instrumentos de medidas especificas los conocimientos o
habilidades del individuo.

Lactario

Es un espacio digno e higiénico, acondicionado para que las mujeres en periodo de lactancia
puedan extraer su leche durante la jornada laboral y asegurar su adecuada conservacion
durante la2 misma.

Mamas
Esta formada por tejido conjuntivo, grasa y tejido mamario que contiene las glandulas que
pueden producir Iz leche materna.

Manual

Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y
sistematica, informacién de diversa indole para la operacidn de una organizacion;
atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas,
procedimientos, actividades y tareas, asi como insirucciones de acuerdo que se consideren
necesarios para el mejor desempefio de las labores.
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Manual de Organizacién

Documento en que se registra y actualiza la informacion 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 esquematica la estructura, entre otros datos.

Pasteurizacion
Es un proceso al que son sometidos ciertos liquidos como la leche, para eliminar agentes
patdgenos que podrian enfermar a las personas al consumirios.

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 medicos
y 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 a nivel central con ei Sindicato Nacional de los Trabajadores de la
Secretaria de Salud de los derechos colectivos de los trabajadores al margen de fo
establecido en el Acuerdo Nacional para la Descentralizaciéon 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.
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Viil. CAMBIOS EN LA VERSION DEL MANUAL

DESCRIPCION DEL

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION CAMBIO

Cambio en el formato del
Mznual de Organizacion.
Anexo de antecedentes del
BLHEG.

Cambio de funciones en Ila
coordinacion, jefatura de area
REV 01 Marzo 2022 clinica y laboratorio.

Anexo de atribuciones del
BLHEG.

Anexo de definicion de
BLHEG en el glosario.

Actualizacién de fecha de
REV 02 Marzo 2023 elaboracion.

Actualizacion del cargo de
nuestra directora.
Actualizacion de fecha de
elaboracion.

Actualizacién de formato de
manual.

Actualizacién de

atribuciones.

Actualizacion en el formato
del Manual de Organizacion.
Actualizacion en el glosario.

REV 03 Febrero 2024

REV 04 Febrero 2025
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LNCP. Maria Elena

MBA. Melany lzayana LNCP. Maria Elena

Rivero del Valle Camara Lépez Camara Lopez
Nutriéloga Jefa‘“'“;;:;‘;"““’“ Directora BLHEG Directora BLHEG
Administrativa g

BLHEG.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE Y CARGO FIRMA
f =

Lic. Mario Alejandro de Alba de la Tejera
Coordinacién de Comunicacién Social

Lic. Liliana Valdez Torres
Jefa de Comunicacion Y Publicidad

Lic. Christian Rubén Aguilar Ortega
Jefe de Giras y Eventos

Lic. Salvador Manjarrez Vargas
Jefe de Atencidn a medios

Lic. Blanca Mariana Negrete Rivera
Jefa de Control Interno
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GUANAJUATO

Ante la necesidad de informar sobre lo que acontece entorno a la situacién y estrategias de salud,
se crea lo que fue el antecedente de esta coordinacion conocido como Departamento de Prensa y
Difusién.

Posteriormente se desarrollaron actividades en materia de comunicacion donde se emitian boletines
y s elabor¢ la revista 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 Departamento de Prensa y Difusion adquiere la
categoria de Coordinacion de Comunicacion Social. Posteriormente, debido a que las actividades de
relaciones pablicas estan estrechamente ligadas a las acciones de comunicacion social, se trabaja
en coordinacion con las diversas areas para fortalecer las relaciones publicas con diversos sectores.

Posteriormente a finales del 2017 se present6 en el cuerpo directivo del ISAPEG, una propuesta de
reestructuracion de la Coordinacion de Comunicacién, con la finalidad de fortalecer dichas acciones
a través de las 8 jurisdicciones sanitarias del Estado, misma que se encuentra en etapa de analisis
y viabilidad de fortalecimiento.

: Il. MARCO JURIDICO

Constituciones

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

Leyes

e Ley General de Salud.

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

* Ley General para la Atenci6n 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.

s Ley del Impuesto sobre la Renta.

¢ Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.
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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 Investigacién 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 Pubiicos al Servicio del Estado y de ios 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.
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 ia 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 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 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.

Regiamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior del Instituto de Salud Pablica del Estado de Guanajuato.

Decretos

R

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 restructura la organizacion Interna det
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

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

* 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, |2 Secretaria de Contraloria y Desarrolio Administrative, y el Estado de
Guanajuato, para la descentralizacién integral de los servicios de safud en la entidad. D.O.F.
10-i-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 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 ia
Comision Federal para la Proteccion 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-
VII-2020

Otros

» Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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AECRETANIA DE

Il FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién

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

Vision

Compariir nuestra pasién e inspiracién para consolidarnos como referente nacional en saiud puabiica,
atencion médica y generacidn de conocimiento, a través del acceso efectivo, con servicios de calidad
y reduccion de riesgos mediante la participacion de la sociedad.

Valores

» Compromiso: Conviccién 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
poblacion a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

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

* Respeto: Accidn de atencién y convivencia en pro de la igualdad y no discriminacion.

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

Emision: (07_2018) Pagina6de 13
Revision; 6-(03-2025)

et e R




\
GUANAJUATO

Manual de Organizacién

Coordinacién de Comunicacion Social MA-CCS-ORG

IV ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, P.O. 07-12-2023.

Articuio 39. Quien sea titular de fa Coordinacién de Comunicacion Social, ademas de las facultades
genéricas, tiene las atribuciones siguientes:

Vi

VILI.

VL.

Xl.

Coordinar oportunamente la informacion que genera la Secretaria de Salud en los medios
de comunicacién a través del monitoreo, percepcién y evaluacién de la imagen publica de
la dependencia.

Crear estrategias de difusion en medios de comunicacién audiovisuales, impresos, radio,
television, internet y medios de comunicacién aiternativos.

Manter una relacion institucional con los Directores de los medios de comunicacion
estatales y nacionales.

Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Federal, asi como Organizaciones no Gubernamentales.

Desarrollar estrategias para mantener presencia permanente de los programas y servicios
de la Secretaria de Salud en medios de comunicacion.

Supervisar la organizacion de conferencias de prensa, eventos, giras de trabajo, reuniones
y entrevistas de la Secretaria y sus funcionarios.

Coordinar la creacién de estrategias de comunicacion para consolidar la imagen plblica de
la dependencia.

Supervisar la creacion y difusion de contenidos de campafias publicitarias en medios de
comunicacion audiovisuales, impresos, radio, television, internet y medios alternativos.

Supervisar la aplicacion de recursos de gastos por conceptos de Comunicacion Social y
Publicidad.

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

Garantizar |a implementacion y cumplimiento de las disposiciones administrativas para
asegurar la operatividad de la Coordinacién de Comunicacion Social.
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V. ORGANIGRAMA

Organigrama Coordinacidon
de Comunicacion Social

Coordinador

lefatura De Comunicacién

Jefatura De Atencién lefatura de
Y Publicidad

A Medioz

Control interno
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V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinador De Comunicacion Social
Objetivo

Coordinar la totalidad de las acciones de los Jefaturas que derivan de la estructura de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Funciones

I. Coordinar oporiunamente |a informacién que genera la Secretaria de Salud en los medios
de comunicacion a traves del monitoreo, percepcidn y evaluacion de ia imagen publica de la
dependencia.

II. Crear estrategias de difusion en medios de comunicacién audiovisuales, impresos, radio,
television, internet y medios de comunicacion alternativos.

. Manter una relacion institucional con los Directores de los medios de comunicacion estatales
y nacionales.

Iv. Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal y Federal, asi como Organizaciones no Gubernamentales.

V. Desarrollar estrategias para mantener presencia permanente de los programas y servicios
de la Secretaria de Salud en medios de comunicacién.

VI. Supervisar la organizacion de conferencias de prensa, eventos, giras de trabajo, reuniones
y entrevistas de la Secretaria y sus funcionarios.

Vil. Coordinar la creacion de estrategias de comunicacién para consalidar la imagen publica de
la dependencia.

VIII. Supervisar la creacién y difusién de contenidos de campafias publicitarias en medios de
comunicacion audiovisuales, impresos, radio, televisién, internet y medios alternativos.

IX. Supervisar fa aplicacién de recursos de gastos por concepios de Comunicaciéon Social y
Publicidad.

X. Evaluar el seguimiento de los diversos programas de difusion y acciones de promocion de
la Salud que genere la Coordinacién de Comunicacion Social.

Xl. Garantizar la implementacién y cumplimiento de las disposiciones administrativas para
asegurar la operatividad de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Jefatura De Comunicacion Y Publicidad
Objetivo

Disefiar estrategias de comunicacién e imagen con la finalidad de informar a la poblacién
guanajuatense los programas, acciones y servicios que ofrece la Secretaria de Salud a través de
campaifias publicitarias, medios audiovisuales, fotograficos, impreses, spots de radio, tv, internet,
publicidad exterior, entre otros.
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Funciones

I Crear estrategias de comunicacion asertiva para informar a la poblacion los programas,
acciones y servicios que ofrece la Secretaria de Salud a través de campafias publicitarias
en medios audiovisuales, impresos, radio, televisién, canales digitales, publicidad exterior,
medios de comunicacion alternativos y eventos publicos.

Il. Coordinar la elaboracién de materiales audiovisuales, fotograficos, impresos, que soliciten
las Direcciones Generales, Coordinaciones y Unidades Médicas que conforman la
Secretaria de Salud.

lIl. Coordinar y vincular a las Direcciones Generales, Coordinaciones de Area, Jurisdicciones
Sanitarias y Unidades Médicas que conforman la Secretaria de Salud con la Coordinacion
General de Comunicacién Social de Gobierno del Estado.

V. Coordinar la correcta aplicacion de la imagen oficial del Gobiemo del Estado de Guanajuato
en todas las posibles aplicaciones y usos en medios de comunicacion, eventos publicos y
materiales de difusion.

V. Coordinar la correcta gestion de recursos, aplicacion y pago de las partidas del capitulo 3600
Servicios de Comunicacion Social y Publicidad asignado a los programas prioritarios de la
Secretaria de Salud.

VI. Coordinar y supervisar el pago a proveedores de la Coordinacion de Comunicacién Social.

VIl. Crear estrategias de comunicacion digital para la creacion, desarrollo y difusion de
contenidos en las plataformas digitales y canales oficiales de la dependencia.

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

Jefatura De Giras Y Eventos
Objetivo

La Jefatura dei Giras y Eventos, tiene como objetivo general llevar a cabo |a coordinacién y logistica
de eventos del C. Secretario de Salud, con la finalidad de detectar y cubrir las necesidades
especificas para que cada evento se realice en orden y en las mejores condiciones. De igual manera
es el vinculo entre el area de Giras y Eventos del C. Gobernador para realizacién de eventos en
materia de Salud

Funciones

¢ Coordinar la logistica de eventos del Secretario de Salud.
Coordinar la logistica de los eventos que organizan los programas de la Secretaria de Salud.

* Coordinar la logistica de los eventos que se realizan en conjunto con el drea de Giras y Eventos del
Gobernador.

s  Coordinar la logistica de fos eventos con dependencias municipales, estatales y federales, asi como
instituciones publicas, privadas y organismos de la sociedad civil.

e Coordinar y asegurar con los proveedores el desmontaje de insumos en el tugar de las giras y
eventos,
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» Coordinar con la Jefatura de Comunicacién y Publicidad la validacion de imagen institucional.

+ Garantizar el correcto desarrollo del evento.

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

Jefatura De Atencion A Medios
Objetivo

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

Funciones

I Garantizar la presencia medidtica de los programas prioritrarios de salud en prensa
escrita, television, radio y canales digitales.

IL Coordinar la elaboracion de informacion dirigida a prensa escrita, radio, televisén y
canales digitales.

HI. Generar estrategias de comunicacion orientadas a mantener una comunicacion asertiva
con los medios de comunicacion a través de ruedas de prensa, agenda de medios y
otras canales.

Iv. Responder oportunamente las solicitudes de informacion de los medios de comunicacion
y darle seguirniento.

V. Asegurar la presencia de los medios de comunicacién y publicacién del contenido
informativo en eventos plblicos del Secretario de Salud y la dependencia.

VL Coordinar la recepcion de informacién de las 8 Jurisdicciones Sanitarias sobre los
programas preventivos de salud para su difusiéon en medios.

Vil Difundir internamente la informacion que se publica en medios de comunicacién

impresa, digital, radio y televisién,

Jefatura De Control Interno
Objetivo

El objetivo de ésta Jefatura es poner mayor énfasis a los proyectos de interés y extraordinarios
dentro de la Coordinacién, llevando el seguimiento de los mismos de manera oportuna.

Funciones

» Encargada de Control Interno Institucional aplicado en la Coordinacion, dando seguimiento
oportuno de dicho programa.

» Encargada del control Interno dentro de la oficina.

¢ Enlace de Recurso Materiales y Servicios Generales que comprende: las compras de
papeleria, supervision y firmas de servicios de fumigacion, servicio de vigilancia, servicio a
impresoras y servicio de limpieza y abastecimiento de insumos.
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» Coordinar y supervisar el Parque Vehicular del Coordinacion de Comunicacion Social,
garantizando el seguimiento del mantenimiento de los vehiculos, verificacién,
abastecimiento de combustible, bitacoras de combustible y uso de los vehiculos, 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 Direccion de Planeacién y
Desarrolio a través de la elaboracion de Manual de Procesos de cada una de las areas y
Flujogramas en la Plataforma.

» Enlace con la Direccion de Recursos Humanos, siendo el pagador habilitado y llevando a
cabo lo correspondiente a los movimientos de Plazas y contratos.

« Encargada del inventario de la Coordinacién de Comunicacién Social.

* Encarga del Archivo producido por la Coordinacion de Comunicacién Social.

* Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Vil. GLOSARIO

CCS. Coordinacion de Comunicacién Social
ISAPEG. Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato
S8G.  Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato

VIli CAMBIOS EN LA VERSION DEL MANUAL

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

01 04-junio-2019

Se agregd Camparias en
Redes Sociales y 2 nuevos
puestos

02 Marzo-2021

Cambio de formato del
Manual

03 Marzo-2022

Cambio en el Organigrama,
se quitd un puesto en la
Jefatura de Giras y eventos

04 Febrero-2023

Cambic en Organigrama, se
agregaron 3 puestos

05 Marzo-2024

Cambio en el organigrama,
cambi6 el Jefe de Giras y
Eventos

06 Marzo-2025

Cambio de formato del
Manual, cambio de nombre
de la Jefatura de Proyectos
estratégicos y Modificacion

de funciones en la jefatura de
Comunicacién y Publicidad

Valido:

Lic. Blanga;Mariana
Negrete R Eera

Lic. Liliana
Torres

C.P Cinthia Jaqueline
Murrieta Barrientos

Jefatura de Control
Interno

J Administradora
—

Jefatura de Comunicacion
y Publicidad

Autorizo:

~WHrio Alejandro
Alba de la Tejera

Coordinador de
[ Comunicacion Social
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" ), FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE
o, ¥ ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GUANAJUATO ESTATAL DE CALIDAD
NOMBRE Y CARGO FIRMA
{
Dra. Yéssica Mireles Zavala
Coordinadora Estatal de Calidad
— .
Dr. José Abel Gonzalez Gonzalez
Director de Seguridad del Paciente ]
) £ e . -
Dra. Paola Alejandra Terrones Gamifio ¥a f\}_}“
Jefa del Departamento de Disefio y ( L
Desarrollo de Procesos de Certificacion J
Dra. Stephanie Andrea de la Cruz Navarro U
Jefa del Departamento de Iniciativas para la )
Seguridad del Paciente ZF
Lic. Daniela Vanessa Flores Castillo
Jefa del Departamento de Administracion y
RRHH
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La calidad, incluyendo la seguridad del paciente, es una cualidad de la atencion sanitaria esencial
para la consecucion de los objetivos nacionales en salud, la mejora de la salud de la poblacion y el
futuro sostenible del sistema de atencién en salud.

Es por eso que, en el afio 2019, se crea la Coordinacion de Calidad dentro del Instituto de Salud
Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG,) con el fin de converger y conjuntar los distintos topicos
referentes a modelos de gestidn de calidad y seguridad del paciente.

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

o Eficaces: proporcionaran servicios de salud basados en datos probatorios a quienes los
necesiten;

Seguros: evitaran lesionar a las personas a las que dispensen atencion;

e Centrados en la persona: dispensaran atencién 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 la persona;

e 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;

e Equitativos: dispensaran una atencion cuya calidad no variara por motivos de edad, sexo,
género, raza, etnia, lugar geogréfico, religion, situacion socioecondmica, idioma o afiliacién
politica;

o 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

e Eficientes: maximizan los beneficios de los recursos disponibles y evitaran el despilfarro.

Procedente de ello y para cumplir con las metas establecidas por el C. Secretario de Salud del Estado
de Guanajuato, 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.

Derivado de la pandemia de la COVID-19 y la reorientacién de las prioridades de atencion, se
formaliza el 7 de diciembre del 2023 en el Reglamento interno del ISAPEG publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Guanajuato, a la Coordinacién Estatal de Calidad (CEC) como parte de la
estructura organica del ISAPEG, con el fin de fortalecer la cultura de calidad, y enfrentar los retos a
las necesidades de salud de la poblacion del Estado de Guanajuato,

Constituciones

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

s |ey General de Salud.

o ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal del Trabajo.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Leydel Impuesto sobre la Renta.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.

e Leyde Salud del Estado de Guanajuato.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo para ef Estado de Guanajuato.

o lLey de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

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

o Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnolégica y a la innovacion para el Estado
de Guanajuato. .

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

e ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de: Guanajuato.

o 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 para el Estado de Guanajuato vigente.

o Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado-de Guanajuato.

o Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

o Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Guanajuato.

s Ley de 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.
o Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Reglamentos

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

o 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 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 Guanajuato.
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Decretos

o Decreto Gubernativo niimero 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 organizacién Interna
del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Acuerdos

o Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrolio Administrativo, y el Estado de
Guanajuato, para la descentralizacién integral de los setvicios de salud en la entidad.

e 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 Comision
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.

s 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 Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.

s Acuerdo de Coordinacion para la Ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud que

celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Salud y el Estado de
Guanajuato.

Otros

o Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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Hisidn

Somos una coordinacion de alto desempefio que promueve la implementacién de sistemas de
gestion de calidad e impulsa la mejora continua en el ISAPEG.

Visidn
Ser un referente nacional en la calidad de los servicios estatales de salud.
Valores

s Compromiso: Conviccidn y firme disposicién de actuar para contribuir al logro de los objetivos
institucionales y la conservacion del medio ambiente.

o 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.

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

e Respeto: Accién de atencidn 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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Reglamento Interior del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, P.O. 07-12-2023.

Capitulo VI. Coordinacién Estatal de Calidad.

Articulo 40. Quien sea titular de la Coordinacion Estatal de Calidad debe planear, organizar,
apoyar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las funciones y resultados de las
Direcciones de Area siguientes:

l. Direccion de Seguridad del Paciente;

Articulo 41. Quien sea titular de la Coordinacion Estatal de Calidad, ademas de las facultades
genéricas, tiene las atribuciones siguientes:

1. Supervisar el correcto disefio, implementacion y desarrollo de procesos de certificacion
de establecimientos de atencién médica en las Unidades Administrativas;

il Establecer, coordinar y mantener politicas plblicas en materia de seguridad del
paciente;

ll. Dar seguimiento y analizar los indicadores y programas de monitoreo de la calidad en
el servicio de salud;

IV.  Supervisar la documentacién, registros, capacitacién y difusion de las acciones
esenciales, asi como el cumplimiento. de los acuerdos establecidos en los Comités de
Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) de los Organos Desconcentrados por
Territorio y por Funcién; y

V. Supervisar el funcionamiento del Sistema de Notificacion de Incidentes relacionados a
la Seguridad del Paciente en conjunto con las Unidades Administrativas.

Articulo 42. Quien sea titular de la Direccion de Seguridad del Paciente, ademas de las facultades
genéricas, tiene las atribuciones siguientes:

L. Coordinar el disefio, implementacion y desarrollo de procesos de certificacién de

establecimientos de atencion médica en las Unidades Administrativas;

Il. Elaborar el Programa Anual de Certificacion y Recertificacion de los Organos
Desconcentrados por Territoric y por Funcidn;

Il. Supervisar la continuidad en la implementacién y madurez del proceso de certificacion
en los Organos Desconcentrados por Territorio y por Funcién;

IV.  Coordinar la ejecucion del Sistema de Notificacion de Incidentes Relacionados a la
Seguridad del Paciente en conjunto con las Unidades Administrativas; y

V. Coordinar la implementacion de las iniciativas nacionales e internacionales en beneficio
de la seguridad del paciente.
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Coordinadora Estatal de Calidad

Objetivo

Conducir las actividades referentes a la implementacién 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

e Supervisar los procesos de certificacion correspondientes a modelos de calidad en unidades

médicas del ISAPEG.

Establecer politicas relacionadas a la seguridad del paciente dentro del ISAPEG.

Supervisar la difusion y cépacitacién de buenas practicas relacionadas con la calidad y

seguridad del paciente.

Impulsar una cultura de seguridad del paciente dentro de las unidades del ISAPEG.

Supervisar el manejo y funcionamiento del Sistema de Notificacién y Aprendizaje para la

Seguridad del Paciente (SINASEP).

Presidir el Comité de Validacién del SINASEP.

Supervisar el desarrolio de la iniciativa Patient Safety Movement en el ISAPEG.

Aprobar el programa anual de certificacion y recertificacion.

Supervisar la correcta ejecucion de los recursos humanos, materiales y financieros

asignados a la Coordinacion.

o Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el
marco de sus atribuciones.
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Direccion de Seguridad del Paciente
Objetivo

Impulsar dentro de las unidades médicas del ISAPEG un entorno seguro para los pacientes,
mediante la implementacion efectiva de politicas, procedimientos, programas y modelos de calidad
y seguridad del paciente, con el fin de prevenir eventos adversos y centinelas, reducir la incidencia
de errores médicos y promover la calidad y la confianza de los pacientes en la atencion sanitaria.

Funciones

Dirigir el disefio, implementacion y desarrollo de modelos de calidad.
Contribuir en la difusion y capacitacién de buenas practicas relacionadas con la calidad y
seguridad del paciente.

e Dirigir el adecuado manejo y funcionamiento del registro de Incidentes Relacionados a la
Seguridad del Paciente (IRSP) del SINASEP.
Supervisar el seguimiento de acuerdos del Comité de Validacion del SINASEP.
Elaborar el programa anual de certificacién y recertificacion.
Coordinar auditorias en las unidades de ISAPEG en proceso de certificacion, para verificar
el grado de implementacién de los procesos relacionados con modelos de calidad.
Coordinar la implementacion de iniciativas para la seguridad del paciente.
Dirigir la correcta ejecucion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a
la Coordinacion.

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

Jefatura del Departamento de Disefio y Desarrollo de Procesos de Certificacion
Objetivo

Implementar y optimizar los procesos de certificacion en unidades de salud, mediante la
aplicacion de estandares de calidad y seguridad del paciente, que permita impulsar la
eficiencia operativa y garantizar la prestacion de servicios sanitarios de excelencia y la
satisfaccion del paciente.

Funciones

o Asesorar a las unidades del ISAPEG en la implementacion de actividades relacionadas a la
innovacion y mejora de la calidad.

e Brindar capacitacion y asesoria a las unidades en proceso de certificacion en modelos de
calidad.

e Realizar auditorias para verificar el grado de implementacién de los procesos relacionados
a los modelos de calidad.

e Dar seguimiento a las unidades que se encuentren en proceso de certificacion y a las que
ya estén certificadas.

e Gestionar y analizar los IRSP registrados en el SINASEP por las unidades médicas del
ISAPEG, asi como supervisar el buen funcionamiento del sistema.
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e Llevar acabo las sesiones y dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Validacién del

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

marco de sus atribuciones.
Jefatura del Departamento de Iniciativas para la 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

e Promover una cultura de seguridad del paciente dentro de las unidades médicas del

ISAPEG.
Dirigir la-iniciativa Patient Safety Movement en el ISAPEG.
e Asesoraralas-unidades del ISAPEG en la implementacién de buenas practicas relacionadas

a la seguridad del paciente.
e Brindar capacitacién y asesoria a las unidades en proceso de certificacién en modelos de

calidad.
o Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el

marco de sus atribuciones.
Jefatura del Departamento de Administracion y RRHH
Objetivo

Planear, gestionar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros que requiere la CEC
para el éptimo desempefio de sus funciones.

Funciones
e Realizar el proceso de reclutamiento y seleccidén cuando existan vacantes por cubrir.
e Ejecutar la evaluacion del desempefio del personal.
e Desarrollar programas de capacitaciéon para el personal.
o Realizar el plan de accién de clima laboral y cultura organizacional.
e Procurar la gestion administrativa del personal como lo son: contratos, promociones,

renuncias, oficios de comision, vacaciones, permisos, licencias, incidencias y omisiones.
Atender las actividades referentes al cumplimiento de control interno.
Gestionar el proceso de entrega — recepcion del personal.
Revisar y gestionar los requerimientos de materiales, suministros, servicios generales y
bienes muebles, necesarios para el buen funcionamiento de la CEC.
Gestionar tramites de pago de facturas a proveedores y prestadores de servicios de la CEC.
Coordinar la logistica de los eventos orquestados por la CEC, asi como proveer los recursos
para el buen funcionamiento de dichos eventos.

e Realizar la comprobacién de gastos del personal que requiera hacer efectivo el cobro de

viaticos.

Pagina 10 de 12

Emisién: (03-2024)
Revisién: 01 -(03 - 2025)




Manual de Organizacion

Coordinacion Estatal de Calidad MA-CEC-ORG

e Detectar necesidades de servicios generales en los departamentos que conforman la CEC
para su atencion.

e Realizar el levantamiento, registro, actualizacién y control de inventario de los bienes
muebles de ta CEC.

e Mantener informado al personal del area sobre politicas, normas, procedimientos y
decisiones de caracter administrativo.
Llevar el control documental de la CEC.
Controlar y dar seguimiento de correspondencia.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el
marco de sus atribuciones.

Patient Safety Movement: iniciativa internacional que busca erradicar el dafio y muerte prevenible
en salud.

Seguridad del paciente: conjunto de acciones interrelacionadas que tienen como objetivo prevenir

y reducir los eventos adversos, que implican un dafio al paciente como resultado de la atencion
médica que recibe.

Sistema de Notificacion 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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R ANTECEDENTES

El Centro de Atencion Integral en Adicciones (CAIA), es un érgano desconcentrado por funcién. Entro
en operacion el 06 de julio de 2015, con el objetivo de fortalecer la Red de Servicios de Atencion
Ambulatoria en Salud Mental y Adicciones en el estado de Guanajuato.

Desde su apertura y hasta diciembre del afio 2023, CAIA figuraba en el Reglamento Interior del
ISAPEG como Clinica de Desintoxicacion de Ledn. Sin embargo, en la publicacién al Reglamento
interior en diciembre 2023, en el rubro de actualizacién en estructura de unidades de atencion, se
modifica el nombre a: Centro de atencion integral en Adicciones.

Funciona con base al Modelo de Tratamiento de CECOSAMA (antes UNEME-CAPA), con ampliacion
de servicios de especialidad en psiquiatria y talleres de rehabilitacién psicosocial para atender a
poblacién referida del 1° y 2° nivel de atencion.

L. MARCO JURIDICO

Constituciones

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

Ley General de Salud.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federai del Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabiica.

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, 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 Plblicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

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

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato vigente.

Ley de Contrataciones Piblicas 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 y sus Municipios.

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 Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

—
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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.

e Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicio.

e 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 Cadaveres de Seres Humanos.

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

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

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.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Salud Puablica del Estado de Guanajuato.

Decretos

o 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 reesctructura la organizacién Interna del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

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

* 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 descentralizacién integral de los servicios de salud en la entidad.

» Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de confrol y
fomento sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.

e 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
Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y el Estado de Guanajuato.

e Acuerdo de Coordinacion para la Ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud que
celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretarla de Salud y el Estado de
Guanajuato.

Otros

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision

Somos una Institucién que otorga servicios de prevencion, tratamiento y rehabilitacién psicosocial en
materia de consumo de drogas, con calidad humana y profesional, a través de un equipo
multidisciplinario de la salud mental, con un modelo de atencién ambulatorio para colaborar en la
obtencién de una mejor calidad de vida a la poblacién guanajuatense.

Vision

Posicionar al CAIA como un referente nacional en la atencion integral e integrada en la prevencién,
tratamiento y rehabilitacién psicosocial en materia de consumo de drogas reconocide por la calidad
humana y profesional del personal.

Valores Unidad Médica

o Calidad: Otorgar un servicio digno, oportuno e integral en la atencion a las personas usuarias,
enfocandose en las necesidades de las mismas.

e« Armonia: Otorgar a la poblaciéon usuaria un servicio integral entre las disciplinas de
enfermeria, medicina general, psiquiatria, psicologia y rehabilitacion psicosocial; generando
un ambiente de comunicacion y confianza entre tratantes y personas usuarias.

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

+ Amabilidad: Dar una atencién respetuosa y empatica con el entorno y circunstancias de la
poblacién usuaria.

Valores ISAPEG

» 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
poblacién a la que atendemos para otorgar un servicio de calidad y calidez.

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

s Respeto: Accion 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. 07-12-2023.

Articulo 102. Quien sea titular del Centro de Atencion Integral en Adicciones, ademas de las
facuitades genéricas, tiene las atribuciones siguientes:

L Atender las solicitudes requeridas por la autoridad superior jerarquica;

II.  Eiaborar el Plan Operativo Anual con base en la asignacion de metas por la Direccion de
Salud Mental y el Plan Operativo Anual de las areas de mantenimiento, recursos
financieros, inventarios, medicamentos y material de curacion, asi como en los
lineamientos de la Direccién General de Afencion Médica y la Direccion General de
Administracion;

III.  Coordinar y evaluar las funciones del area clinica y administrativa de la unidad de apoyo,

IV. Resolver, en conjunto con su superior jerarquico, la resolucion de los requerimientos de
atencion clinica solicitados por instancias legales;

' Asistir y participar en reuniones convocadas por los comités municipales y
jurisdiccionales, conforme al &mbito de su competencia;

VI. Conformar los subcomités y comisiones dentro de la unidad de apoyo para el
cumplimiento de objetivos de calidad en ias actividades clinicas y administrativas;

VII. Desarrollar estratégicas aplicativas a través de protocolos que garanticen la seguridad del
personal y personas usuarias ante situaciones emergentes;

VIII. Actualizar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de los procesos que se
realizan en la unidad de apoyo;

IX. Rendir informes en plataformas estatales y federales, respecio a informes de
productividad,

X Participar en medios de comunicacién oficiales por solicitud y autorizacién de la
Coordinacion de Comunicacion Social, realizando difusion e informacion en el tema de
cartera de servicios de la unidad de apoyo, asi como psicoeducacion a la poblacion en
general en el tema de consumo de sustancias psicoactivas;

XI.  Autorizar compras ordinarias para la operatividad de ia unidad de apoyo, mismas que se
realizan a través del portal de compras;

XII. Autorizar contratos a proveedores externos para la implementacion de servicios de
mantenimiento de equipo médico, infraestructura, telefonia, aseo publico y capacitacion
para la operatividad de la unidad de apoyo, previa validacién de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos;

XIII. Emitir, con apoyo de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, las resoluciones de
imposicién de sanciones al personal de la unidad de apoyo por faitas disciplinarias;

XIV. Dar seguimiento a fallas, pérdidas o afectaciones a recursos del ISAPEG a resguardo de
la persona titular de la unidad de apoyo por motivo de siniestro;

XV. Difundir y vigilar el cumplimiento de 1a normatividad sanitaria en la atencion a personas
usuarias que reciben atencion en la unidad de apoyo;

XVI. Realizar el proceso de seleccion por vacantes en la unidad de apoyo y realizar los
tramites de seguimiento a la Direccién General de Recursos Humanos; y

XVII. Controlar y registrar los ingresos que se obtengan en apego a la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION

Objetivo

Conducir y evaluar la prestacién de los servicios en materia de adicciones y salud mental, dentro del
Centro de Atencién Integral en Adicciones, mediante funciones de gestién, organizacion, supervision
y asesoria técnica, observando y coordinando el uso de los recursos para garantizar la atencion a la
poblacién y dar cumplimiento a metas institucionales.

Funciones

e Elaborar el programa estratégico de la Direccidn que contenga a)plan operativo anual (POA) del
area clinica y administrativa, que se base en los indicadores establecidos por la Direccion de Salud
Mental y la Direccion General de Administracion del ISAPEG, b) Plan de trabajo especifico para el
seguimiento de las actividades requeridas a la jefaturas a su cargo para el cumplimiento de las
evaluaciones para reacreditacion y/o certificacion. Plan de trabajo para homologra que los
procesos, proyectos y mejoras en la calidad de los servicios clinicos que se impementa en el turno
diurno se ejecuten en el turno de jornada acumulada c)Plan de supervisién de las actividades
asignadas a las jefaturas a su cargo e informar los resultados del avance de este plan de manera
mensual a Direccién; Asi como las esirategias para el cumplimiento de sus metas.

« Desarrollar y ejecutar los mecanismos de supervisién y control especificos de las areas a su cargo;
tomando como base los mecanismos de control establecidos en el indice tematico y matriz de
riesgos del Control Intemo que aplica para la Unidad Centro de Atencion Integral en Adicciones
{CAIA).

» Evaluar los programa de intervencion clinica e identificar areas de oportunidad en la atencion a la
poblacién usuaria en los componentes: técnico-clinicos, aptitudinales, aplicacién de procesos etc.
Con la finalidad de desarroliar e implementar estrategias que fortalezcan €l logro de los objetivos
institucionales, centrados en la atencion a la poblacitn usuaria.

« Emitir lo informes de las actividades bajo su supervision en plataformas de sistemas oficiales de
informacion.

« Solicitar, revisar y retroalimentar las propuestas de eventos a realizarse por dias conmemorativos,
participacion con médulos de informacion y actividades preventivas en coolaboracion con la
jurisdiccion sanitaria VIl y/o por solicitud de empresas e instituciones educativas publicas o
privadas.

» Revisar, realizar actualizar y validar los manuales de procedimientos en la atencion de la
operatividad clinica y administrativa de la Unidad.

» Establecer medidas efectivas para mantener la cobertura de los servicios integrates en la Unidad.

« Realizar con efectividad y apego a la normatividad todas las actividades realacionadas con las
funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

« Desempeiiar las demas funciones y que le atribuya las disposiciones legales y reglamentarias, asi
como aquellas que le confiera la titutar de la Unidad.

Emision; (03-2021) Péagina 8 de 39
Revisién: 04-(03-2025)

e ——RRR R, M RRie




Manual de Organizacion

A Centro de Atencién Integral en Adicciones MA-CAIA-ORG
GUANAJUATO Administracion
APOYO ADMINISTRATIVO
Objetivo

Mantener un buen control y registro de informacioén y seguimiento oportuno de esia, colaborando en
actividades administrativas de forma efectiva para estas.

Funciones

= Planear y organizar de manera eficiente la agenda de trabajo de Direccién a fin de que se cumpla
con los compromises adquiridos y programados.

e Crear, dar seguimiento y resguardar la informacién generada por las actividades propias de la
Direccion General.

» Dar respuesta oportuna a las peticiones formales realizadas por la Direccion.

« Planeacion, logistica y acomodo de espacios de eventos, capacitaciones, reuniones, efc. de forma
oportuna y efectiva.

e Requerir a los usuarios internos del CAIA la informacién y participacién relacionada a las
actividades donde se requiere la asistencia o representacion de la Directora General o de la
institucién para dar una resolucién favorable de las mismas.

+ Registrar con orden detallado y progresivo la correspondencia que le entreguen las instituciones,
publicas privadas, educativas y de prevencion social para su seguimiento oportuno en el sistema
COREA vy registro en bitacora (recepcion, contestacion y seguimiento a oficios de entrada y de
salida).

o Llevar control y archivo de documentacion conforme a lineamiento de los asuntos, promociones,
correspondencia, y en general cualquier solicitud o documento que reciba el despacho de la
Direccibn.

e Turnar y dar seguimiento a la correspondencia, solicitudes y documentos en general, con sus
anexos respectivos, que estén dirigidos a las areas del CAIA, esirictamente en dias y horas habiles,
acusando de recibido con el sello oficial.

« Realizar las acciones correspondientes a los sistemas y procedimientos establecidos para el CAIA,
para maniener y cumplir con la informacién solicitada en las diferentes instancias reguladoras de la
institucion (SIS, auditoria, comisiones e ISAPEG).

« Elaboracién de reportes periédicos sobre informacién correspondiente al departamento

» Realizar las demas actividades que le encomiende su coordinador y representarlo en aquellos
asunios que éste le indique.

e Atencion de llamadas telefénicas y a visitantes para informar, aclarar, orientar o recibir
correspondencia.

+ Controlar y manejar bitacoras para comunicados internos y externos.

o Participar activamente en actividades multidisciplinarias de la unidad (logistica de eventos,
acomodo de espacios, acompafiamiento y apoyo en comisione oficiales fuera de la Unidad de
adscripcién, inspecciones a otras areas de trabajo, etc.}).

» Colaborar en reuniones de trabajo que se lleven a cabo en |a unidad.

* Asistir a toda reunion, capacitacién o evento relacionado con la operatividad de la unidad que le
sea indicada por su jefe inmediato o coordinador en las fechas y horarios determinados por la
Unidad.
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COORDINACION OPERATIVA

Objetivo

Planear y supervisar la atencién en los servicios de Consulta Externa y Rehabilitacién Psicosocial,
mediante la coordinacidén del personal a su cargo y la observacion de los estandares de calidad y
seguridad del modelo de atencién del Centro de Atencién Integral en Adicciones, a fin de que se
refleje en la satisfaccion de los usuarios y el logro de metas institucionales.

Funciones

¢ Elaborar el Programa Esfratégico de la Coordinacién Operativa de CAIA que contenga:

v El Plan Operativo Anual (POA) del area clinica, que se base en los indicadores establecidos por

la Direccion de Salud Mental y considerando los indicadores de CAIA

v Plan de Trabajo especifico para el seguimiento de las actividades requeridas a las jefaturas a su

cargo para el cumplimiento de las Evaluaciones para REACREDITACION y/o CERTIFICAION.
Plan de trabajo para homologar que los procesos, proyectos y mejoras en la calidad de los
servicios clinicos que se implementan en el turno diurno, se ejecuten en el turno de jornada
acumuiada.

¥ Plan de supervision de las actividades asignadas a las jefaturas a su cargo e informar los

resultados del avance de este plan de manera mensual a direccion; asi como las estrategias
para el cumplimiento de sus metas.

» Desarrollar y ejecutar los mecanismos de control especificos de las areas a su cargo;, tomando
como base los mecanismos de control establecidos en el indice tematico y matriz de riesgos del
Control Interno que aplica para CAIA.

« Desarrollar las estrategias necesarias para otorgar la atenciéon programada a usuarios/as en
tiempo y forma. En casos de incidencia (empalmes de citas, llegadas tardes de usuarios/as}),
requerimiento de atencion prioritaria a usuarios/as gestionar atencién con tratantes con espacios
disponibles en agenda y/o solicitar apoyo con jefaturas y en caso necesario direccion).

« Evaluar los programas de intervencién clinica e identificar areas de oportunidad en la atencién a la
poblacién usuaria en los componentes: técnicofclinicos, actitudinales en el equipo de trabajo,
aplicacion de procesos, etc. con la finalidad de desarroliar e implementar estrategias que
fortalezcan el logro de [os objetivos institucionales centrados en la atencion a la poblacion usuaria.

e Emitir los informes de las actividades bajo su supervisién en plataformas de sistemas oficiales de
informacion.

» Solicitar, revisar y retroalimentar las propuestas de eventos a realizarse por dias conmemorativos,
participacion con médulos informacién y actividades preventivas en colaboracion con la
Jurisdiccién Sanitaria VIl y/o por solicitud de empresas e instituciones educativas pdblicas o
privadas.

o Realizar, revisar, actualizar y validar los manuales de procedimientos en la atencion a la
operatividad de la unidad.

« Validar en conjunto con las jefaturas clinicas a su cargo los materiales didacticos (presentaciones,
cartas descriptivas, etc.) generados por el equipo operativo para otorgar capacitacion solicitada por
jefatura de ensefianza e investigacion de CAlA.

» Establecer medidas efectivas para mantener la cobertura de los servicios integrales en la unidad,
durante periodos vacaciones y/o goce de prestaciones del personal a cargo.

¢ Impartir las capacitaciones y/o participacion en medios de comunicacion solicitadas y/o por nivel
estatal y/o direccién de CAlA.
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e Supervisar el seguimiento a los reportes en plataforma SICECA, Banco de datos y drive para
registro de casos de atencién por fentanilo y los que se soliciten por la Direccion de Salud Mental

+ Realizar con efectividad y apego a la normatividad todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

» Desempefar las demas funciones y que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias,
asi como aquellas que le confiera la titular de la unidad.

MEDICINA GENERAL

Objetivo

Proporcionar atencion integral y de calidad humana en el ambito de la medicina general a los
usuarios del CAIA, realizando una deteccion oportuna de enfermedades o complicaciones derivadas
de las adicciones y un plan terapéutico pertinente, favoreciendo su calidad de vida, rehabilitacion y
reinsercion social.

Funciones

¢ Realizar una valoracién inicial con historia clinica completa, otorgando la atencion en medicina
general adecuada a personas con problematicas en adicciones, trastornos afectivos, de
personalidad, violencia, atencién por solicitud de instancias legales, victimas de delito y
agresores y/o cualquier otro referente a la salud mental, con los instrumentos, programas y
procedimientos oficiales establecidos para elio y/o lo que el médico crea conveniente adecuar
con base a las necesidades de atencién.

o Dar seguimiento al proceso de los pacientes, en atencién a la agenda de citas del dia
programadas de acuerdo con el drea de su especialidad, elaborando en tiempo y forma las notas
de evolucion y demés formatos que integren el expediente clinico conforme a la norma NOM-004-
SSA3-2012, asi como cuidar su uso y manejo, salvaguardando la adecuada custodia del mismo.

» Solicitar la realizacion de los estudios paraclinicos, de laboratorio y gabinete segun se requiera,
que apoyen en el diagnéstico oportuno y seguimiento del usuario en CAIA.

o Dar seguimiento al tratamiento farmacolégico indicado a los pacientes, llenando las recetas
médicas de la manera correcta en base a los criterios establecidos en las normas o lineamientos
pertinentes.

« Atender urgencias médicas cuando se presenten, ademas de realizar referencia a tercer nivel de
atencidn o desintoxicacion, asi como realizar el llenado en tiempo y forma de las
contrarreferencias asignadas en cualquier caso necesario.

« En el caso de los usuarios de riesgo otorgar |a atencion necesaria y continuar con el seguimiento
del caso hasta finalizar el proceso que se requiera, segun lo amerite el caso, esto incluye realizar
las gestiones necesarias y mantenerse de manera presencial en el acomparniamiento hasta la
resolucién institucional o familiar del caso en cuestion.

e Los casos para sesion clinica se abordaran de manera integral en conjunto con las areas de
enfermeria, trabajo social, psiquiatria, psicologia y rehabilitacion psicosocial, informando sobre los
dafos relevantes para el tratamiento integrado del usuario, entregando en tiempo y forma el
reporte del caso a sesionar, apegandose a los lineamientos de ensefianza y capacitacion del CAIA
y revisando la programacion realizada por esta jefatura.

e Proporcionar atencion e informacion a los pacientes, en el caso de los familiares se proporcionara
informacién en el caso de que el paciente lo apruebe o sea legalmente requerido; se proporcionara
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informacién sobre la importancia del tratamiento farmacoldgico, evolucion y los procedimientos a
seguir durante su estancia en el CAIA, y en su caso, renovar recetas y procedimientos médicos.

« Disefar, elaborar e impariir platicas, programas y talleres psicosociales de sensibilizacion,
prevencién y rehabilitacion en adicciones, asi como brindar capacitaciones y conferencias en
materia de medicina (psicoeducacion) para instituciones de gobierno, asi como instituciones
publicas y privadas, asi como publico en general, esto con el objetivo de sensibilizar y desarrollar
habilidades de empatia a usuarios y personas con problemas de adiccion.

» Desarrollar y ejecutar programas de rehabilitacion y reinsercién social como parte esencial del
tratamiento ambulatorio intensivo e integral de los usuarios y usuarias.

» Dar cumplimiento en tiempo y forma a las observaciones identificadas en el MECIC por la jefatura
directa y/o su coordinador y coordinadora.

» Realizar reportes semanales, mensuales o cuandc le sea requerido por su jefe inmediato, en
formatos establecidos (fisico o electrénico) de las actividades realizadas y solicitadas (informes de
capacitacion, de actividades, de usuarios con medidas legales, hojas diarias, SIS/SINBA, resumen
clinico, constancias de atencion, efc.).

» Proporcionar apoyo en las actividades administrativas cuando sea necesario o sea solicitado por
su jefe inmediato, como la realizaciéon y aplicacion de manuales de procedimientos y programas
para mejorar la atencion de los usuarios y usuarias, participando con eficiencia en las actividades
de mejora, que formen parte de los proyectos de calidad dentro de la unidad.

» Modificar su turno para cobertura de servicio por motivo de vacaciones, permisos economicos,
incapacidades o cuando lo requiera el servicic en cualquiera de los tres turnos del
departamento que le sea solicitado : matutino ( 08:00 a 16:00 horas), vespertino (12:00 a 20:00
horas) y jornada acumulada (08:00 a 20:00 horas), también se realizaran modificaciones en el
horario de trabajo cuando por necesidades de cobertura del servicio se requiera y a solicitud de
su jefatura inmediata o autoridad del CAIA para integrarse a realizar actividades del plan de
trabajo.

e Mantener una actitud colaborativa, respetuosa y solidaria en el desempenfo de sus funciones, es
necesario atender a diferentes medios de comunicacién disponibles (correo electrénico, teléfono,
WhatsApp, etc.) para facilitar el flujo de la informacion, la organizacion y realizacién de actividades
que favorezcan la operatividad y funcionamiento del area.

e Optimizar los espacios {oficinas y/o consultorios) y recursos de la unidad para mejorar la
eficiencia de las intervenciones que sean necesarias de atender.

« Llevar a cabo las capacitaciones que se le comisionen en la modalidad virtual o presencial, en el
formato y dia requerido, siendo estas presentaciones preparadas con antelacién y con la calidad
y compromiso que amerita la actividad, entregando en tiempo y forma las presentaciones, cartas
descriptivas y reportes de actividad solicitadas por las diferentes jefaturas.

« Participar en la realizacion y /o conexion de cursos, talleres, conferencias virtuales y/ presenciales
asignados por el area de recursos humanos, ensefianza o las diferentes jefaturas, asi como
aprobar las evaluaciones correspondientes en los casos que aplique, obtener la constancia
requerida y entregarla a la jefatura de ensefianza.

= Agistir a toda reunién, evento y/o comisién gue le sean asignadas relacionadas con el desempefio
de sus funciones y las asignadas para la colaboracion en proyectos de las diferentes direcciones
de ISAPEG.

» Participar en los diferentes comités y subcomités que se instauren dentro de la unidad cuando se
les solicite participar y realizar las actividades que deriven de los mismos.
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e Dar cumplimiento a las medidas establecidas en la unidad que impacten en salvaguardar la
seguridad de los espacios de trabajo.

e Aender con apego afa normatividad aplicable (leyes, normas, reglamentos, cédigos éticos, efc.).

e Dar cumplimiento alas metas establecidas en el plan de trabajo anual.

« Desarrollar e implementar estrategias para dar cumplimiento a las metas institucionales que
favorezcan la atencién oportuna y de calidad a los usuarios y las usuarias, la retroalimentacion
del cumplimiento de metas del afic 2022 sera otorgada por ta jefatura inmediata.

« Cumplir con los requerimientos para el uso de vehiculos oficiales en caso de hacer uso de estos
por comision.

» Realizar con efectividad las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que le
sean encomendadas por su superior inmediato en horatio y dia requerido por las necesidades del
servicio.

PSIQUIATRIA

Objetivo

Proporcionar atencion integral y de calidad humana en et ambito de la psiquiatria a los usuarios del
CAIA, proporcionando un plan terapéutico adecuado e individualizado que le permitan mejorar su
calidad de vida favoreciendo la rehabilitacion y reinsercion social.

Funciones

» Realizar una valoracién inicial con historia clinica psiquiétrica completa, donde se establezca el
diagnéstico psiquiatrico y/o paido psiquiatrico y el plan de tratamiento en el caso de que el paciente
lo requiera, en base a las guias de practica clinica y /o bibliografia cientifica actualizada.

« Determinar si el usuario tiene una condicion psquiatrica previa o complicaciones por el uso de
drogas y si amerita fratamiento con medicamento.

» Realizar diagnostico, propuesta de manejo de tratamiento psiquiatrico y/o paidopsiquiatrico
tratamiento a los usuarios que asi lo requieran valorando si puede ser tratado en la Unidad de
forma ambulatoria tomando como base las guias de practica clinica y/o bibliografia cientifica
actualizada.

* Brindar seguimiento al tratamiento indicado para evaluar si el usuario responde adecuadamente y
se ayuda a lograr los objetivos del programa. Una vez estable, buscar mantener la abstinencia de
uso de drogas y mantener un control adecuado o la resolucion del transtorno del usuario.

e Brindar y escuchar activa y con resolucién de problemas mediante técnicas de intervencion breve.

» En caso de ser necesario realizar referencia a tercer nivel de atencion o desintoxicacion; asi como
realizar el llenado en tiempo y forma de las contrareferencias asignadas.

» Realizar el llenado correcto de las recetas médicas para los usuarios apegandose a los criterios
establecidos en las normas o lineamienios pertinentes.

¢ Atender urgencias médico-psiquiairicas en caso de ser necesario.

« Porporcionar el tratamiento farmacolégico a los usuarios segtin la preescripcion médica que se le
indigue llevando un control administrativo conforme a la normatividad establecida para ello.

 Atender y otorgar seguimiento a la agenda de citas del dia programadas de acuerdo con el area de
su especialidad cumpliendo con los procedimientos y normas establecidos para integrar al historial
de expediente clinico.
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» Proporcionar atencién e informacién a los pacientes y familiares sobre la importancia del
tratamiento farmacolégico, evolucion y los procedimientos a seguir durante su estancia en el CAIA
¥ en su caso renovar recetas y procedimientos médicos.

e Brindar capacitacién y conferencias en materia de medicina (psicoeducacién) a instituciones
educativas, organismos plblicos y privados para sensibilizar y derrollar habilidades de empatia a
usuarios y personas con problemas de adicciones.

o Disefiar, elaborar e impartir platicas, programas y talleres psicosociales de sensibilizacién,
prevencion y rehabilitacion en adicciones, dirigidos a insfituciones de gobierno, organismos
publicos y privados, de prevencién social y a poblacién abierta.

o Desarroliar y ejecutar programas de rehabilitacion y reinsercién social como parte esencial del
fratamiento ambulatorio intensivo e integral de los usuarios y usuarias.

« Dar seguimiento integral a casos en conjunto con las drea de enfermeria, trabajo social, psquiatria,
psicologia y rehabilitacion psicosocial e informar datos relevantes para el tratamiento integrado deil
usuario, enviar en forma y tiempo el reporte del caso a sesionar.

s Otorgar atencidn a los casos de riesgo que se presenten en {a Unidad y continuar con el
seguimiento del mismo hasta finalizar el proceso que se requiera, segin lo amerite el caso.
Realizar las gestiones necesarias y mantenerse se manera presencial en el acompafiamiento
hasta resolucion institucional o familiar de los casos. El tiempo requerido para la resolucion de
estos casos fuera del horario laboral se recuperara posteriormente.

« Elaborar en tiempo y forma las noras de evolucion y demas formatos que integran en el expediente
clinico conforme a la NOM-004-8SSA3-2012 del expediente clinico, asi como cuidar su uso ¥
manejo salvaguardando la adecuada custodia del mismo.

+ Dar cumplimiento en tiempo y forma a las observaciones identificadas en el MECIC por la jefatura
directa y/o su coordinador/a.

o Realizar reportes semanales, mensuales o cuando le sea requerido por su jefe inmediato, en
formatos establecidos (fisico o electrénico) de las actividades realizadas y solicitadas (informes de
capacitacion de actividades de usuarios con medidas legales, hojas diarias, SIS-SINBA, resumen
clinico, constancias de atencién etc.).

e Coadyuvar en la realizacion y aplicacién de manuales de procedimientos y programas para mejorar
la atencidn de los usuarios/as.

s Modificar turno para cobertura del serviclo por motivo de vacaciones, permisos econémicos o
cuando lo requiera el servicio en cualquier de fos tres turnos del departamento que le sea solicitado
matutino (de 08:00 a 16:00 horas), vespertino (de 12:00 a 20:00) y jornada acumulada (de 08:00 a
2(:00 horas fines de semana y dias festivos oficiales).

« Modificar turno cuando por necesidades de coberiura del servicio se requiera y a solicitud de su
jefatura inmediata o autoridad del CAIA para integrase a realizar actividades del Plan de Trabajo.

« Optimizar los espacios (oficinas y/o consultorios) y recursos de la unidad para mejorar la
eficiencia de las intervenciones que sean necesarias de atender,

¢ Atender a diferentes medios de comunicacion disponibles (correo electrénico, teléfono, whatssApp,
etc.) para facilitar el flujo de la informacion, la organizacién y realizacién de actividades que
favorezcan la operatividad y funcionamiento del area.

+ Mantener una actitud colaborativa, respetuosa y solidaria en el desempefio de sus funciones.

o Asistir y/o conectarse al 100% de las capacitaciones asignadas en horario y dia requerido, asi
como aprovar las evaluaciones correspondientes en los casos que aplique, obtener la constancia y
entregaria a la jefatura de ensefianza.
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« Replicar las capacitaciones que se le comisione en modalidad virtual o presencial, horario y dia
requerido, asi como preparar con anticipacion el tema y la presentacion con la calidad y
compromiso que amerita la actividad.

« Participar en la realizacién y /o conexion de cursos, talleres, conferencias virtuales y/ presenciales
asignados por el area de recursos humanos, ensefianza o las diferentes jefaturas.

« Apegarse a los lineamientos de ensefianza y capacitacion del CAIA.

« Otorgar en tiempo y forma las capacitaciones asignadas.

« Cumplir en tiempo y forma con las actividades de sesiones técnicas y manejo de casos.

« Revisar la programacion de enseiianza del afio en curso.

« Otorgar cumplimiento al proyecto de contenci6n, el cual esté establecido por la Direccion de Salud
Mental del ISAPEG.

» Asistir a toda reunion, evento y/o comision que le sean asignadas relacionadas con el desempefio
de sus funciones y las asignadas para la colaboracion en proyectos de las diferentes direcciones
del ISAPEG.

« Proporcioanar apoyo en actividades administrativas cuando sea necesario o sea solicitado por su
jefa inmediato.

« Participar con eficiencia en las actividades de mejora que formen parte de los proyectos de calidad
dentro de la Unidad.

« Integrar en los comités y subcomités que se instauren dentro de la Unidad cuando se les solicite
participar y realizar las actividades que deriven de los mismos.

« Dar cumplimiento a las medidas establecidas en la Unidad que impacten en salvaguardar la
seguiridad de los espacios de trabajo.

» Durante el desempeiio de sus funciones conducirse con apego a la normatividad aplicable (leyes,
normas, reglamentos, codigos éticos etc.}).

» Dar cumplimiento a las metas establecidas en el plan de trabajo anual.

 Desarrollar e implementar estrategias para dar cumplimiento a las metas, institucionales que
favorezcan la atencién oportuna y de calidad a los y las usaurias. La reatroalimentacion del
cumplimiento de metas del afio vigente, sera otorgada por la jetaura inmediata.

« Cumplir con los requerimientos para el uso de vehiculos oficiales en caso de hacer uso de estos
por comision.

» Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que le sean encomedadas por su superiror inmediato en horario y dia requerido por las
necesidades del servicio.
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PAIDOPSIQUIATRIA
Objetivo

Proporcionar atencion integral y de calidad humana en el ambito de la psiquiatria a los usuarios del
CAIA, proporcionando un plan terapéutico adecuado e individualizado que le permitan mejorar su
calidad de vida favoreciendo la rehabilitacion y reinsercion social.

Funciones

» Coordinar e impartir platicas y talleres de sensibilizacién, prevencion y psicoeducacion de
adicciones {intra y extra muros).

e Coordinar e impartir capacitaciéon sobre adicciones (intra y extra muros).

¢ Planear, coordinar y ejecutar eventos preventivos intra muros y extra muros (jornadas, ferias,
conferencias, talleres, etc.).

» Realizar una valoracién inicial con Historia Clinica Psiquiatrica completa.

« Determinar si el usuario tiene una condicion psiquiatrica previa o complicaciones por el uso de
drogas y si amerita tratamiento con medicamentos.

» Realizar diagnostico, propuesta de manejo de fratamiento psiquiatrico y/o paidopsiquiatrico
fratamiento a los usuarios gue asi lo requieran valorando si puede ser fratado en la unidad de
forma ambulatoria tomando como base las Guias de Practica Clinica y/o bibliografica cientifica
actualizada.

» Brindar seguimiento al tratamiento indicado para evaluar si el usuario responde adecuadamente y
se ayuda a lograr los objetivos del programa. Una vez estable, buscar mantener la abstinencia del
uso de drogas y mantener un control adecuado a la resolucién del trastorno del usuario.

» Brindar escucha activa y ayudar con la resolucion de problemas mediante técnicas de intervencion
breve.

¢ Realizar referencia a tercer nivel de atencién o desintoxicacion; asi comeo realizar el llenado en
tiempo y forma de las contrarreferencias asignadas en caso de ser necesario.

¢ Realizar el flenado correcto de las recetas médicas para los usuarios apegandose a los criterios
establecidos en las normas o lineamientos pertinentes.

o Dar seguimiento al tratamiento infegral de los usuarios, en conjunto con las areas de psicologia,
trabajo social, medicina y rehabilitacién psicosocial e informar datos relevantes para el tratamiento
integrado del usuaric.

« Atender emergencias médicas-psiquiatricas en caso de ser necesario.

« Elaborar en tiempo y forma las notas de evoiucion y demas formatos que integran el expediente
clinico conforme la norma NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

» Cuidar el uso y manejo del expediente clinico, salvaguardando la adecuada custodia de los
mismos.

¢ Realizar reportes semanales y mensuales en formatos establecidos (fisico o electrénico) de las
actividades realizadas y solicitadas.

s Participar en el disefio y aplicacion de manuales de procedimientos y programas para mejorar la
atencion de los usuarios en la consuita de psiquiatria y paidopsiquiatria.

« Asistir a las capacitaciones que se le comisione y replicar al interior de |a unidad.

» Asistir a toda reunion, capacitacion yfo evento relacionado con la operatividad de la unidad que le
sea indicada por su jefe inmediato y/o coordinador.
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« Realizar y enfregar en tiempo y forma las hojas diarias y el concentrado de SIS.

» Proporcionar apoyo en actividades administrativas cuando sea necesario o sea solicitado por su
jefe inmediato.

o Cumplir con las comisiones que le sean asignadas relacionadas con el desempefio de sus
funciones y las asignadas para la colaboracion en proyectos de las diferentes Direcciones de
ISAPEG.

* Dar cumplimiento al proyecto de contencion, el cual estd establecido por la Direccién de Salud
Mental del ISAPEG.

» Participar con eficiencia en las actividades de mejora, que formen parte de los proyectos de calidad
dentro de la unidad.

= Conducirse con apego a la normatividad aplicable como servidor publico.

+ Dar cumplimiento a las metas establecidas en el programa de trabajo anual.

» Desempefiar las actividades inherentes al puesto en el lugar que le sea sefialado dentro de su
adscripcidn

JEFATURA DE PSICOLOGIA Y REHABILITACION PSICOSOCIAL

Objetivo

Pianificar, coordinar, implementar y supervisar de manera constante las estrategias y modalidades de
atencién en los servicios de psicologia y rehabilitacion psicosocial que ofrece el CAIA, con el
propésito de proveer consulta externa especializada, servicios de prevencion, mejorando la calidad
de vida y el bienestar de los usuarios, usuarias y familiares. Asimismo, coadyuvar en la capacitacion
en materia de adicciones que favorezca la formacién del personal de ofras unidades de salud,
escolar, social, efc.

Funciones

+ Disefiar y ejecutar el Plan de Trabajo del area a su cargo, con base a la misién, vision y metas del
Centro de Atencién Integral en Adicciones (CAIA).

« Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del grupo paramédico que se le
asigne de acuerdo a los programas prioritarios de la secretaria de salud y a las necesidades de Ia
unidad.

¢ Gestionar las acciones de mejora correspondientes a las areas de oportunidad, derivadas de la
retroalimentacién del avance de metas del Plan Anual de Trabajo 2023 de su 4rea.

¢ Disefiar y coordinar proyectos de fratamiento interdisciplinarico en salud mental que fortalezcan la
mejoria del tratamiento a la poblacion usuaria de CAIA.

« Impartir consuita externa en ausencia del personal de psicologia y del drea paramédica a su cargo.

* Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con ias funciones establecidas y las
que se le demanden segiin programas prioritarios.

s Asignar en coordinacion con la titular de la unidad médica, descansos, vacaciones, licencias,
suplencias, etc, al personal a su cargo.

+ Disefiar y actualizar los procedimientos det area y funciones a su cargo.

= [niegrar la informacion derivada de los procesos de su area y de sus funciones en las plataformas,
sistemas y documentos internos de registro de informacion.

= Realizar con efectividad y apego a la normatividad todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que se le demanden segtin programas prioritarios.
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