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Aprobacion

Con fundamento en el articulo 13 fraccion X del Decreto Gubernativo nimero 200 por el cual se
expide el Reglamento Interior del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato, el Coordinador del Repsseg formula el presente Manual de Organizacion del Repsseg
el cual contiene la informacion referente a los antecedentes, atribuciones, estructura, objetivos y

funciones por unidad administrativa.

Coordjriador del Repsseg

La H. Junta de Gobierno, con fundamento en el articulo 15 fraccion X del Decreto Gubernativo
numero 126 por el que se crea el organismo publico descentralizado de la Administracion Publica
Estatal denominado Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato (Repsseg);
en sesion ordinaria nimero____, aprobo el presente Manual de Organizacion del Repsseg.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO




COLABORACION

Coordinacién:
Coordinacion de Desarrollo Institucional

Coordinacion de Recursos Humanos

Desarrollo del Documento:
Direccién de Afiliacion y Operacion
Direcciéon de Gestion de Servicios de Salud
Direccion de Planeacion y Desarrollo Humano

Direccion de Financiamiento

Autorizaciéon Técnica-Administrativa
Coordinador del Régimen de Proteccion Social en Salud

del Estado de Guanajuato



[ PIESEINTACION. .....eeeeiie ettt ettt e oottt e e e 4o e b bbbttt e e e e e oo e s R b bbb ettt e e e e e e e nnbbn e et e e e e e e e e nnrree e 5
Il Politicas de uso y actualizacion del Manual .................coiiiiiiiiiiiie e e aaanns 6
L. ANTECRUEBNLES. ...ttt 7
Vo ALTIDUCIONES ...ttt ettt o4 oottt e e 44 e e e ettt e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e e nnrne e 11
VI. Cultura OrganizacCional ..............oooiiiiiiiiiiii 20
VII. Definicion del OrQaniSMIO. .........uuiiiiiiieeieeitee ettt e e e e e e et e e e e e e s s bbb et e e e e e e e e s annbbneeeeaaens 21
VIII. Productos y/o Servicios que Ofrece el OrganiSmMO ..........ceiiieeeiiieiiiiiii e e e aer e 22
IX  Procesos BASICOS del OFQANISIMIO ........cuiiiiiiiiiiiiiiiiee e e e ettt e e e e e e e s e e e e e e e et e e e e e e e e e s anaeeeees 22
X 1dentificacion el USUAIO ..........uuuiiiiiiieiiiitte ettt e e e e e e e e e ree e s 23
D (I =S (0T (0 = Mo (o - T o= PP PP EPPP S PRPPPPPP 24
Organigrama y deSCrPCIONES UE PUESTIO ... ...iiiiiiiieiiiiiit e ee e et e e e e e et r e e e e e e e e e ettt e e e e e eeeeeereaanaaas 29

Coordinacion de la Contraloria INTEINA ..........cooiiiiiiiiiii e 29

(OfoTo] o [TaoTol[o] g To [T R L=T 013 =T o [P 33

Direccion de AfiliaCiOn Y OPEIACION.........coui ittt e e e e et r e e e e e e e s anneeeees 37

Direccion de Gestion de ServiCios de SalUd ...........coooiiiiiiiiiiiiiie e 50

Direccidon de Planeacion y Desarrollo HUMaNO ...........coiiiiiiiiiiiices e 80

DireCCiON FINANCIAMIENTO ... ittt e e e e e e sttt e e e e e e e e e bbb b e e e e e e e e e e nnneeees 117
XII' GlOS@ArIO A8 TEIMINOS. ...ceeieeiiiiiite ettt e e e e et e e e e e e e e et e e e e e s e bbb e e e e e e e e e e annneenes 183
XHT CONIOl AE CABMDIOS ...ttt 184
XIV Disposiciones COMPIEMENTANIAS ... ...uiiiieeeieeiiiiiee e e e e e e et e s e e e e e e e eaa s e e eeeeeeeseaananes 184



|. Presentacion

La sociedad guanajuatense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de Guanajuato, impulsa acciones eficientes y resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

Un buen gobierno se sustenta en un administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion; y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente Manual de Organizacidon documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
los objetivos del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato (Repsseqg).

Este documento, favorece la coordinacion entre las areas a partir de una clara delimitacion
funcional, por lo que constituye un instrumento técnico de consulta que orienta la realizacion del
guehacer administrativo, ya que representa un medio para que los servidores publicos de este
Régimen, del sector y de otros organismos conozcan la actual estructura, organizaciones y las
funciones de cada uno de los érganos que componen nuestra Institucién; asimismo, sirve como
instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales;

El documento se conforma por los siguientes apartados:

Politicas de uso | Presenta las responsabilidades para el uso y custodia del presente documento.
y actualizacion

del manual

Antecedentes Se integra informacion del origen y evolucion del Repsseg de forma genérica.

Marco Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y

Normativo actividades que se realizan en el Repsseg, ordenandolas de mayor a menor
importancia.

Atribuciones Se indican los fines para las cuales fue creado el Repsseg, siendo estas la base de

las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la misma,
constituyéndose cada una de ellas para dar respuesta a las necesidades de la
sociedad. Incluye las facultades otorgadas a nivel directivo en las areas
administrativas del Repsseg.




Cultura Sefiala la Misién, Vision y Codigo de Etica.

Organizacional

Definicion  del | Se describe el objetivo general, ubicacién y patrimonio con que se cuenta.
organismo

Productos y | Principales acciones que brinda el Repsseg, de acuerdo con las atribuciones
Servicios conferidas por la legislacion federal y estatal.

Procesos Describe las entradas, procesos principales y de soporte y la entrega de servicios.
basicos del

Organismo

Identificacion Describe la poblacién susceptible de afiliacion al SPSS de conformidad con los
del usuario articulos 77 bis 3y 4 de la Ley General de Salud.

Estructura Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de autoridad que tienen
Organica en el Repsseg.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica del Repsseg que permite
observar las lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de
comunicacién para el buen funcionamiento de la Institucion.

Descripciones

Se enuncia el nombre del puesto, el objetivo general y las funciones

de puestos que le fueron asignadas, para dar efectivo cumplimiento a las atribuciones
determinadas por las disposiciones normativas que regulan el funcionamiento de la
institucion.

Glosario de | Son términos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica

términos para ampliar la definicibn correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

Seccibn de | En esta seccion se especifica el nimero de versiéon del documento de acuerdo a las

cambios modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Il. Politicas de uso y actualizaciéon del manual

1. El titular de la Coordinacién del Repsseg, establecera los mecanismos para la difusion,
capacitacion y utilizacién del manual de organizacion.

2. Las Direcciones de Area adscritas a la Coordinacion del Repsseg vigilaran la aplicacion de las
funciones contenidas en el manual de organizacion en sus areas operativas.

3. Los manuales de organizacion reproducidos estaran bajo la custodia de los responsables de
las unidades administrativas, mismos que deberan conservarlo en un lugar de facil acceso a
todo el personal que lo requiera e informar la direccidon electronica en que se encuentra
disponible para su consulta.

4. La Coordinacion de Desarrollo Institucional mantendra bajo su custodia el original y el archivo
electronico (protegido) del Manual de Organizacion debidamente suscrito.

5. El Coordinador de Desarrollo Institucional serd el Unico autorizado para recoger y dar de baja
las copias de los manuales obsoletos, una vez que se identifique una nueva version
debidamente autorizada por el Coordinador del Repsseg.



Il. Antecedentes

La salud es una condicion elemental para el bienestar de las personas; ademés forma parte del
capital humano para desarrollar todo su potencial a lo largo de la vida.

La construccion del Sistema Nacional de Salud en nuestro pais inicié con la promulgacién de la
Constitucién de 1917, al establecerse las bases juridicas para el desarrollo de acciones de
salubridad general, asi como para la provision de servicios médicos mediante la seguridad social.

En 1943, nacen el Instituto Mexicano del Seguro Social y la Secretaria de Salud y Asistencia,
actualmente Secretaria de Salud.

El Gobierno Federal, a través de la Secretaria de Salud, durante 2001-2006, puso en marcha el
Programa Nacional de Salud (PNS 2001-2006) subtitulado “La Democratizacion de la Salud en
México: Hacia un Sistema Universal de Salud” que incluia un profundo analisis de la salud de la
poblacién y del sistema de salud. La investigacién ofrecia evidencias de desajustes e inequidades
entre el sistema de salud existente y las necesidades de salud de la poblacién, por lo que se
buscd reducir el gasto de bolsillo y fomentar la asistencia médica oportuna, a través del “Programa
Salud para Todos” al que posteriormente se le denomind “Seguro Popular”.

Tras la operacion del “Seguro Popular’ en cinco entidades federativas (Aguascalientes,
Campeche, Colima, Jalisco y Tabasco) como prueba piloto; el poder ejecutivo envié al Congreso
de la Union, en noviembre de 2002, una iniciativa de reforma a la Ley General de Salud, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) en mayo de 2003, misma que entrd en vigor en 2004.
Esta reforma puntualiza los lineamientos para incorporar gradualmente a todos los mexicanos que
por su situacion social o laboral no son derechohabientes de alguna institucion de seguridad
social, ofreciendo por primera vez en la historia del pais, acceso igualitario de un aseguramiento
médico publico a la poblacion no asalariada.

Para el cumplimiento de esta Ley, el 2 de Febrero del 2004 se firma el Acuerdo de Coordinacion
para la Ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud (SPSS) entre el Ejecutivo Federal y
el Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Inicialmente se constituye la Unidad de Proteccién Social
en Salud (UEPSS) como una Direccion de area dependiente de la Direccién General de Servicios
de Salud del Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato (ISAPEG), cuyas funciones
principales eran promocion y afiliacion de las familias guanajuatenses no derechohabientes a
algun sistema de seguridad social, asi como la gestién de recursos financieros para la atencion a
los nuevos afiliados y su tutela de derechos.

Una vez establecido de manera legal este esquema de aseguramiento, a través de la publicacion
en el DOF del Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Proteccion Social en Salud
en abril de 2004, se definen las reglas de operacion del SPSS y establece que su aplicacion sea
competencia de la Secretaria de Salud, de los Servicios Estatales de Salud (SESA) que cuenten
con Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud (REPSS) y demas dependencias o
entidades que resulten competentes. Se define a los REPSS como estructuras administrativas
dependientes de los SESA encargados de garantizar las acciones de proteccion social en salud
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para los afiliados al SPSS, mediante el financiamiento y coordinacion eficiente oportuna y
sistemética de los servicios de salud.

Ante el reto de cumplir con lo establecido en el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia
de Proteccion Social en Salud, la UEPSS fue modificada el 19 de mayo del 2006 al publicarse en
el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato (POEG), dentro del Reglamento Interior del
ISAPEG,; la creacion de la Direccién General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
(DGREPSS) entrando en vigor el 22 de mayo del 2006, para dar cumplimiento al marco de sus
atribuciones.

A través de la publicacion del Decreto Gubernativo numero 230, del 25 de septiembre de 2012, en
el POEG, se expide la reforma al Reglamento Interior del ISAPEG, en el cual se reconoce a las
Direcciones de Afiliacion y Operacién; de Gestion de Servicios de Salud; de Administracion y
Control; y de Planeacién, Evaluacion y Desarrollo como estructuras formales integrantes de la
DGREPSS.

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, establece como parte de la Meta Nacional 2: “México
incluyente”, el objetivo 2.3. “Asegurar el acceso a los servicios de salud, cuyas estrategias 2.3.1.
“Avanzar en la construccion de un Sistema Nacional de Salud Universal” y 2.3.4. “Garantizar el
acceso efectivo a servicios de salud de calidad” tienen como lineas de accién, las relativas a
garantizar el acceso y la calidad de los servicios de salud, con independencia de la condicién
social o laboral de los usuarios de dichos servicios; asi como consolidar la regulacion efectiva de
los procesos y establecimiento de atencion médica, mediante la distribuciéon y coordinacién de
competencias entre la Federacién y las entidades federativas.

Acorde con lo anterior, el Programa Sectorial de Salud 2013-2018 prevé, entre otros objetivos, los
siguientes: 1. Consolidar las acciones de proteccion, promocion de la salud y prevencion de
enfermedades; 2. Asegurar el acceso efectivo a servicios de salud con calidad; 4. Cerrar las
brechas existentes en salud entre diferentes grupos sociales y regiones del pais; asi como 6.
Avanzar en la construccién de un Sistema Nacional de Salud bajo la rectoria de la Secretaria de
salud.

En cumplimiento de las metas nacionales y sectoriales, es publicado en el DOF el 4 de junio de
2014, el decreto mediante el cual se reforma, derogan y adicionan diversas disposiciones de la
Ley General de Salud, entre las cuales destacan las siguientes bases a las cuales se ajustaran los
Regimenes Estatales:

I. Tendrdn a su cargo la administracion y gestion de los recursos que en términos de los
Capitulos 11l y IV de este Titulo, se aporten para el financiamiento del Sistema de Proteccion
Social en Salud; en el caso de los recursos transferidos por la federacion a que se refiere el
articulo 77 Bis 15, fraccion | de esta ley, deberan abrir cuentas bancarias productivas
especificas para su manejo;

Il. Verificaran que se provean de manera integral los servicios de salud, los medicamentos y
demas insumos para la salud asociados, siempre que los beneficiarios cumplan con sus
obligaciones;



lll. Fortaleceran el mantenimiento y desarrollo de infraestructura en salud, a partir de los
recursos que reciban en los términos de este Titulo, destinando los recursos necesarios
para la inversion en infraestructura médica, de conformidad con el plan maestro que para el
efecto elabore la Secretaria de Salud;

IV. Deberan rendir cuentas y proporcionar la informacion establecida respecto a los recursos
gue reciban, en los términos de esta ley y las demas aplicables, y

V. Las demas que se incluyan en los acuerdos de coordinacién que se celebren.

En atencién a la reforma de la Ley (Articulo 77 bis 6), el 2 de octubre de 2015, se publica en el
Periédico Oficial del Estado de Guanajuato la suscripcibn de un nuevo Acuerdo
de Coordinacioén para la ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud en el Estado de
Guanajuato, en el cual tiene por objeto establecer las bases y compromisos la Federacion y el
Estado para la ejecucion del Sistema de Proteccion Social en el Estado conforme a la
normatividad vigente y los anexos integrantes de este documento.

El 6 de octubre de 2015, se publica en el POEG el Decreto Gubernativo Niumero 123 mediante el
cual se crea el organismo descentralizado de la Administracién Publica Estatal denominado
‘Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato” (Repsseg), como un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal sectorizado a la
Secretaria de Salud, con personalidad juridica y patrimonio propio, encargado de garantizar las
acciones de proteccion social en salud mediante el financiamiento y la coordinacion eficiente,
oportuna y sistematica de la provision de los servicios de salud a la persona en el SPSS, de
conformidad con la normativa aplicable.

Con fecha 17 de octubre de 2017, en el POEG se expide el Reglamento Interior del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato. Instrumento que tiene por objeto regular la
organizacion, funcionamiento, y atribuciones de las unidades administrativas que integran el
Repsseg.

IV.Marco Normativo

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Ley General de Salud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Reglamento de la Ley General en Salud en materia de Proteccion Social en Salud.

¢ Reglamento de la Ley General en Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

e Acuerdo de Coordinacion para la ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud.



e Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de
las familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de
2006 que sean incorporados al sistema de proteccion social en salud, asi como a la
aplicacion de recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran
los gobiernos federal, estatal y del Distrito Federal.

e Aviso que establece los niveles de las cuotas familiares del Sistema de Proteccién Social en
Salud para 2015.

e Aviso por el que se da a conocer la informacion a que se refiere la fraccion IX del articulo 87
del reglamento de la Ley General de Salud en materia de Proteccion Social en Salud
correspondiente al afio 2015

¢ Reglas de Operacion del Fideicomiso del Sistema de Proteccién Social en Salud.

¢ Reglas de Operacién del Programa Seguro Médico Siglo XXI.

¢ Lineamientos para la Afiliacion y Operacién del Sistema de Proteccion Social en Salud.

e Lineamientos para el uso de la herramienta Sistema Unificado de Gestién (SUG) atencion y
orientacion al Usuario de los Servicios de Salud.

¢ Lineamientos para evaluar la satisfaccion del usuario del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

¢ Lineamientos para la integracién de la aportacion solidaria estatal del Sistema de Proteccién
Social en Salud.

e Mecanismos para la contabilizacién de los recursos a integrar en la aportacién solidaria
federal.

o Criterios metodolégicos para la identificacion de las entidades federativas con mayor
marginacion social para efectos de la asignacion de la prevision presupuestal.

e Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

e Plan Sectorial de Salud 2013-2018.

Estatal

e Ley de Salud del Estado de Guanajuato.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

e Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Estado de
Guanajuato y sus municipios.

¢ Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

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

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

e Decreto Gubernativo 126 por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal denominado Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato.

e Reglamento Interior del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

e Programa Estatal de Desarrollo 2035.

¢ Programa de Gobierno Actualizaciéon 2016-2018.
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V. Atribuciones

De conformidad con el articulo tercero del Decreto Gubernativo 126, “El Repsseg tendrd por
objeto garantizar las acciones de proteccidn social en salud del Estado mediante el financiamiento
y la coordinacion eficiente, oportuna y sistemética de los servicios de salud a la persona en el
Sistema de Proteccion Social en Salud, de conformidad con la normatividad aplicable”.

Asimismo, en su articulo cuarto sefiala como atribuciones del Repsseg las siguientes:

l. Planear, organizar y administrar el Sistema de Proteccion Social en Salud
en el Estado;

Il. Instrumentar la politica de proteccibn social en salud y las prioridades en
salud que determine el Estado;

. Administrar, supervisar y gestionar los recursos que le sean transferidos o
aportados para la ejecucion y el financiamiento de las acciones del
Sistema de Proteccion Social en Salud, de conformidad con la normatividad aplicable;

IV. Financiar, coordinar y verificar de forma eficiente, oportuna y sistematica,
la prestacion integral de los servicios de salud a la persona del Sistema de
Proteccion Social en Salud, a cargo de los establecimientos para la
atencion médica incorporados a este Sistema,;

V. Proporcionar la informacion y rendir cuentas respecto de los recursos que
reciba y de su ejercicio, o las autoridades federales o del Estado, en los
términos de la normatividad aplicable;

VI. Impulsar la creacion de la red de establecimientos paro la atencién
médica del Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como las
modalidades de participacion ciudadana pertinentes, a fin de que
auxilien en la evaluacién de la calidad de los servicios prestados;

VIl. Reportar a la Secretaria de Salud federal y a la Secretaria de Salud del
Estado, la informacibn que le sea solicitada con la periodicidad que
indiquen las disposiciones aplicables;

VIIl. Recibir los cuotas familiares aportadas por los beneficiarios del Sistema de
Proteccion Social en Salud y  aplicarlas de conformidad con la
normatividad;

IX. Informar sobre el manejo y destino de las cuotas familiares a la Comision
Nacional de Proteccién Social en Salud, de conformidad con la
normatividad aplicable;

X.  Establecer una meta anual de afiliacion;

Xl.  Promover e intervenir en la formalizacion de los acuerdos de coordinacién
con el Gobierno Federal paro la ejecucion de las acciones de proteccion
social en salud en el Estado vinculadas con su objeto;

XIl. Aplicar los instrumentos, procedimientos y acuerdos de gestibn necesarios
para la operacion y funcionamiento del Sistema de Proteccion Social en
Salud en el Estado;
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XIll. Representar a los beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud
en el Estado y promover el cumplimiento de sus derechos;

XIV. Fortalecer el mantenimiento y desarrollo de infraestructura en salud en el
Estado;

XV. Rendir cuentas ante las instancias correspondientes en los términos que
disponga la normatividad aplicable;

XVI. Impulsar la creacibn de la red de establecimientos para la atencién
médica del Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como las
modalidades de participacibn ciudadana que estime pertinentes, a fin de
gue auxilien en la evaluacion de la calidad de los servicios prestados;

XVII. Vigilar que los beneficiarios cumplan con sus obligaciones;

XVIIl.Proponer esquemas de operacibn que mejoren la atencibn, modernicen
lo administracién de servicios y registros clinicos, alienten la certificacion de su personal y
promuevan la certificacion de establecimientos de
atencion médica;

XIX. Integrar, administrar y actualizar el padrén de beneficiarios del Sistema de
Protecciéon en Salud en el Estado;

XX. Promover la participacion de los sectores publico, social y privado del
Estado y los municipios en el Sistema Estatal de Proteccién Social en Salud;

XXI. Cumplir con la Ley General de Salud, la Ley de Salud del Estado de
Guanajuato y las demas disposiciones juridicas aplicables, asi como hacer
efectivas las medidas preventivas y correctivas que sean necesarias para
la  debida observancia de la legislacion inherente  en materia  de
proteccidn social en salud; y

XXIl. Las demas que le otorgan este decreto gubernativo Y otros
ordenamientos legales y reglamentarios.

El mismo instrumento en su articulo décimo noveno, sefiala como atribuciones del Director
General del Repsseg, ademas de las conferidas en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato las siguientes:

I. Formular el programa operativo anual del Repsseg; como los planes vy
programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo y del Programa de
Gobierno y someterlos a la aprobacion de la Junta de Gobierno;

II. Formular el pronéstico de ingresos y el anteproyecto de presupuesto de
egresos del Repsseg y someterlos a la aprobacion de la Junta de

Gobierno;
Ill. Representar juridicamente al Repsseg, con la facultad de delegar mediante oficio dicha
representacion o] conferir y revocar poderes

generales para pleitos y cobranzas y los especiales que se requieran;
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IV. Presentar a consideracion y, en su caso. aprobacibn de la Junta de
Gobierno, el proyecto de reglamento interior, asi como los manuales de
organizacion y de procedimientos;

V. Cumplir y ejecutar los acuerdos Yy disposiciones aprobados por lo Junta de
Gobierno;

VI. Celebrar toda clase de actos, contratos y convenios inherentes al objeto
del REPPSEG e informar de ello a la Junta de Gobierno;

VIl.Proponer a lo Junta de Gobierno el nombramiento o remocién de los
titulares de las unidades administrativas del Repsseg y al personal que
determine el Reglamento Interior;

VIIl.Rendir informes del ejercicio de sus funciones y del cumplimiento de Ilos
acuerdos aprobados en cada sesion ordinaria de la Junta de Gobierno;

IX. Dirigir al personal del Repsseg y administrar los recursos materiales vy
financieros que le sean asignados, de conformidad con las disposiciones
aplicables; y

X. Los que le confieran la Junta de Gobierno y las demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

El Decreto Gubernativo Numero 200 mediante el cual se expide el Reglamento Interior del
Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato en su articulo tercero sefiala la
siguiente estructura administrativa del Repsseg:

I. Direccién General del Repsseqg:
II. Coordinador del Repsseg:
a. Direccion de Financiamiento;
b. Direccién de Planeacién y Desarrollo Humano;
c. Direccién de Afiliacion y Operacion;
d. Direccién de Gestion de Servicios de Salud.

l1l. Organo de Control Interno.

De acuerdo con el mismo instrumento, son facultades genéricas del Coordinador y los Directores
de Area, conferidas en el articulo décimo tercero del documento en comento, las siguientes:

I. Colaborar en la esfera de su competencia con su superior jerarquico;

Il. Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar las funciones correspondientes al
area a su cargo, con la participacion de las unidades administrativas que la integran;

IIl. Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya tramitacion y despacho
sea de su competencia;
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IV. Proponer e implementar estrategias de difusién hacia los medios de comunicacion, asi como
estrategias de informacién y difusion a la poblacién general;

V. Difundir y vigilar el cumplimiento de la normativa en los asuntos de su competencia a las
unidades administrativas del Repsseg e instituciones de los sectores publico, social y
privado;

VI. Formular dictAmenes, informes y opiniones relativos a la competencia del area a su cargo;

VIl. Realizar estudios e investigaciones en los asuntos de su competencia;

VIII. Promover la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal, asi como la formacion
de recursos humanos para cumplir con el objeto del Repsseg;

IX. Proponer y validar acuerdos, contratos y convenios con entidades federales, estatales y
municipales, asi como con instituciones y organizaciones de los sectores social y privado, en
materia de su competencia, de conformidad con las normas y lineamientos aplicables;

X. Formular los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico que se
requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus facultades, de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto, asi como participar en la integracién del
anteproyecto de presupuesto;

XlI. Coordinar con otras dependencias y entidades del sector publico y privado, la participacion
del Repsseg en el desarrollo de los programas en materia de su competencia;

XIl. Autorizar la firma de documentos relacionados con los asuntos de su competencia a los
funcionarios subalternos; previo acuerdo con su superior jerarquico, asi como ejercer de
manera directa cualquiera de las atribuciones encomendadas a las unidades de su
adscripcion;

XIlI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que les sefialen
por delegacién o les corresponda por suplencia;

XIV.Proporcionar la informacion, asi como cooperacidn técnico-administrativa que les sea
requerida al interior del Repsseg, conforme a la normativa conducente;

XV. Certificar las constancias de los documentos que obren en archivos de las unidades
administrativas a su cargo;

XVI.Autorizar y firmar los oficios de las comisiones del personal a su cargo y fuera del pais;
debiendo observar las disposiciones administrativas vigentes;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
en materia de su competencia;

XVIII. Formular proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones en
materia de su competencia, asi como sus reformas y adiciones;

XIX. Proponer estrategias y sistemas que permitan optimizar la asignaciéon de recursos
financieros para los programas en materia de proteccion social en salud, sin perjuicio de las
atribuciones que en estas materias tengan dependencias o entidades;

XX. Colaborar para la integracion de informacién en materia de control interno institucional,
conforme a la normatividad aplicable;

XXI. Proponer, en su ambito de competencia, mecanismos y estrategias de vanguardia en
programas de proteccion social en salud; y

XXIl. Las demas que sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas que le sean conferidas expresamente por el Director General del Repsseg.
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Adicional a las genéricas, el titular de la Coordinacién del Repsseg tiene, segun el articulo décimo
guinto, las siguientes facultades:

l. Someter a aprobacién del Director General las politicas, normar, sistemas y procedimientos
para la programacion, presupuestacion, y administracion integral de los recursos humanos,
materiales y financieros de que disponga el Repsseg;

II.  Proporcionar la informacién, asi como cooperacién técnico-administrativa que les sea
requerida por otras dependencias publicas, conforme a la normativa conducente;

lll. Coordinar el proceso anual de programacién y presupuestacion, el ejercicio y control
presupuestal o contable del Repsseg;

IV. Conducir las relaciones laborales del Repsseg con sus trabajadores de conformidad con la
normativa aplicable y los lineamientos que al efecto determine el Director General del
Repsseg;

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

VI. Solicitar a las unidades administrativas del Repsseg los informes y documentacion
necesarios para el desahogo de las controversias o asuntos que le corresponde atender;

VIl. Validar para aprobacion del Director General del Repsseg, acuerdos, lineamientos,
convenios, contratos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normas en materia de
salubridad local;

VIII. Proponer las politicas en materia de desarrollo de personal, enfocadas a mejorar el
desempefio de sus actividades, asi como promover su capacitacion, adiestramiento y
desarrollo;

IX. Proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para racionalizar y
optimizar el desarrollo de los programas en materia de adquisiciones, conservaciones y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Repsseg;

XXII. Proponer y conducir la integracién, ejecucion, evaluacion y seguimiento de acciones
encaminadas al desarrollo informatico, con base en las politicas y lineamientos aplicables en
la materia y de acuerdo con las necesidades y prioridades del Repsseg, asi como fomentar
los servicios de tecnologia de la informacién, con el objeto de fortalecer la productividad del
personal y aprovechamiento de los recursos;

X.  Coordinar el sistema de administracion de documentos y de archivos del Repsseg;

XI. Instruir sobre la expedicion, reubicacién, liquidacién y pago de cualquier remuneracion del
personal al servicio del Repsseg;

XIl. Coordinar el monitoreo y validacién del padrén de beneficiarios del SPSS;

XIll. Impulsar, coordinar, y en su caso, aprobar las estrategias necesarias para el desarrollo de
campafas de difusién del SPSS;

XIV. Vigilar la oportuna entrega de los servicios establecidos en las carteras de servicios vigentes
emitidos por el Ejecutivo Federal;

XV. Disefar los mecanismos y estrategias necesarios para la evaluacion de la prestacion de los
servicios de salud, e informar los resultados de estos a la Comision Nacional de Proteccion
Social en Salud;
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XVI. Administrar los recursos del SPSS en el Estado;
XVII. Disefar el programa operativo anual y presentarlo al Director General,
XVIII. Disefiar el pronostico de ingresos y el anteproyecto de presupuesto de egresos del
Repsseg;
XIX. Coordinar las acciones para gestionar y programar los recursos del SPSS;
XX. Elaborar los informes para darle seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno;
XXI. Emitir los lineamientos administrativos para darle seguimiento a los acuerdos de la Junta de
Gobierno;
XXII. Integrar el plan de trabajo;
XXIIl.  Elaborar el Plan Maestro de Infraestructura,;
XXIV. Coordinar la 6ptima ejecucion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados
al Repsseg;
XXV. Expedir los nombramientos del personal adscrito al Repsseg, previa validacién del Director
General;
XXVI. Realizar el analisis, revision y formalizacion de los proyectos de acuerdos, convenios,
contratos e instrumentos legales en los que intervenga el Repsseg;
XXVII. Instrumentar acciones para transparentar su gestién en el ejercicio de los recursos del
SPSS;
XXVIII. Fungir como unidad de enlace en materia de transparencia y de proteccion de datos
personales; y
XXIX. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aqguellas que le sean conferidas expresamente por el Director General de Repsseg.

A su vez, en el articulo décimo sexto se confiere al titular de la Direccién de Financiamiento,
adicional a las genéricas, las siguientes facultades:

I. Planeary programar el presupuesto de las unidades administrativas del Repsseg;

II. Implementar mecanismos de supervision y control para asegurar la aplicacion de la
legislacién correspondiente en las erogaciones que realice el Repsseg;

lll. Validar los instrumentos juridicos que sean necesarios para el funcionamiento del Sistema
de Proteccion Social en Salud;

IV. Administrar y controlar el ingreso de cuotas de aportacion familiar al SPSS;

V. Realizar acciones de coordinacion y colaboracion que coadyuven a gestionar la deteccion,
registro y recuperacion financiera de los casos de las diferentes carteras de servicio del
SPSS;

VI. Atender y entregar la informacion financiera solicitada por los ambitos federal y estatal,
relacionada con el destino, manejo y comprobacion de los recursos del SPSS;

VII. Aplicar de forma oportuna los recursos destinados a la prestacion de servicios dentro del
SPSS, con base en la normativa y lineamientos aplicables y conforme a los acuerdos o
convenios que se celebren al efecto;

VIIl. Coadyuvar en el seguimiento de las auditorias realizadas por 6rganos de fiscalizacion,
respecto a los programas de atencion y areas del Repsseg;
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IX. Requerir e integrar la informacion que corresponda a las auditorias o solicitudes de
unidades de revision gubernamental, despachos externos o cualquier instancia que tenga
facultades de revision sobre los programas de atencion y areas del Repsseg;

X. Desarrollar programas permanentes para controlar el ejercicio del gasto publico.

XI. Coordinar la elaboracion de informacion programatica-presupuestal para la integracion de
la cuenta de la hacienda publica estatal,

XII. Integrar reportes e informes del manejo y comprobacion de los recursos del SPSS;

XIll. Operar las transferencias de recursos y emisién de cheques para realizar los pagos con
recursos del SPSS;

XIV. Elaborar y desarrollar el programa de adquisiciones;

XV. Operar la gestion y otorgamiento de los servicios generales y adquisiciones del Repsseg;

XVI. Coordinar e integrar la informaciéon presupuestal a presentar en el anteproyecto de
presupuesto anual;

XVII. Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

XVIII. Analizar conjuntamente con el Coordinador del Régimen de Proteccion Social en Salud las

alternativas de inversién que generen mejores condiciones para el Repsseg; y

XIX. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas que le sean conferidas expresamente por el superior jerarquico.

Por su parte el titular de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Humano segun lo estipulado en el
articulo décimo séptimo, tiene ademas de las genéricas, las facultades siguientes:

l. Planear, programar y ejecutar las acciones correspondientes al desarrollo institucional;

II. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Maestro de Infraestructura en relacion con los
recursos del SPSS;

lll. Planear, programar y ejecutar las acciones de caracter administrativo, financiero, juridico y
material para el manejo y control de los recursos humanos;

IV. Coordinar el sistema de administracién de personal;

V. Integrar la agenda estadistica;

VI. Coadyuvar con las unidades administrativas correspondientes del Repsseg en los procesos
de contratacion de personal financiado con recursos del SPSS, en términos de los
instrumentos juridicos que al efecto se suscriban y demas lineamientos y normativa
aplicable;

VII. Coordinar las acciones en materia de tecnologias de la informacion y la operaciéon del
Repsseg;

VIII. Integrary ejecutar el programa de capacitacion del personal;

IX. Realizar, integrar y evaluar el plan anual del Repsseg;

X. Gestionar y supervisar la implementacion de proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicaciones para innovar y automatizar procesos en las areas del Repsseg con la
finalidad de optimizar y mejorar su desarrollo;

XI.  Elaborar el programa de mantenimiento de tecnologias de la informacion;

XIl. Mantener actualizado el inventario de las tecnologias de la informacion;
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XIll. Procesar la informacién estadistica derivada de la operacion del SPSS;

XIV. Vigilar y dar seguimiento a las disposiciones laborales aplicables a los trabajadores del
Repsseg;

XV. Coordinar y vigilar el sistema de remuneraciones del personal de conformidad con los
catalogos de puestos, tabuladores de sueldos, presupuesto autorizado y normativa
aplicable;

XVI. Coordinar la operacion, registro y control de la contratacion del personal,

XVIl.Realizar en el sistema de nomina los movimientos diversos, tales como altas, bajas,
descuentos, pago de prestaciones, incidencias y otros conceptos que deban aplicarse a los
servidores publicos;

XVIII. Asesorar a las unidades administrativas del Repsseg en los procedimientos de operacion
de movimientos del personal;

XIX. Integrar las necesidades de recursos humanos en los anteproyectos de programacion-
presupuestacion;

XX. Emitir constancias de sueldos de los trabajadores;

XXI. Coordinar la integracion de informacion del control interno institucional de las unidades
responsables y realizar los informes conforme a la normativa aplicable;

XXII. Difundir entre las unidades responsables la normativa, formatos y requerimientos a cumplir
en materia de control interno institucional;

XXIIl. Coordinar el adecuado funcionamiento de los sistemas operativos de némina; y
XXIV. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aguellas que le sean conferidas expresamente por el superior jerarquico.

El titular de la Direccién de Afiliacion y Operacion, adicional a las genéricas, en el articulo décimo
octavo se designa las siguientes facultades:

l. Integrar, administrar y actualizar el padron de beneficiarios del SPSS;

Il. Realizar el diagndstico, evaluacion y supervisién de los procesos de afiliacion, realizados
por los Médulos de Afiliacion y Orientacion;

lll. Llevar a cabo la integracion, control y resguardo de la documentacién de los beneficiarios al
SPSS;

IV. Coordinar el disefio, elaboracion y reproduccion de materiales para la promocién de los
programas y actividades del Repsseg;

V. Disefiar y proponer, en conjunto con las areas competentes, las estrategias necesarias
para el desarrollo de campafias de difusion en el ambito local y someterlas a aprobacion del
Director General;

VI. Ejecutar operativos de campo para la promocién y afiliacion de familias al SPSS, a través
de brigadas moviles;

VIl. Coordinar, supervisar y evaluar la operaciéon de los mddulos de afiliacion en el Estado;

VIII. Programar y ejecutar las acciones necesarias para incorporar a las personas susceptibles
gue reunan los requisitos al SPSS; asi como expedir el o los documentos que acrediten la
los beneficiarios;
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IX. Identificar las causas de cancelacién o suspension de los servicios a los afiliados del SPSS,
asi como promover las medidas correctivas correspondientes;

X. Colaborar con las autoridades competentes para instrumentar normas de operacion y
procedimientos de afiliacion y reafiliacion de las familias al SPSS;

Xl. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aguellas que le sean conferidas expresamente por el superior jerarquico.

Finalmente, al titular de la Direccion de Gestion de Servicios de Salud el articulo décimo noveno,
confiere las siguientes facultades ademés de las genéricas:

l. Participar en las actividades que favorezcan la identificacion e integracion al SPSS de las
personas susceptibles;

Il. Identificar las necesidades de los beneficiarios del SPSS en relacién al cumplimientos del
catalogo de servicios de salud;

lll.  Fomentar y divulgar el cumplimiento de las obligaciones y la tutela de derechos de los
beneficiarios;

IV. Conducir el mecanismo para la tutela de derechos de los afiliados al SPSS, conforme a las
carteras de servicios vigentes;

V. Colaborar, en el ambito de su competencia, en la definicion de las redes de servicios de
salud;

VI. Proponer al Coordinador del Régimen de Proteccion Social en Salud la emisién de
recomendaciones a los prestadores de servicios, consistentes en acciones preventivas y
correctivas para la adecuada marcha del SPSS;

VIl. Dar seguimiento a los mecanismos de atencion y surtimiento de medicamentos;

VIII. Vigilar la tutela de los derechos de los afiliados al SPSS conforme a las carteras de
servicios vigentes;

IX. Promover protocolos de atencién médica que coadyuven a la calidad y seguridad en la
prestacion de servicios de salud;

X. Participar en la elaboracién de los criterios e instrumentos que permitan conocer el estado
de salud de la poblacion antes y durante su afiliacion al SPSS, asi como los factores de
riesgo a que estan sujetos los afiliados y publicar los resultados;

XI. ldentificar y definir los requerimientos de abasto, equipamiento y competencia para el logro
de la acreditacion, certificaciéon, protocolos de atencion médica y acuerdos de gestion;

XIl. Disefiar mecanismos que permitan conocer y dar seguimiento a las preguntas, quejas y
sugerencias que los beneficiarios presenten en relacion a la prestacion de servicios asi
como validar periédicamente la calidad de las respuestas y su impacto en la mejora de los
servicios;

XIll. Ejecutar acciones necesarias en la promociébn de mecanismos oportunos para el
funcionamiento del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes afiliados, y
coadyuvar en su vigilancia;

XIV. Realizar la supervision de la alineacion de los servicios incluidos en las carteras del SPSS;
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XV. Vigilar el cumplimiento de la gratuidad de los servicios contemplados en las diferentes
carteras de servicios vigentes del SPSS; en apego a lo descrito en las guias clinicas y
protocolos de manejo autorizados, asi como la entrega de medicamentos asociados; y

XVI. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
aquellas que le sean conferidas expresamente por el superior jerarquico.

VI.Cultura Organizacional

Vision

Ser un organismo rector y lider en materia de proteccion social en salud, con mecanismos
financieros, operativos y tecnolégicos sustentables, innovadores y transparentes,
garantizando el acceso universal a los servicios de salud.

Misidn

Somos un Régimen de Proteccidén Social en Salud del Estado de Guanajuato, que otorga
proteccion financiera a la poblacion del estado de Guanajuato sin algun tipo de seguridad
social en salud, mediante la afiliacion voluntaria, tutela de sus derechos, planeacion y
administracion correcta de los recursos, asegurando el acceso efectivo a los servicios de
salud con calidad, calidez y sin gasto de bolsillo al afiliado, conforme a las carteras vigentes.

Valores institucionales
Estos son los valores del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato:

« Etica

« Honestidad

e Honradez

e Humanitarismo

o Imparcialidad

o Lealtad

» Respeto

¢ Solidaridad

e Espiritu de servicio
e Transparencia
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VII.

Definicion del Organismo.

Objetivo General

El objetivo principal es brindar proteccién financiera a la poblacion sin seguridad social a través
de un esquema de aseguramiento justo con el fin de reducir el pago de bolsillo y fomentar la
atencion oportuna de la salud.

Giro del organismo: Salud.

Sector: Publico.

Patrimonio:

Recursos que establezcan en su favor el Presupuesto General de Egresos del Estado; bienes
muebles, inmuebles, obras, servicios, derechos y obligaciones gque le asignen y transmitan los
gobiernos federal, estatal, municipales o cualquier otra entidad; aportaciones, cuotas y
subsidios que a su favor hagan la Federacién, el Estado y los municipios, asi como otras
organizaciones privadas; cuotas que aporten los beneficiarios del Sistema de Proteccion del
Estado; frutos, utilidades, productos, intereses, remanentes, dividendos y rendimientos de sus
bienes, derechos y demas ingresos que obtenga de su propio patrimonio, de conformidad con
la normativa aplicable; y donaciones herencias, legados, aportaciones y demas recursos en
dinero o en especie que le otorguen las personas fisicas o0 morales de cualquier titulo legal.

Tamanfo:

El Repsseg se compone por un Organo de Gobierno representado por Junta de Gobierno, un
Organo Administrativo representando por el Director General del Repsseg, el cual contempla
una estructura administrativa encabezada por el Coordinador del Repsseg e integrada por las
areas de: Afiliacion y Operacién, Financiamiento, Gestién Servicios de Salud y Planeacion y
Desarrollo Humano; asi como las unidades administrativas reconocidas en el Reglamento
Interior; un Consejo Consultivo y una Contraloria Interna.

Ubicacion: Camino Antiguo No. 12, Marfil, Guanajuato, Guanajuato. C.P. 36520
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VIIl. Productos y/o servicios que ofrece el organismo

e Afiliacion al SPSS para las familias solicitantes que cumplan con los requisitos.

¢ Financiamiento de las Acciones Preventivas, Atencion Médica General, Urgencias y Atencién
Quirdrgica cubiertas por el Catalogo Universal de Servicios de Salud (CAUSES), Seguro
Médico Siglo XXI (SMSXXI) y Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos (FPGC).

¢ Coordinacién con el resto de las Entidades Federativas para coadyuvar en la garantia de
prestacién de servicios médicos considerados dentro de las diferentes carteras del SPSS a
los beneficiarios del mismo.

¢ Orientacion a los beneficiarios del SPSS al respecto de sus derechos y obligaciones.

IX. Procesos basicos del Organismo
p Admini i0 F
el Promocion del SPSS dministracién de Fondos
Especiales
Control Presupuestal Atencion de quejas

— Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos
— Ley General de Salud vy si ) -

Reglamento en Materia de — Satisfaccion

Proteccion Social en Salud del o
— Plan Nacional de Desarrollo benefluarlo
— Programa Sectorial de Salud - P?ﬁrzn de
— Plan Estatal de Desarrollo del atiliados

Estado de Guanajuato — Cobertura dy
— Programa de Gobierno gastos 3 e
— Decreto Gubernativo 126 y 200 operacion
— Presupuesto de Egresos

Administracién de Administracién de Recursos Institucionalizacion del SPSS
Recursos Humanos Materiales y Financieros
Tecnologias de Informacion Supervisién y Evaluacion Analisis Estadistico del SPSS

del SPSS
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X. ldentificacion del usuario

El Seguro Popular de Salud es un instrumento creado para brindar proteccion financiera a
todos los mexicanos, ofreciendo una opcidn de aseguramiento publico en materia de salud a
las personas o familias, cuyos miembros en lo individual sean residentes en el territorio
nacional, cuenten con la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), y no sean
derechohabientes de la seguridad social.

La unidad de proteccién social es el nucleo familiar, el cual puede ser representado de
cualquiera de las siguientes maneras:

e Los conyuges.

e La concubinay el concubinario.

e El padre y/o la madre unidos o no en vinculo matrimonial o concubinato.

e Otros supuestos de titulares y sus beneficiarios que el Consejo de Salubridad General
determine con base en el grado de dependencia y convivencia que justifiquen su
asimilacién transitoria o permanente a un nucleo familiar.

Se consideraran como integrantes del nacleo familiar:

¢ Los hijos y adoptados menores de dieciocho afios de edad.

o Los menores de edad que formen parte del hogar y tengan parentesco de
consanguinidad.

¢ Los hijos solteros de hasta 25 afios que prueben ser estudiantes.

¢ Los hijos discapacitados dependientes.

¢ Los ascendientes directos en linea recta, mayores de 64 afios, dependientes econémicos
gue vivan en el mismo hogar.

A las personas de dieciocho afios 0 mas, se les aplicaran los mismos criterios y politicas que al
nucleo familiar.
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Xl.Estructura Organica

Director General del Régimen de Proteccidn Social en Salud del Estado de Guanajuato

©® Coordinador de la Contraloria Interna.
oJefe Operativo de Auditorias.
oJefe Operativo de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

® Coordinador del Repsseg
- Asistente (2).

—Director de Afiliacion y Operacion
- Asistente de Direccion.

e Coordinador de Administracion del Padrén.
oJefe Operativo de Programacién y Desarrollo.
oJefe Operativo de Gestién de Datos del Padron.
oJefe Operativo de Mantenimiento Informético del Padrén.

e Coordinador de Afiliacion y Promocion.
oJefe Operativo de Promocion.
oJefe Operativo de Logistica.
oCoordinadores Regionales (11).
¢ Jefes de Mddulos de Afiliacion y Orientacion (52).
e Operadores de Sistemas (320).

— Director de Gestion de Servicios de Salud.
- Asistente (2).

¢ Coordinador de Fondos Especiales.
o Coordinador Operativo del FPGC.
o Coordinador Operativo del SMSXXI.
o Coordinador Operativo de Validacion de Casos del FPGC.
o Coordinador Operativo de Validacion de Casos del SMSXXI.
oJefe Operativo del Control de Casos de Fondos Especiales.

¢ Coordinador de Compensacién Econémica.
o Coordinador Operativo de Portabilidad.
o Coordinador Operativo de Validacion de Casos Interestatales.
o Coordinador Operativo de Validacion de Casos en Institutos.
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¢ Coordinador de Tutela de Derechos.
o Coordinador Operativo de Gestores Fijos.
o Coordinador Operativo de Gestores Itinerantes.
o Coordinador Operativo del MOSSESS.
o Supervisor de Tutela de Derechos (8)
o Gestores de Servicios de Salud Fijos (75)
oGestores de Seguro Popular Itinerantes (19).

e Coordinador de Atencion al Usuario.
oJefe Operativo de Seguimiento y Evaluacién del SUG.
oJefe Operativo de Vinculacion de Tramites.
oEnlace de Atencién al Usuario (8).
o Coordinador Operativo del Sistema Unificado de Gestion.

¢ Coordinador de Servicios Esenciales.
o Coordinador Operativo de Seguimiento al Anexo |.
o Coordinador Operativo de Seguimiento al Anexo IV.

—Director de Planeacién y Desarrollo Humano.
- Asistente (2).

e Coordinador de Andlisis Estadistico.
oJefe Operativo de Pagina Web Oficial.
oJefe Operativo de Agenda Estadistica.
oJefe Operativo de Andlisis Estadistico.

¢ Coordinador de Desarrollo Institucional.
oJefe Operativo de Procesos y Procedimientos.
oJefe Operativo de Capacitacion.
oJefe Operativo de Perfiles de Puestos.
oJefe Operativo de Control Interno.

e Coordinador de Supervision.
oJefe Operativo de Supervision de 1er Nivel.
oJefe Operativo de Supervision de 2do Nivel.
oJefe Operativo de Supervision de 3er Nivel.
oJefe Operativo de Supervision y Seguimiento a Unidades Médicas.
oCoordinador de Supervision de ler Nivel.
oCoordinador de Supervision de 2do y 3er Nivel.
o Coordinador de Supervision y Seguimiento a Unidades Médicas.



¢ Coordinador de Tecnologias de la Informacion.
oJefe Operativo de Desarrollo de Aplicaciones.
oJefe Operativo de Soporte Informatico.
oJefe Operativo de Mantenimiento de Equipo.
oJefe Operativo de Infraestructura Informética.
oJefe Operativo de Redes y Comunicaciones.
oJefe Operativo de Programacion y Desarrollo.
oJefe Operativo de Administracion de Bases de Datos.
oJefe Operativo de Respaldo de Instalacion de Equipo Informético.

¢ Coordinador de Recursos Humanos.

oJefe Operativo de Movimientos a la Némina.
oJefe Operativo de Seleccién de Personal.
oJefe Operativo de Operacién y Control de Plazas.
oJefe Operativo de Andlisis de Asistencia Personal.
oJefe Operativo de Archivo de Personal.

- Apoyo Administrativo de Recursos Humanos.
o Coordinador Operativo de Relaciones Laborales.

—Director de Financiamiento.
oJefe Operativo de Gestion de Tramites.
- Asistente (2).

¢ Coordinador de Contabilidad y Seguimiento al Gasto.
oJefe Operativo de Revisién y Registro de Viaticos.
oJefe Operativo de Registro de Subsidios.
oJefe Operativo de Revision de Gasto a Hospitales.
oJefe Operativo de Revisién de Gasto a Jurisdicciones Sanitarias.
oJefe Operativo de Control y Registro de Nomina.
oJefe Operativo de Registro del Gasto de Operacion.
oJefe Operativo de Validacion de Pdlizas.
oJefe Operativo de Validacion y Reportes de Medicamento y Subrogaciones Médicas.
oJefe Operativo de Conciliaciones.
oJefe Operativo de Estados Financieros y Obligaciones Fiscales.
oJefe Operativo de Revisién de Contratos e Informes Analiticos.
oJefe Operativo de Revisién de Gasto a Unidades de Primer Nivel.
oJefe Operativo de Fondo Revolvente.
- Asistente.
o Coordinador Operativo de Validacion y Glosa.
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¢ Coordinador de Control Presupuestal.
oJefe Operativo de Gestion de Recursos de Fondos Especiales.
oJefe Operativo de Integracion de ASE.
oJefe Operativo de Gestion de Recursos de Portabilidad.
oJefe Operativo de Comprobacion de Recursos del SPSS.
oJefe Operativo de Seguimiento a Fondos de Salud Publica.
o Coordinador Operativo de Fondos de Recursos del SPSS.

¢ Coordinador de Normativa y Seguimiento de Auditorias.
oJefe Operativo de Atencién a Auditorias.
oJefe Operativo de Integracion de Informacion para Auditorias.
oJefe Operativo de Responsabilidad Administrativa y Laboral.
oJefe Operativo de Administracion de Documentos.
- Apoyo Administrativo de Archivo.
o Coordinador Operativo de Normativa.
oJefe Operativo de Contratos y Convenios.
oJefe Operativo de Unidad de Acceso a la Informacion.
o Coordinador Operativo de Seguimiento a Auditorias

¢ Coordinador de Recursos Financieros.
- Asistente.
oJefe Operativo de Tesoreria.
oJefe Operativo de Registro de TESOFE.
oJefe Operativo de Validacion y Conciliacion TESOFE.
oJefe Operativo de Conciliaciones Bancarias.
oJefe Operativo de Cuentas por Pagar.
oJefe Operativo del Archivo Contable.
oJefe Operativo de Digitalizacion de Archivo.
- Archivistas (3).
oJefe Operativo de Pagos SIAFF
o Coordinador Operativo de Subsidios a SESA’s.
o Coordinador Operativo de Tesoreria

¢ Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales.
oJefe Operativo de Almacén.
oJefe Operativo de Inventarios.
oJefe Operativo de Compras.
oJefe Operativo de Arrendamientos.
oJefe Operativo de Servicios Bésicos.
- Apoyo Administrativo de Servicios Generales (3).
oOficial de Transporte (4).
oJefe Operativo de Mantenimiento de Inmuebles.
- Auxiliar de Mantenimiento.

27



oJefe Operativo de Control Patrimonial.

oJefe Operativo de Mantenimiento de Vehiculos.
oJefe Operativo de Servicios Consolidados

o Coordinador Operativo Adquisiciones
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ORGANIGRAMA Y DESCRIPCIONES DE PUESTO
DE LA COORDINACION DE LA CONTRALORIA INTERNA

7N

Coordinador de 1la
Contraloria Interna

o
P I

Jefe Operativo de Quejas-
Denuncias y Responsabilidades

NS NS

Jefe Operativo de Auditorias
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Nombre del Puesto:

Coordinador de la
Contraloria Interna

Objetivo General del Puesto:

Vigilar,

auditar, evaluar, investigar, substanciar y resolver, el uso de los recursos

materiales, financieros y humanos, asi como calificar las faltas administrativas no graves
cometidas por los servidores publicos del Repsseg.

Funciones del Puesto:

1.-

Presentar al titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de
control interno, un plan anual de trabajo, para su aprobacion e informar de los
avances del mismo asi como atender e implementar las acciones que ésta
instruya.

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

Informar periddicamente a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de
Control Interno, del desarrollo de sus funciones para enterarlo del estatus que
guardan las acciones que realiza.

Vigilar que en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas del
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, se apeguen a
las disposiciones legales, asi como solicitar acceso a sistemas, informacion y
documentacién al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato, ademas de cualquier ente publico, federal, estatal y municipal, para
el cumplimento de sus atribuciones y en razon del grado de competencia respecto
de sus funciones.

Informar al Comité coordinador del Sistema Estatal anticorrupcién, en el ambito
de su competencia los avances y resultados obtenidos en la implementacion de
las acciones y mecanismos de coordinacion que en términos de la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupcién se establezcan, para acreditar que las acciones se
estan llevando a cabo correctamente.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Auditorias

Objetivo General del Puesto:

Contar con resultados de auditorias de acuerdo al Programa Anual de Auditoria, asi
como las solicitadas por la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas,
relacionada con la administracion de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos con el proposito de verificar que el Repsseg se sujete a la normativa
aplicable.

Funciones del Puesto:

1.- Determinar y justificar areas de riesgo en el Repsseg de acuerdo a los
indicadores de gestion para integrar el programa anual de auditoria.

2.- Ejecutar las auditorias relacionadas con la administraciéon de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos de conformidad con las normas, técnicas y
procedimientos de auditoria, para verificar el manejo del recurso del Repsseg.

3.- Analizar informacion emitida por el area auditada susceptible de solventaciéon de
las observaciones detectadas y proponer los informes de avance de solventacién
y dar seguimiento a las recomendaciones sugeridas en el informe de resultados.

4.- Analizar e interpretar los resultados de la informacion auditada del Repsseg para
determinar el cumplimiento en cada una de las areas de la Coordinacion.

5.- Elaborar un informe de resultados de las auditorias efectuadas, para dar a
conocer el grado de cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Repsseg.

6.- Formular papeles de trabajo, para manejar un orden dentro de las auditorias de
seguimiento de resultados.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Quejas,
Denuncias y Responsabilidades

Objetivo General del Puesto:

Contar con la resolucién de quejas y denuncias que se interpongan ante los servidores
publicos del Repsseg, de conformidad con lo establecido por la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato
y sus Municipios.

Funciones del Puesto:

1.- Participar en los procesos de entrega-recepcion internos del Repsseg, de
conformidad con los ordenamientos juridicos aplicables.

2.- Promover, difundir e instrumentar la aplicacion de programas de simplificacién
administrativa y de mejoramiento de la calidad en los servicios que preste el
Repsseg.

3.- Recibir las quejas y denuncias que se interpongan ante ella en contra de los
servidores publicos del Repsseg, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios y, en su caso, canalizarlas a la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

4.- Intervenir en los procesos de adjudicacion en materia de adquisiciones en los
términos que establece la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato y deméas normatividad en la materia.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA
COORDINACION DEL REPSSEG
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Nombre del Puesto:

Coordinador del Régimen de Proteccion Social en
Salud del Estado de Guanajuato

Objetivo General del Puesto:

Coordinar las acciones inherentes a la planeacion, afiliacién y reafiliacién, financiamiento
y tutela de los derechos de los afiliados para la ejecucion del Sistema de Proteccion
Social en Salud en el Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

8.-

Someter a aprobacién de Junta de Gobierno las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la programacién, presupuestacion, y administracién integral
de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Repsseg,
para la ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud en el Estado.
Suscribir los informes que dicho funcionario deba rendir ante las autoridades
jurisdiccionales, asi como los recursos, demandas y promociones en
procedimientos de la misma naturaleza.

Representar juridicamente al Repsseg y sus unidades administrativas, en los
juicios promovidos ante tribunales federales o locales en que éstas sean parte,
con motivo de los actos emitidos en el ejercicio de sus atribuciones.

Proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para racionalizar
y optimizar el desarrollo de programas en materia de adquisiciones, conservacion
y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Repsseg.

Proponer y conducir la integracion, ejecucién, evaluacion y seguimiento de
acciones encaminadas al desarrollo informatico, con base en las politicas y
lineamientos aplicables en la materia y de acuerdo con las necesidades y
prioridades del Repsseg, asi como fomentar los servicios de tecnologia de la
informacion, con el objeto de fortalecer la productividad del personal y
aprovechamiento de los recursos.

Suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos de
administracién, asi como validar, en su caso, aquellos que afecten el presupuesto
del Repsseg.

Coordinar el monitoreo y validacién del padron de beneficiarios del SPSS, para
dar seguimiento al cumplimiento de la meta anual establecida.

Impulsar, coordinar, y en su caso, aprobar las estrategias necesarias para el
desarrollo de campafas de difusion del SPSS para dar cumplimiento a la meta
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anual de afiliados.

10.-

9.-

Vigilar la oportuna entrega de los servicios establecidos en las carteras de
servicios vigentes emitidos por el Ejecutivo Federal para garantizar el servicio a
los beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud.

Disefiar los mecanismos y estrategias necesarios para la evaluacién de la
prestacion de los servicios de salud, e informar los resultados de éstos a la
Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracion
de correspondencia de la documentacion manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

6.-

7.-

Coordinar la recepcién de documentos, en cuya promocion original y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precision del nimero de anexos que se
acompanfan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacion
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,

asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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ORGANIGRAMA Y DESCRIPCIONES DE PUESTO
DE LA DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
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Nombre del Puesto:
Director de
Afiliacién y Operacion

Objetivo General del Puesto:

Dirigir las acciones para la afiliacion de la poblacion susceptible a incorporarse al Sistema
de Proteccion Social en Salud para que tengan acceso a los beneficios que se proveen
por parte del Estado.

Funciones del Puesto:

1.- Establecer y dirigir las estrategias necesarias de difusibn y promocion para la
identificacion de familias susceptibles de incorporarse al Sistema de Proteccién
Social en Salud.

2.- Dirigir los procesos necesarios de la afiliacion y reafiliacion al Sistema de
Proteccion Social en Salud con el fin de beneficiar a la poblacién en materia de
servicios de salud.

3.- Conducir las gestiones para mantener la actualizacion del padron de afiliados
para identificar las necesidades de reafiliacion de los beneficiarios.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracién
de correspondencia de la documentacién manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

Coordinar la recepciéon de documentos, en cuya promocién original y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se
acompanfan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el @mbito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacién
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Administracion del Padrén

Objetivo General del Puesto:

Contar con una base de datos actualizada y confiable del Padron de Beneficiarios, con el
objeto de dar seguimiento a los afiliados del Sistema de Proteccién Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.-

Vigilar el correcto funcionamiento del sistema electrénico del Padron de
Beneficiarios asi como monitorear la base de datos del sistema en los MAOS a
través de revisiones perioddicas al Sistema para que estos puedan brindar la
atencion con calidad a los usuarios y estar en posibilidad de tener informacion
consistente.

Supervisar la transferencia del padrén de afiliacion a la Comision Nacional de
Proteccion Social en Salud, con la finalidad que la informacion se incluya en la
base de datos nacional como parte de la estrategia de cumplimiento de las metas
estatales.

Capacitar al personal de los Mobdulos de Afiliacion y Orientacién sobre las
modificaciones a lineamientos, manejo de digitalizacion de expedientes y en su
caso soporte técnico para la mejora de los procesos de uso y manejo de
informacion del Sistema de Administracion del Padron.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Programacion y Desarrollo

Objetivo General del Puesto

Contar con medidas de prevencion y correccion en el area técnica del Sistema de
Administracion del Padrén y digitalizacion de expedientes, para mantener vigentes los
avances en los procesos y tecnologias.

Funciones del Puesto:

1.- Brindar soporte técnico a la base de datos que contiene el Padrén de
Beneficiarios del Sistema de Protecciéon Social en Salud, para atender las
contingencias que se presenten en la operacion del mismo.

2.- Solventar la problematica en los Modulos de Afiliacion y Orientaciéon con el
sistema de digitalizacion de expedientes de los afiliados, para mantener el
correcto funcionamiento.

3.- Integrar en la base de datos central la informacion de documentos digitalizados en
los Mddulos de Afiliacién y Orientacion con la finalidad de agilizar la consulta y
procurar la conservacion y resguardo de los documentos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Gestion de Datos del Padron

Objetivo General del Puesto:

Manejar la informacién de la base de datos del Sistema de Administracion del Padron,
para proveer a la Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud en el proceso de
integraciéon del Padron de Beneficiarios a nivel Nacional y en su caso, realizar las
adecuaciones que instruya respecto a las inconsistencias que esta detecte.

Funciones del Puesto:

1.- Extraer del Sistema de Administracion del Padrén la informacién que concentran
los Médulos de Afiliacién y Orientacion, y elaborar reportes de las metas de
afiliacion, reafiliacion, Seguro Médico Siglo XXI, Embarazo Saludable vy
Discapacitados, para monitorear el avance y realizar comparativo entre meta
logro, asi como aportar elementos para la toma de decisiones.

2.- Gestionar el tramite de las afiliaciones cruzadas de los beneficiarios, para
garantizar su cobertura en todo el territorio nacional.

3.- Subsanar las inconsistencias que se registren en el Padréon de Beneficiarios, para
contar con informacién consistente y oportuna.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Mantenimiento Informéatico del Padrén

Objetivo General del Puesto:

Contar con herramientas tecnolégicas, para administrar el Padron de Beneficiarios para
el fortalecimiento y mejora de los procesos de uso y manejo de la informacion.

Funciones del Puesto:

1.- Desarrollar herramientas informéticas y administrativas para proporcionar en
tiempo y forma datos sobre las caracteristicas econémicas y sociales de la
poblacion integrada en el Padrén, a fin de tener elementos base para la
planeacion y programacion de objetivos y metas.

2.- Implementar y dar mantenimiento al software desarrollado para su adecuado
funcionamiento y mejora continua de los procesos del Sistema de Administracion
del Padron.

3.- Proporcionar soporte remoto o fisico para los sistemas informaticos de los
Moédulos de Afiliacion y Orientacion, para resolver problemas respecto a los
sistemas de Administracién del Padrén y de Digitalizacion.

4.- Adoptar alternativas para resguardar y respaldar la informacion del Padrén con la
finalidad de proteger los datos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador de
Afiliacién y Promocion

General del Puesto:

Lograr la incorporacion de la poblacién sin seguridad social al Sistema de Proteccion
Social en Salud, a través de afiliaciones y reafiliaciones con la finalidad de asegurar el
acceso a los servicio de salud.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar las acciones y estrategias para que la poblacién que no cuente con
algin mecanismo de previsiébn social, se incorpore al Sistema de Proteccion
Social en Salud, procurando la cobertura universal.

2.- Coordinar la difusién y promocion sobre la cobertura y acciones que contempla el
Sistema de Proteccion Social en Salud, para que cada vez sea mayor el alcance y
proteccion de la poblacion que carece de seguridad social.

3.- Supervisar la coordinaciéon de la capacitacion en materia de promocion, afiliacion
y reafiliacion para el personal adscrito a los Modulos de Afiliacién y Orientacion
con la finalidad de que estén actualizados en la normativa como operacion y los
temas relacionados con sus actividades.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo
de Promocién

Objetivo General del Puesto:

Contar con las estrategias para la promocién y difusiébn referente al Sistema de
Proteccion Social en Salud de acuerdo con la normatividad y lineamientos vigentes, con
el propdésito de difundir los beneficios del Seguro Popular.

Funciones del Puesto:

1.-

Organizar la promocion de Seguro Popular con diferentes dependencias e
instituciones publicas y privadas, asi como establecer mecanismos de promocion
tanto interna (trabajadores del sector salud) como externa (poblaciéon en general)
para que cuenten con la informacién necesaria.

Disefar publicidad ya sea dipticos, tripticos, folletos, carteles, lonas, etc., que
tengan toda la informacion necesaria a la demanda actual, con la finalidad de
hacer llegar el mensaje a mayor poblacion sin seguridad social o susceptible de
reafiliacion.

Verificar que la presencia Institucional (promocionales, logos en uniformes,
documentos oficiales, etc.) esté dentro de la normativa que dicta la Comision
Nacional de Proteccién Social en Salud, para mantener los criterios de imagen y
afianzar la presencia del Seguro Popular en el Estado.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Logistica

Objetivo General del Puesto:

Vincular la demanda de los Mddulos de Afiliacion y Orientacibn con las areas
responsables de proveer bienes y servicios, a fin de que dispongan de los elementos
necesarios para su funcién.

Funciones del Puesto:

1.- Dar seguimiento a los requerimientos de los Mddulos de Afiliacién y Orientacién
con las areas correspondientes, para verificar que cumplan con lo solicitado y se
utilicen adecuadamente

2.- Enlazar al personal de los Mdédulos de Afiliacion y Orientacion con las areas
correspondientes del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato para atender los asuntos relacionados con derechos y obligaciones.

3.- Colaborar con el &rea de Recursos Humanos, con informacion y analisis para los
movimientos internos de personal de los Modulos de Afiliacion y Orientacion, con
base en la demanda del servicio.
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Nombre del Puesto:

Coordinador
Regional

Objetivo General del Puesto:

Elaborar el plan de trabajo de promocién, en coordinacion con su jefe inmediato superior
y realizar las gestiones, para su ejecucion y cumplimiento de las metas de afiliacion y
reafiliacion del ejercicio.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

Establecer los procedimientos de promocién, afiliacion y reafiliacion derivados del
plan de trabajo, para generar las acciones necesarias en los Mddulos de Afiliacion
y Orientacion.

Dar acompafiamiento a los operadores de los Mdodulos de Afiliacién y Orientacion
en las actividades de atencién al publico, para solventar dudas de los afiliados y
generar sus polizas correctamente.

Supervisar a los operadores de los MAOS bajo su cargo, en las actividades del
plan de trabajo, para dar seguimiento puntual en las gestiones realizadas en
consecucion de las metas del area.

Elaborar los reportes de sus actividades ya sea diario, mensual, trimestral,
semestral o anual que asi lo requieran y ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva del avance en el cumplimiento de las
metas.
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Nombre del Puesto:
Jefe de
Modulo

Objetivo General del Puesto:

Coordinar y las acciones de afiliacién del Modulo de Afiliacion y Orientacion, asi como las
acciones de notificacion de reafiliacion del vencimiento de vigencias para mantener la
meta establecida de poblacién asegurada en el Sistema de Proteccién Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar los procesos de afiliacion y reafiliacién al Sistema de Proteccion Social
en Salud de los usuarios verificando la procedencia del registro y que se cumpla
con los requisitos.

2.- Coordinar en el municipio de adscripcion del Modulo de Afiliaciéon y Orientacion
las acciones de promocion de afiliacion y reafiliacion para mantener la meta anual
establecida en el Estado.

3.- Establecer los procedimientos de archivo para mantener actualizados,
digitalizados y clasificados los expedientes de los afiliados al Sistema de
Proteccion Social en Salud, que facilite la consulta y actualizacién de los mismos.
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Nombre del Puesto:

Operador de
Sistemas

Objetivo General del Puesto:

Afiliar al Sistema de Proteccion Social en Salud a la poblacién del Estado de Guanajuato,
que voluntariamente lo solicite y que no cuente con seguridad social en salud,
brindandoles proteccidn financiera.

Funciones del Puesto:

1.-

Realizar visitas domiciliarias de la notificacibn de vencimiento de péliza de
aseguramiento, para que el afiiado acuda al Médulo mas cercano para su
reafiliacion.

Orientar a la persona afiliada al Sistema de Proteccion Social en Salud sobre sus
derechos y obligaciones, para que reciban sin ningun tipo de discriminacion la
atencion integral en salud en las unidades médicas de los Servicios de Salud del
Estado de Guanajuato.

Realizar el proceso de registro de afiliacion al Sistema de Proteccion Social en
Salud de la persona que acuda de manera voluntaria al Médulo de Afiliacion y
Orientacion, para que el Estado de Guanajuato tenga una cobertura del 100% de
su poblacion con seguridad social en salud.

Mantener actualizados, digitalizados y clasificados los expedientes de los afiliados
al Sistema de Proteccion Social en Salud, que facilite la consulta y actualizacién
de los mismos.
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Nombre del Puesto:
Director de Gestion de
Servicios de Salud

Objetivo General del Puesto:

Liderar las estrategias para la tutela de derechos de los afiliados al Sistema de
Proteccion Social en Salud conforme a las carteras de servicios vigentes y fondos
especiales, a fin de asegurar el acceso efectivo, sin discriminacion, con calidad vy
gratuidad de los servicios.

Funciones del Puesto:

1.- Supervisar la atencion prestada a las preguntas, quejas y sugerencias de los
beneficiarios en el Sistema Unificado de Gestién, con relacion a la prestacion de
los servicios para validar su calidad.

2.- Dar seguimiento a los mecanismos de atencién y surtimiento de medicamentos a
fin de mantener el abastecimiento adecuado.

3.- Dirigir las acciones para la ejecucion del Modelo de Supervision y Seguimiento
Estatal de Servicios de Salud (MOSSES), para lograr su alcance.

4.- Vigilar que las Unidades acreditadas proveedoras de servicios, garanticen la
prestacion de los mismos, con calidad, apegadas al Catalogo Universal de
Servicios de Salud y a los fondos especiales.

5.- Supervisar la validacion de los servicios otorgados a derechohabientes del
Seguro Popular por los diversos proveedores (publicos y privados), para su
autorizacion de pago, en apego al Catalogo Universal de Servicios de Salud.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracién
de correspondencia de la documentacién manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad

con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta

discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

Coordinar la recepciéon de documentos, en cuya promocién original y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se
acompanfan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el &mbito de su competencia, el sistema electronico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacion
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Fondos Especiales

Objetivo General del Puesto:

Consolidar el proceso de recuperacién financiera del Programa Federal Seguro Médico
Siglo XXI y de Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos, asi como, conciliar con
la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud, los casos validados por la Entidad
Federativa, para el pago de servicios atendidos por las Unidades Médicas.

Funciones del Puesto:

1.-

Capacitar y orientar a los prestadores de servicio respecto a las carteras de
Fondo de Proteccidon contra Gastos Catastroficos y del programa federal Seguro
Médico Siglo XXI, para la correcta alineacién y aplicacién de la normativa vigente.
Realizar la conciliacion anual de los casos de Fondos Especiales ante la
Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud, para el financiamiento.
Supervisar el proceso de registro y validacién de casos Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastréficos y del programa federal Seguro Médico Siglo XX,
para lograr la recuperacion financiera.

Coordinar las carteras de Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos y
programa federal Seguro Médico Siglo XXI, para lograr la recuperacion financiera
de los casos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo
del FPGC

Objetivo General del Puesto:

Tener identificados los casos susceptibles de financiamiento de la cartera de Fondo de
Proteccion contra Gasto Catastroficos, para su cobertura.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar las acciones de difusion del Fondo de Proteccién contra Gastos
Catastrdficos, entre los beneficiarios del Sistema de Proteccidon Social en Salud,
para conocimiento de la cobertura.

2.- Realizar visitas de supervision y levantar minutas en las Unidades Médicas, para
verificar que cumplan con la normativa para la integracién del expediente clinico y
cotejo de casos del Fondo de Proteccidn contra Gastos Catastroficos.

3.- Dar asesoria y capacitacion sobre la aplicacion de la normativa, criterios de
cobertura y elegibilidad de la cartera, al personal de Hospitales con servicios
acreditados, para otorgar correctamente la prestacién del Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastroficos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo
del SMS XXI

Objetivo General del Puesto:

Tener identificados los casos del Programa Federal Seguro Médico Siglo XXI para su
cobertura.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar visitas de supervision y levantar minutas en las Unidades Médicas, para
verificar la correcta aplicacion del Seguro Médico Siglo XXI.

2.- Dar asesoria y capacitacion sobre la aplicacion de la normativa, criterios de
cobertura y elegibilidad de la cartera, al personal de Hospitales con servicios
acreditados, para otorgar correctamente la prestacion del Seguro Médico Siglo
XXI.

3.- Coordinar las acciones de difusion del Seguro Médico Siglo XXI, entre los
beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud, para conocimiento de la
cobertura del programa.
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Nombre del Puesto
Coordinador Operativo de
Validacion de Casos de FPGC

Objetivo General del Puesto:

Tener identificados los casos susceptibles de financiamiento de la cartera de Fondo de
Proteccion contra Gastos Catastréficos para su cobertura.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar visitas de supervision y levantar minutas en las Unidades Médicas, para
verificar que cumplan con la normativa para la integracién del expediente clinico y
cotejo de casos del Fondo contra Gastos Catastroficos.

2.- Validar en la plataforma oficial los casos que cumplen con los criterios de
inclusién, para la declaracion, o en su defecto, emitir observaciones sobre las
inconsistencias detectadas.

3.- Dar seguimiento a las observaciones emitidas a las Unidades Médicas, a fin de
verificar si han sido corregidas.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de Validacion
de Casos SMS XXI

Objetivo General del Puesto:

Tener la validacion de los casos del Programa Seguro Médico Siglo XXI, para su
cobertura.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar visitas de supervision y levantar minutas en las Unidades Médicas, para
verificar que cumplan con la normativa para la integracién del expediente clinico y
cotejo de casos del Seguro Médico Siglo XXI.

2.- Validar en la plataforma oficial los casos que cumplen con los criterios de
inclusién, para la declaraciéon, o en su defecto, emitir observaciones sobre las
inconsistencias detectadas.

3.- Dar seguimiento a las observaciones emitidas a las Unidades Médicas, a fin de
verificar si han sido corregidas.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Control de
Casos de Fondos Especiales

Objetivo General del Puesto:

Mantener la operatividad y actualizacion de la plataforma tecnolégica de registro de
Casos del Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos (FPGC) y Seguro Médico
Siglo XXI, para el control de la cartera de fondos especiales.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar el listado nominal de casos de Seguro Médico Siglo XXI y Fondo de
Proteccion contra Gastos Catastréficos, para programar las visitas a las Unidades
Médicas y cotejar los casos registrados.

2.- Realizar la conciliacion de los casos de fondos especiales en el sistema, con las
Unidades Médicas, con la finalidad de verificar si los registros corresponden con
los casos existentes.

3.- Capacitar al personal de Unidades Médicas acreditadas, sobre el uso de la
plataforma tecnoldgica, para la declaraciéon de casos de fondos especiales.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Compensacion Econdémica

Objetivo General del Puesto:

Contar con los mecanismos de portabilidad que faciliten la prestacién oportuna y

completa de los Servicios de Salud al interior del Estado y su correspondiente
compensacioén econémica.

Funciones del Puesto:

1.-

Analizar y reportar las actualizaciones del procedimiento de portabilidad emitidas
por la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud, al interior del Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato y a las Unidades
Médicas Estatales y Federales.

Capacitar al personal involucrado en el proceso de portabilidad vigente, para que
esté mejor preparado y actualizado.

Realizar andlisis estadistico de los casos interestatales atendidos tanto al interior
como al exterior del Estado, para la toma de decisiones en el proceso de
compensacion econémica.

Supervisar el proceso de portabilidad al interior de las Unidades Médicas
Estatales, para verificar que se cumple correctamente con el tramite.

Integrar los dictAmenes de acreditacion de la Unidades Médicas en la cartera del
Catalogo Unico de Servicios de Salud, para su alta en el Sistema de
Compensacion Interestatal.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Operativo
de Portabilidad

Objetivo General del Puesto:

Contar con los casos portables registrados en el Sistema de Control y Registro de
Interestatales del Estado de Guanajuato (SICRIEG), que permitan llevar a cabo el
proceso de compensacion econdmica.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

Revisar los casos capturados en el Sistema de Control y Registro de
Interestatales del Estado de Guanajuato (SICRIEG), para llevar a cabo el andlisis
que determine si proceden o se rechazan.

Dar seguimiento a las observaciones solicitadas a las Unidades Médicas tanto en
el Sistema de Control y Registro de Interestatales del Estado de Guanajuato
como en el Sistema de Compensacion Econdmica Interestatal, a fin de impulsar la
mejora continua en los establecimientos de atencion.

Analizar los casos susceptibles de recuperacion financiera en el Sistema de
Compensacion Econdémica Interestatal capturados por las Unidades Médicas del
Estado, para cotejo y validacion en su caso.

Colaborar en la actualizacién del procedimiento de Portabilidad, para unificar
criterios y afinar detalles de ejecucion.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de Validacion
de Casos Interestatal

Objetivo General del Puesto:

Contar con el registro de casos portables en el Sistema de Compensaciéon Econdmica,
para su andlisis y validacion.

Funciones del Puesto:

1.- Revisar los casos capturados en el Sistema de Compensacién Econémica, a fin
de llevar a cabo un analisis que permita contar con informacién suficiente para
aprobarlos o rechazarlos.

2.- Dar seguimiento al proceso de subsanacion de casos, para su revalidacion o
conciliacion.

3.- Generar informe de casos registrados, validados y rechazados en el Sistema de
Compensacién Econémica, con el objeto de llevar un control estadistico anual
para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Validacion de Casos en Institutos

Objetivo General del Puesto:

Contar con el registro de casos portables en el Sistema de Compensacion Econdmica,
para su andlisis y validacion.

Funciones del Puesto:

1.- Revisar los casos capturados en el Sistema de Compensacién Econémica, a fin
de llevar a cabo un analisis que permita contar con informacion suficiente para
aprobarlos o rechazarlos.

2.- Dar seguimiento al proceso de subsanacion de casos, para su revalidacion o
conciliacion.

3.- Generar informe de casos registrados, validados y rechazados en el Sistema de
Compensacién Econdmica, con el objeto de llevar un control estadistico anual
para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto:
Coordinador de
Tutela de Derechos

Objetivo General del Puesto:

Tutelar los derechos ofertados por el Sistema de Proteccién Social en Salud, dirigir las
acciones para atender las areas de oportunidad y establecer canales de comunicacion
con los prestadores de Servicios de Salud, a fin de otorgar una atencién oportuna y de
calidad a la poblacion afiliada.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar la instrumentacion de herramientas que permitan evaluar el impacto de
la tutela de derechos en los afiliados al Sistema de Proteccion Social en Salud, a
fin de contar con informacion valida y confiable.

2.- Coordinar el disefio de mecanismos que permitan la tutela de los derechos de los
afiliados, para afianzar la atencién oportuna y de calidad en los diferentes niveles
de atencion.

3.- Reunir elementos de valor con base el resultado de la evaluacion de satisfaccion
de usuarios y surtimiento de medicamentos respecto a los servicios recibidos en
las Unidades Médicas del Estado a fin de tener una referencia para medir la
eficiencia.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Gestores Fijos

Objetivo General del Puesto:

Lograr que las acciones de gestién y tutela de derechos ejecutadas por los Gestores de
Seguro Popular Fijos consoliden una atencién oportuna, de calidad y sin desembolso a la
poblacion afiliada.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar la actividad operativa de los Gestores de Seguro Popular Fijos, con la
finalidad de proteger los derechos que adquieren los beneficiarios al momento de
su afiliacion al Sistema de Protecciéon Social en Salud.

2.- Evaluar los resultados de la supervision a los Gestores de Seguro Popular Fijos, a
fin de fortalecer sus conocimientos, habilidades gerenciales y técnicas que
contribuyan en su desempefio para la tutela de derechos.

3.- Emitir los informes sobre el desempefio de los Gestores de Seguro Popular Fijos
para la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud, con el objetivo de
contar con un referente de los resultados obtenidos para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto:

Gestor del Seguro Popular (Fijo)

Objetivo General del Puesto:

Gestionar la tutela de derechos de los afiliados al SPSS ante los prestadores que
conforman la red de servicios de salud en los establecimientos de segundo y tercer nivel de
atencion para garantizar con ello, una atencion de calidad, gratuidad y acceso efectivo.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

10.-

11.-

Tutelar los derechos de los afiliados en las diferentes carteras de Servicios de Salud
gue ofrece el Sistema de Proteccién Social en Salud.

Asesorar al beneficiario sobre los derechos y obligaciones adquiridos al afiliarse al
SPSS, de manera clara, precisa y oportuna para aprovechar al maximo los
beneficios en salud que otorga el SPSS.

Asesorar al personal del médulo de afiliacion y orientacion, sobre la operacién del
SPSS, favoreciendo que se otorgue al beneficiario la asesoria necesaria.

Capacitar al personal de la red de prestadores de servicios de salud, de
establecimientos de atencién de segundo y tercer nivel a la salud, en el proceso de
atencion de los afiliados al sistema en funcién de la operacion del SPSS.

Verificar que el establecimiento de atencién médica a los cuales se encuentren
adscritos, cuenten con los dictamenes de acreditacion vigentes emitidos por la
Direccion General de Calidad y Educacion en Salud para las carteras de servicios
correspondientes del SPSS (CAUSES, FPGC o SMSXXI).

Verificar que el servicio otorgado por el prestador de servicios de salud sea de
calidad. el cumplimiento de la garantia de no pago. el surtimiento de la receta
médica y el acceso a los servicios.

Participar en el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) para dar
seguimiento a las quejas, sugerencias, felicitaciones y solicitudes de gestion.

Validar los expedientes de Seguro Médico Siglo XXI, CAUSES, Compensacion
Econdmica, servicios subrogados y Fondo de Proteccion contra Gastos
Catastrdficos.

Promover con el beneficiario los derechos y obligaciones adquiridos a partir de su
afiliacion, la figura del Gestor del Seguro Popular asi como el rol que desempefia
como enlace entre el beneficiario y el prestador de servicios.

Realizar acciones especificas que implica el desplazamiento en los diferentes
servicios del establecimiento de segundo o tercer nivel de atencion al cual se
encuentran adscritos durante su jornada de trabajo para la tutela de derechos.
Realizar al beneficiario la encuesta de salida, de acuerdo a los lineamientos que

65



para tal efecto establezca el Repsseg.

12.- Reportar en tiempo y forma la informacion necesaria para fortalecer la gestion
oportuna de servicios de salud para facilitar la toma de decisiones en favor de los
beneficiarios.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Gestores ltinerantes

Objetivo General de Puesto:

Lograr que las acciones de gestién y tutela de derechos ejecutadas por los Gestores de
Seguro Popular Itinerantes consoliden una atenciébn oportuna, de calidad y sin
desembolso a la poblacion afiliada.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar la actividad operativa de los Gestores de Seguro Popular Itinerantes,
con la finalidad de proteger los derechos que adquieren los beneficiarios al
momento de su afiliacion al Sistema de Protecciéon Social en Salud.

2.- Evaluar los resultados de la supervision a los Gestores de Seguro Popular
Itinerantes, a fin de fortalecer sus conocimientos, habilidades gerenciales y
técnicas que contribuyan en su desempefio para la tutela de derechos.

3.- Emitir los informes sobre el desempefio de los Gestores de Seguro Popular
Itinerantes para la Comisiobn Nacional de Proteccion Social en Salud, con el
objetivo de contar con un referente de los resultados obtenidos para la toma de
decisiones.
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Nombre del Puesto:
Gestor del Seguro Popular (Itinerante)

Objetivo General del Puesto:

Gestionar la tutela de derechos de los afiliados al SPSS ante los prestadores que
conforman la red de servicios de salud en los establecimientos de primer contacto de
atencion para garantizar con ello, una atencion de calidad, gratuidad y acceso efectivo.

Funciones del Puesto:

1.- Tutelar los derechos de los afiliados en las diferentes carteras de Servicios de Salud
gue ofrece el Sistema de Proteccién Social en Salud.

2.- Asesorar al beneficiario sobre los derechos y obligaciones adquiridos al afiliarse al
SPSS, de manera clara, precisa y oportuna para aprovechar al maximo los beneficios
en salud que otorga el SPSS.

3.- Asesorar al personal itinerante del area de afiliacién, sobre la operacion del SPSS,
favoreciendo que se otorgue al beneficiario la asesoria necesaria.

4.- Capacitar al personal de la red de prestadores de servicios de salud, de
establecimientos de atencion primaria a la salud, en el proceso de atencion de los
afiliados al sistema en funcion de la operacion del SPSS.

5.- Verificar que el establecimiento de atencién médica de primer contacto a los cuales se
encuentren adscritos, cuenten con los dictimenes de acreditacion vigentes emitidos
por la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud para las carteras de
servicios correspondientes del SPSS (CAUSES o SMSXXI).

6.- Verificar que el servicio otorgado por el prestador de servicios de salud sea de calidad.
el cumplimiento de la garantia de no pago. el surtimiento de la receta médica y el
acceso a los servicios.

7.- Participar en el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) jurisdiccional
para dar seguimiento a las quejas, sugerencias, felicitaciones y solicitudes de gestién

8.- Validar los expedientes de Seguro Médico Siglo XXI, CAUSES, Compensacion
Econdmica, servicios subrogados y Fondo de Proteccién contra Gastos Catastrdficos.

9.- Promover con el beneficiario los derechos y obligaciones adquiridos a partir de su
afiliacion, la figura del Gestor del Seguro Popular asi como el rol que desempefia como
enlace entre el beneficiario y el prestador de servicios.

10.- Realizar acciones especificas que implica el desplazamiento en los diferentes servicios
del establecimiento de primer contacto que tienen asignadas, durante su jornada de
trabajo para la tutela de derechos.
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11.- Realizar al beneficiario la encuesta de salida, de acuerdo a los lineamientos que para
tal efecto establezca el Repsseg.

12.- Reportar en tiempo y forma la informacion necesaria para fortalecer la gestién oportuna
de servicios de salud para facilitar la toma de decisiones en favor de los beneficiarios.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Operativo de
MOSSESS

Objetivo General del Puesto:

Controlar la implementacion del Modelo de Supervision y Seguimiento Estatal de
Servicios de Salud (MOSSESS), con el proposito de monitorear el desempefio de los
servicios prestados a los afiliados al Sistema de Proteccion Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.-

Contar con los resultados de las actividades de vigilancia que se realizan en las
Unidades Médicas que correspondan al Modelo de Supervision y Seguimiento
Estatal de Servicios de Salud (MOSSESS), a fin de contar con informacion
oportuna y que sustente la toma de decisiones enfocadas a garantizar el acceso a
los Servicios de Salud de calidad y contribuir a la tutela de los derechos de los
beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud.

Realizar de forma homogénea, estandarizada y metbdica las acciones de
supervision y seguimiento de la prestacion de los servicios de salud, a fin de
obtener elementos que permitan retroalimentar y fortalecer las directrices de los
programas en la mejora continua.

Integrar la informacién recabada durante la supervision para generar un informe
final de resultados.

Atender las recomendaciones realizadas por la Comision Nacional de Proteccion
Social en Salud, con el propésito de asegurar la aplicaciéon de la normatividad
vigente en materia de Gestidn de Servicios de Salud.
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Nombre del Puesto:

Supervisor de Tutela
de Derechos

Objetivo General del Puesto:

Integrar informe de productividad del GSP en apego a los lineamientos establecidos por
el Repsseg asi como planear, dar seguimiento y evaluar a la gestion de tutela de
derechos de los afiliados al SPSS.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar las responsabilidades del Gestor de Seguro Popular Fijo e Itinerante,
con la finalidad de sincronizar las acciones para priorizar los objetivos del SPSS
en particular la Tutela de Derechos.

Organizar las actividades para capacitacion y distribucion de los Gestores de
Seguro Popular bajo su responsabilidad en los temas relacionados con el SPSS y
la prestacion de servicios.

Verificar el desempefio y productividad de los Gestores de Seguro Popular, de
acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Gestor vigente, para
evaluar el cumplimiento de objetivos para la Tutela de Derechos y la Gestion de
Servicios de Salud.

Administrar los recursos necesarios para favorecer las funciones de los Gestores
de Seguro Popular, estableciendo metas para el reporte de informacion y
supervision.

Reportar al jefe inmediato superior, la informacién y evidencia que sustente la
toma de decisiones de las autoridades del Repsseg, para fortalecer la gestion
oportuna de los servicios de salud, mejorar el desempefio y productividad de la
red de prestadores de servicios del sistema en materia de derechos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador de
Atencion al Usuario

Objetivo General del Puesto:

Cumplir con la implementacion y seguimiento del Sistema Unificado de Gestion para la
tutela de los derechos de los usuarios de los servicios de salud e impulsar la mejora
continua en los establecimientos de atencion.

Funciones del Puesto:

1.- Gestionar en coordinacion con el area de Calidad del Instituto de Salud Puablica
del Estado de Guanajuato, la implementacion del Sistema Unificado de Gestidn
en Unidades Médicas, para contar con un referente sobre la prestacion de los
servicios de salud a los beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud.

2.- Coordinar las acciones para la mejora continua en las Unidades Médicas,
mediante la medicién del impacto de las respuestas y planes de desarrollo, para
seguimiento en la tutela de derechos.

3.- Coordinar el Programa de Contraloria Social de Seguro Médico Siglo XXI, para la
correcta aplicacion de los derechos de los beneficiarios del Sistema de Proteccion
Social en Salud.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Seguimiento y Evaluacion de SUG

Objetivo General del Puesto:

Dar seguimiento a las quejas, sugerencias Yy felicitaciones emitidas por los afiliados del
Seguro Popular a través de la administracion del Sistema Unificado de Gestion para
garantizar la Tutela de Derechos de los usuarios.

Funciones del Puesto:

1.- Dar seguimiento a las quejas, sugerencias y felicitaciones emitidas por los
afiliados del Seguro Popular, para garantizar el cumplimiento de la normatividad
aplicable y la eficiente tutela de derechos.

2.- Desarrollar e implementar el mecanismos para medir la satisfaccion de los
usuarios posterior a la implementacion de los proyectos de mejora de las
unidades médicas con el fin de emitir recomendaciones y se vean reflejadas en la
tutela de derechos.

3.- Elaborar el informe de quejas, sugerencias y felicitaciones del SUG, para la
integracion del informe Estatal y posteriormente generar acciones de mejora que
incremente la tutela de derechos a los afiliados del Seguro Popular.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Vinculacién de Tramites

Objetivo General del Puesto:

Vincular a las Unidades Médicas con la Coordinacion de Atencién Ciudadana del
Régimen de Proteccion Social en Salud, para atender las solicitudes presentadas por los
beneficiarios y registradas en el Sistema Unificado de Gestion, para la correcta aplicacion
de los derechos de los afiliados.

Funciones del Puesto:

1.- Capacitar a los enlaces de atencidn ciudadana sobre derechos, obligaciones y el
Sistema Unificado de Gestidn, a fin de mantenerlos actualizados para la atencién
a los afiliados.

2.- Dar seguimiento a las solicitudes registradas en el Sistema unificado de Gestion,
con el fin de responder a sus derechos.

3.- Elaborar el reporte de las solicitudes de gestion para la integracién del informe
Estatal.
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Nombre del Puesto:
Enlace de Atencion
al Usuario

Objetivo General del Puesto:

Mantener informados a los usuarios del Sistema de Proteccion Social en Salud, sobre
sus derechos y obligaciones, asi como contar con las evaluaciones, observaciones,
sugerencias 0 agradecimientos para conocer la satisfaccion de los beneficiarios.

Funciones del Puesto:

1.- Promover y verificar que los afiliados conozcan los beneficios del Sistema de
Proteccion Social en Salud para el mejor ejercicio de sus derechos respecto al
uso de los Servicios de Salud.

2.- Reunir elementos de los casos interpuestos de quejas y denuncias, a fin de tener
las evidencias y darle la debida atencion.

3.- Aplicar encuestas a los usuarios del Sistema de Proteccién Social en Salud, para
evaluar el grado de satisfaccion sobre los servicios recibidos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo del
Sistema Unificado de Gestién

Objetivo General del Puesto:

Contar con la resolucion de casos relacionados con quejas, sugerencias y felicitaciones
de los afiliados al Seguro Popular, registrados en el Sistema Unificado de Gestion, para
cumplir con la atencioén.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar la administracion del manejo del Sistema Unificado de Gestién, para
contar con informacién real y brindar la correcta atencién a los beneficiarios.

2.- Consolidar las respuestas de las solicitudes registradas en el Sistema Unificado
de Gestioén, con la finalidad de emitir recomendaciones a las Unidades Médicas
correspondientes.

3.- Supervisar los proyectos de mejora presentados por las unidades médicas, con la
finalidad de medir el impacto.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Servicios Esenciales

Objetivo General del Puesto:

Mantener vigente el Catalogo Unico de Servicios de Salud para cubrir la demanda de las
necesidades en salud al interior del Estado.

Funciones del Puesto:

1.-

Supervisar el abastecimiento de insumos y medicamentos de acuerdo a la
cobertura del Catalogo Unico de Servicios de Salud a fin de que los afiliados sean
atendidos adecuadamente.

Coordinar la capacitacion al personal de las correspondientes areas médicas del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, en materia del Catalogo
Unico de Servicios de Salud, con la finalidad de otorgar la atencion a los afiliados
acorde con la cobertura de servicios de la cartera.

Evaluar la viabilidad en coordinacién con las Unidades Médicas, de adecuar el
Catalogo Unico de Servicios de Salud para someter las propuestas de inclusion,
exclusion y/o correccion de la cartera, ante la Comision Nacional de Proteccion
Social en Salud.

Supervisar la capacidad técnica de las Redes de Servicios Esenciales de Salud y
organizacién hospitalaria, para verificar la continuidad de cuidados al maximo
nivel de resoluciébn en atencion primaria y provision de medicamentos en los
establecimientos para la atencién médica.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Seguimiento a Anexo |

Objetivo General del Puesto:

Mantener vigente la informacion en materia del Catalogo Unico de Servicios de Salud,
con la finalidad de actualizar al personal que interviene en el manejo del Anexo |I.

Funciones del Puesto:

1.- Difundir el Anexo | a fin de dar a conocer a las unidades prestadoras de servicios,
el alcance de cobertura de la cartera.

2.- Integrar las propuestas de inclusién, exclusion y/o modificacion de la cartera del
Catalogo Unico de Servicios de Salud, enviadas por los prestadores de servicios
para la actualizacion del mismo con base en la demanda de los beneficiarios.

3.- Validar la alineacioén técnica de solicitudes para financiamiento via CAUSES, para
solventar los casos de peticiones extraordinarias presentadas por las unidades
y/o los beneficiarios con necesidades particulares.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Operativo de
Seguimiento a Anexo IV

Objetivo General del Puesto:

Tener validada la programacion del 20% del Anexo IV y lo pactado en el Acuerdo de
Colaboracién para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados
(AFASPE) y dar seguimiento técnico médico para la debida aplicacion de los recursos.

Funciones del Puesto:

1.-

Cotejar los elementos de la validacién técnico/conceptual de la programacion y
presupuestacion del 20% del Anexo |V, para verificar la correcta alineacién de los
insumos a la cartera de servicios del Catalogo Unico de Servicios de Salud.
Monitorizar el cumplimiento de las metas programadas correspondientes a
prevencion y promocion financiados con el 20% del Anexo 1V, para verificar que la
atencion otorgada a los afiliados de Sistema de Proteccién Social en Salud sea
acorde a lo programado y presupuestado.

Emitir reporte de programacion presupuestaria del 20% del Anexo IV en el
Sistema de Informacion para la Administracion del Fondo para el Fortalecimiento
de Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas.

Emitir validacion técnico conceptual a las solicitudes de las unidades Médicas
vinculadas al Anexo IV (medicamentos, material de curacién, recursos humanos,
equipamiento), para verificar su correcta aplicacion.
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Nombre del Puesto:
Director de Planeacion y
Desarrollo Humano

Objetivo General del Puesto:

Dirigir los proyectos alineados a los objetivos estratégicos de administracion y desarrollo
de capacidades del personal y del desarrollo institucional del Régimen de Proteccién
Social en Salud, mediante la integracion de estrategias de supervision y lineas de accion,
con la finalidad de evaluar, informar y dar el seguimiento que permita mejorar los
procesos operativos de la institucién y de los prestadores de servicios.

Funciones del Puesto:

1.- Ejercer la direcciébn del personal de Planeacion y Desarrollo Humano por
delegacioén del Coordinador General del Régimen de Proteccion Social en Salud.

2.- Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a la
Direccion de Planeacion y Desarrollo Humano y sus Coordinaciones adscritas,
con la finalidad de que sean acordes en materia de desarrollo integral del Sistema
de Proteccion Social en Salud.

3.- Concertar la proyeccion de los planes estratégicos y dar seguimiento a la
elaboracion de los correspondientes a los distintos servicios en los que se integra
el Régimen de Proteccion Social en Salud.

4.- Instrumentar las solicitudes de informacién generadas respecto a la operacion de
la Coordinacion General del Régimen de Proteccion Social en Salud en materia
del Sistema de Proteccibn Social en Salud, velando por su correcto
funcionamiento.

5.- Planear, programar y ejecutar las acciones de caracter administrativo, financiero,
juridico y material para el manejo y control de los recursos humanos del Régimen
de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracion
de correspondencia de la documentacion manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

Coordinar la recepcién de documentos, en cuya promocion original y en la copia
correspondiente, deberd asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcion, el niumero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precisidon del nimero de anexos que se
acompanfan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

6.- Apoyar en el requerimiento y dotacién de los materiales y equipo requerido por el

personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacion
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Andlisis Estadistico

Objetivo General del Puesto:

Planificar, coordinar y supervisar las labores de recoleccién, analisis, interpretacion,
procesamiento y publicacion de informacion a nivel institucional suministrada por parte de
los Sistemas de Informacién de Salud para responder solicitudes de datos estadisticos
por parte del personal adscrito al Régimen de Protecciéon Social en Salud en forma
precisa y oportuna, con énfasis en la calidad de la informacién proporcionada.

Funciones del Puesto:

1.-

Desarrollar estrategias de recoleccién, extraccion y analisis. mediante solicitudes
de informacion, a diferentes niveles de resolucién para la correcta toma de
decisiones por parte de las Direcciones de Area.

Coordinar la programacion, mantenimiento, disefio y actualizacion de la pagina
web del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, para
la correcta difusiéon y promocion de informacion de Seguro Popular a la poblacion.
Coordinar la integracion, validacion y difusiobn de la Agenda Estadistica del
Régimen de Proteccion Social en Salud con el objeto de apoyar las actividades de
las distintas areas que conforman la institucion para la oportuna toma de
decisiones.

Presentar informes periddicos al superior inmediato con el fin de dar el
seguimiento que permita mejorar los procesos operativos de la institucion.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Pagina Web Oficial

Objetivo General del Puesto:

Mantener actualizado el portal web del Régimen de Proteccion Social en Salud a fin de
que los ciudadanos tengan acceso a la informacién que se genera en la dependencia.

Funciones del Puesto:

1.-

3.-

4.-

Programar Sistemas de Informacion conforme a las necesidades de las
Direcciones de Area que integran el Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato, para asi ayudar al control y eficiencia en su desempefio.
Desarrollar, mantener y actualizar el portal web e intranet del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para la correcta difusiéon y
promocion de informacion de Seguro Popular a la poblacion.

Coadyuvar al procesamiento de las solicitudes de informacion de los subsistemas
de salud, con la finalidad ayudar a la eficiente y oportuna toma de decisiones.
Investigar y sugerir planes para la implementacion de nuevas técnicas web.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Agenda Estadistica

Objetivo General del Puesto:

Recolectar, analizar, interpretar y procesar la informacién estadistica sobre el quehacer
institucional con objeto de apoyar en la toma de decisiones en las Areas que conforman
el Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato a través de la
publicacion trimestral de Agenda Estadistica.

Funciones del Puesto:

1.- Colaborar en el disefio de promocionales de la Direccién de Afiliacién y Operacion
y cubrir asi de manera puntual las metas establecidas.

2.- Disefiar y procesar la Agenda Estadistica mediante los servicios de informacién.
orientada a satisfacer las consultas dinamicas de los acervos de datos
estadisticos, para informar los resultados de Seguro Popular en el Estado de
Guanajuato.

3.- Coadyuvar al impulso de la imagen institucional mediante la difusion, actividades,
resoluciones y metas del Régimen de Protecciébn Social en Salud, para
posicionamiento en el Estado.

4.- Disefar y elaborar los ejes esenciales para determinar las bases y directrices que
de manera visual identifican los elementos de imagen institucional del Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Andlisis Estadistico

Objetivo General del Puesto:

Procesar la informacion estadistica por medio de los distintos subsistemas de salud, en
base en atencién a las solicitudes de informacion generadas para la oportuna toma de
decisiones en las Direcciones de &rea del Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Actualizar informacién oficial en la pagina web para la correcta difusion y
promocion de resultados finales de Seguro Popular a la poblacién.

2.- Analizar y procesar las solicitudes de informacion de los subsistemas de salud,
con la finalidad de ayudar a la eficiente y oportuna toma de decisiones.

3.- Recolectar, analizar, interpretar y procesar la informacién estadistica requerida, a
fin de complementar los informes de resultados en su area de adscripcion.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Desarrollo Institucional

Objetivo General del Puesto:

Evaluar, diagnosticar, disefiar y elaborar un Plan Estratégico y Operativo para garantizar
la adaptabilidad de la estructura organizacional y la mejora continua de los procesos en
funcion de estrategias definidas, metas y cumplimiento de los programas institucionales.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

Coordinar e Integrar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, asi como su control con el
fin de cumplir los objetivos establecidos.

Coordinar la evaluacion del Programa Anual de Trabajo del Régimen de
Proteccion Social en Salud, asi como de planes, programas y proyectos
especificos con la finalidad de proponer, en conjunto con los involucrados,
acciones de mejora para los procesos.

Establecer acciones para modernizar y mejorar las propuestas de cambios en los
procesos y procedimientos con la finalidad de eficientar a los mismos.

Establecer planes, programas y proyectos de caracter organizacional, funcional y
de control institucional, en procesos internos y externos del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para el debido
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisar que los objetivos estratégicos, lineas de accion y manuales, estén
alineados con la normatividad vigente, con la finalidad dar cumplimiento a los
objetivos de la Institucion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Procesos y Procedimientos

Objetivo General del Puesto:

Adecuar la mejora continua de los procesos y procedimientos de operacién en el
Régimen de Proteccion Social en Salud en funcién de las estrategias definidas con objeto
de establecer, difundir y dar seguimiento a las metas y cumplimientos de programas
institucionales.

Funciones del Puesto:

1.- Establecer acciones para modernizar y mejorar los procesos, y métodos de
trabajo, para identificar los puntos clave y establecer de esta manera los objetivos
y horizontes de la institucion.

2.- Contribuir en la elaboracién, actualizacion, control e implementacién del Manual
de Procedimientos y otros documentos regulatorios con base en el mapeo de
procesos, para identificar los procedimientos a desarrollar y asesorar en la
elaboracion de los mismos.

3.- Coadyuvar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo y Manual de Organizacion
del Régimen de Proteccién Social en Salud con el fin de cumplir los objetivos
establecidos.

4.- Integrar y dar seguimiento a la evaluaciéon de indicadores estratégicos con el fin
de formular recomendaciones respecto al avance y resultados de los mismos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Capacitacién

Objetivo General del Puesto:

Contribuir al desarrollo de competencias técnicas y sociales que obedezca a las
necesidades de capacitacion del personal del Régimen de Proteccion Social en Salud a
través de la organizacion, coordinacion y difusion de cursos, talleres, seminarios y
eventos, mismos que propicien el correcto desempefio de sus funciones.

Funciones del Puesto:

1.- Evaluar los resultados del programa de capacitacion, para conocer el
aprovechamiento e impacto en el desempefio de las funciones de los
colaboradores que recibieron capacitacion.

2.- Ejecutar la logistica de Eventos de Capacitacion, para que se realicen en tiempo y
forma.

3.- Detectar las necesidades de capacitacion del personal del Régimen de Proteccion
Social en Salud, con la finalidad de identificar areas de oportunidad para
considerarse en el Programa de Capacitacion.

4.- Elaborar el Plan Anual de Capacitacion, para su ejecucion a fin de mejorar las
habilidades del personal.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Perfiles de Puesto

Objetivo General del Puesto:

Contribuir al desarrollo de competencias técnicas y sociales que obedezca a las
necesidades de capacitacion del personal del Régimen de Proteccion Social en Salud a
través de la organizacion, coordinacion y difusion de cursos, talleres, seminarios y
eventos, mismos que propicien el correcto desempefio de sus funciones asi como
coadyuvar en la elaboracién de los perfiles ocupacionales de puestos de la institucion,
con el fin de establecer los requisitos, cualidades, objetivos y delimitar funciones, para el
cumplimiento satisfactorio de tareas del personal.

Funciones del Puesto:

1.- Ejecutar la logistica de Eventos de Capacitacidn, para que se realicen en tiempo y
forma.

2.- Identificar las necesidades de formacion y desarrollo a través de un analisis de
trabajo y la consulta regular con los coordinadores de cada Coordinacién, a fin de
obtener responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

3.- Recabar la informacién necesaria, a efecto de contar con elementos de valor para
la seleccién de personal, evaluacion al desempefio y capacitacion.

4.- Integrar los perfiles ocupacionales de puesto, para determinar, responsabilidades,
capacidades, aptitudes, conocimientos y competencias, con base en la estructura
organizacional.

5.- Disefiar e implementar los planes de formacién mas adecuados a partir de las
necesidades detectadas, encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los
aspectos positivos para el adecuado desarrollo de habilidades en el personal de
la institucion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Control Interno

Objetivo General del Puesto:

Contar con la informacién de control interno institucional del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, para el oportuno cumplimento de solicitudes
de datos, asi como aplicar la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, a efecto
de transparentar el manejo de los recursos.

Funciones del Puesto:

1.- Identificar los mecanismos de control interno instaurados por las distintas areas
del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, a efecto
de informar sobre los mismos.

2.- Analizar los mecanismos de control interno disefiados al interior del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, con el objeto de informar
respecto a su eficiencia.

3.- Elaborar propuestas de acciones de mejora a los mecanismaos de control interno
del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, con la
finalidad de perfeccionar su operatividad.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Supervisién

Objetivo General del Puesto:

Coadyuvar y dar seguimiento al Programa Estatal de Acreditacion y Supervision al
abasto de medicamento, con objeto de que los prestadores de salud establezcan, emitan
y operen los instrumentos y mecanismos necesarios para el desarrollo del Sistema de
Acreditacion y Garantia de Calidad en los Establecimientos de atenciéon a la salud
incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.-

Contribuir a la elaboracién del Programa Estatal de Acreditacion e integrar la
informacion oportuna para que los prestadores de salud estén en oportunidad de
obtener el proceso de garantia de calidad que se realiza mediante la evaluacion a
las unidades médica.

Identificar los riesgos de calidad que puedan presentar las unidades médicas
mediante el seguimiento a la informacion integral del Plan Estatal de Supervisiéon
con el fin de constatar que cumplen satisfactoriamente los criterios definidos de
capacidad, seguridad y calidad.

Realizar el seguimiento correspondiente al abasto de medicamento para que los
usuarios del Sistema de Proteccion Social en Salud puedan concluir
satisfactoriamente su atencion.

Coordinar las actividades de la elaboracion del reporte en el Sistema de Redes de
Atencién para conocer el estatus vigente de las unidades médicas y hacerlo de
conocimiento a la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Supervision de ler Nivel

Objetivo General del Puesto:

Mantener en Optimas condiciones la infraestructura fisica de las areas de Gestores del
Seguro Popular, Modulos de Afiliacibn y Orientacion, asi como las Oficinas
Administrativas del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato,
para brindar espacios dignos a los usuario y poblaciéon que solicite su incorporacién al
Sistema de Proteccion Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar cédulas de necesidades de mantenimiento en los inmuebles para
programar y ejecutar el plan anual de mantenimiento.

2.- Presentar plan anual de mantenimiento al Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su autorizacion y llevar a cabo la licitacion para la
contratacion de proveedores.

3.- Supervisar las acciones de mantenimiento a inmuebles contratados para
garantizar la ejecucion de los trabajos y su cumplimiento en tiempo.

4.- Integrar y archivar los expedientes de mantenimientos realizados a inmuebles por
ejercicio fiscal para su consulta y revision de Organos de Control.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Supervision de 2do Nivel

Objetivo General del Puesto:

Operar los mecanismos de supervision y evaluacion en las unidades médicas de
segundo y tercer nivel para mantener la acreditacién, obteniendo y midiendo la
informacién que permitira observar los requerimientos minimos evaluados.

Funciones del Puesto:

1.- Evaluar la informacién recabada de las unidades de segundo y tercer nivel, con la
finalidad de conocer su estatus actual.

2.- Aplicar la Cédula de Evaluacion para la Acreditacion vigente para las unidades
médicas de segundo y tercer nivel de atencién, con el objeto de conocer areas de
oportunidad en los establecimientos de salud.

3.- Generar reporte de la cédula de supervision aplicada a las unidades médicas de
segundo y tercer nivel para emitir los resultados de la evaluacion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Supervision de 3er Nivel

Objetivo General del Puesto:

Operar los mecanismos de supervision y evaluacién en las unidades médicas que
recibiran visitas de acreditacion federal para obtener y medir la informacion que permitira
observar los requerimientos minimos evaluados con fines de acreditacion.

Funciones del Puesto:

1.- Aplicar la cédula de evaluacion a las unidades médicas susceptibles de
acreditacion de los distintos Niveles de Atencion conforme al Programa Anual de
Acreditacion, para conocer el estatus que guardan.

2.- Elaborar reporte de la informacion correspondiente para emitir las observaciones
pertinentes a las unidades.

3.- Realizar visitas de seguimiento, para verificar que se subsanen las posibles
observaciones que se hayan encontrado en la unidad.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Supervision y
Seguimiento a Unidades Médicas

Objetivo General del Puesto:

Evaluar a las Unidades Médicas prestadora de servicios, a través de la aplicacion de
cédulas de evaluacion de acuerdo al nivel de atencién correspondiente, para verificar que
mantengan los estandares de calidad en el servicio.

Funciones del Puesto:

1.-

Aplicar la cédula de evaluacion de acuerdo al nivel de atencion de la Unidad
Médica, para tener un diagndstico situacional sobre capacidad, seguridad y
calidad que ofrece a los derechohabientes del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

Integrar la informacién recabada del area evaluada para elaborar un informe de
resultados.

Aplicar encuesta a derechohabientes del SPSS, sobre el surtimiento de
medicamentos para saber si las Unidades Médicas cuentan con el abasto
necesarios para una adecuada atencion a los pacientes.

Elaborar informe final del estatus de la Unidad Médica evaluada, para que a
través de la Unidad de Planeacién del prestador de servicios de salud se lleva
cabo el plan de mejora.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Supervision ler Nivel

Objetivo General del Puesto:

Intervenir en la debida congruencia del diagnéstico levantado a los usuarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud haciendo referencia a la cédula de evaluacion para la
acreditacion con la finalidad de subsanar observaciones en tiempo para mantener u
obtener el cumplimiento de los criterios de capacidad, seguridad y calidad en las
unidades médicas de primer nivel.

Funciones del Puesto:

1.- Participar en el proceso de evaluacién y supervision para cumplir con los criterios
definidos de calidad, seguridad y calidad de la atencién.

2.- ldentificar las unidades médicas que presentan hallazgos no favorables respecto
a los criterios de capacidad, seguridad y calidad a fin de tomar las medidas
correctivas y no se ponga en riesgo la calidad de la atencion al usuario.

3.- Elaborar informe final del estatus que guardan las unidades médicas de primer
nivel de atencién evaluadas para contar con un referente que permita conocer Si
han sido subsanadas las observaciones.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Supervisién 2do y 3er Nivel

Objetivo General del Puesto:

Establecer y operar los mecanismos de control y evaluacion del SPSS a los servicios de
salud proporcionados por el prestador, en relacion a la calidad de los servicios y su
impacto social, asi como las atenciones brindadas a los afiliados en otras instancias.

Funciones del Puesto:

1.- Identificar las areas de oportunidad en las unidades evaluadas para eficientar la
calidad de los servicios.

2.- Elaborar y aplicar encuestas a los afiliados del SPSS atendidos en Unidades
Médicas del ISAPEG asi como en MAO, para medir la satisfaccion del
beneficiario.

3.- Realizar visitas de seguimiento a la acreditacién de las unidades médicas de
acuerdo al plan anual de supervisién, para validar si cumplen con la misma.

4.- Aplicar las cédulas de acreditacién vigentes, para medir a la unidad médica de
manera integral.

5.- Aplicar las cédulas de evaluacion de MAQO, para obtener el resultado del proceso.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de Supervision
y Seguimiento a Unidades Médicas

Objetivo General del Puesto:

Intervenir en la debida congruencia del diagnéstico levantado a los usuarios del sistema
de proteccién social en salud haciendo referencia a la cédula de evaluacién para la
acreditacion con la finalidad de subsanar observaciones con tiempo para mantener u
obtener el cumplimiento de los criterios de capacidad, seguridad y calidad en las
unidades médicas de segundo y tercer nivel.

Funciones del Puesto:

1.- Participar en el proceso de evaluacion y supervision para cumplir con los criterios
definidos de calidad, seguridad y calidad de la atencién.

2.- Identificar las unidades médicas que presentan hallazgos no favorables respecto
a los criterios de capacidad, seguridad y calidad a fin de tomar las medidas
correctivas y no se ponga en riesgo la calidad de la atencion al usuario.

3.- Elaborar informe final del estatus que guardan las unidades médicas de segundo
y tercer nivel de atencion evaluadas para contar con un referente que permita
conocer si han sido subsanadas las observaciones.
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Nombre del Puesto:
Coordinador de Tecnologias
de la Informacioén

Objetivo General del Puesto:

Planificar y coordinar los proyectos de tecnologias de informacién que surgen conforme a
las necesidades por parte de las distintas direcciones de area que conforman el Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, mediante la integracion de
estrategias y lineas de accidn con la finalidad de contribuir al logro y fortalecimiento del
sistema.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar las acciones de adquisicion, conservacion, actualizaciéon vy
mantenimiento de la infraestructura informética del Régimen de Proteccién Social
en Salud, para que estos brinden una 6ptima operacién a los resguardatarios.

2.- Coordinar la elaboracién de programas informaticos que facilite el desarrollo de
funciones conforme a las necesidades del personal que integra el Régimen de
Proteccion Social en Salud para perfeccionar el manejo de consultas del
procesamiento de informacion.

3.- Definir las caracteristicas necesarias para la correcta instalacién de red y lineas
de comunicacién en los Modulos de Afiliacion y Orientacion y oficinas de Gestores
del Seguro Popular.

4.- Aportar soluciones informaticas mediante la determinacion de lineas de accion
gue estén en funcion de los requerimientos presentes y futuros de la institucién a
fin de solventar sus necesidades.

100



Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Desarrollo de Aplicaciones

Objetivo General del Puesto:

Planificar, analizar, disefiar, desarrollar e implementar desarrollo de aplicaciones
tecnoldgicas para optimizar actividades, funciones y procesos en las diferentes areas del
Régimen de Proteccion Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar programas que ayuden a automatizar y sistematizar procesos operativos
confiables, a fin de proponer mejoras y soluciones a las necesidades de la
institucion.

2.- Elaborar la documentacion asociada a las distintas fases del ciclo de vida de los
sistemas y/o aplicaciones de su ambito para garantizar que el software cumpla los
requisitos para la aplicacion y verificacion de los procedimientos de desarrollo.

3.- Mantener el correcto funcionamiento de las bases de datos de la institucion,
asegurando la continuidad operacional de los servicios ofrecidos, relacionados a
estas.

4.- Actualizar y respaldar las aplicaciones y bases de datos desarrolladas para
asegurar la vigencia y proteccion de la informacion.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Soporte Informatico

Objetivo General del Puesto:

Garantizar el éptimo y adecuado funcionamiento de la infraestructura informatica para
permitir a los usuarios internos y externos acceder a la informacion requerida.

Funciones del Puesto:

1.-

Monitorear el rendimiento de los servidores de la institucion con el objeto de
mantener una éptima operatividad.

Realizar respaldos continuos de la informacién electrénica de los servidores para
gue puedan adoptar las medidas necesarias resguardando toda la informacion
gque se considere importante.

Brindar un servicio de calidad a los requerimientos tecnolégicos de la instituciéon
para mantener el indicado funcionamiento.

Evaluar las necesidades de la organizacién en funcién a los requerimientos de
equipo de computo y accesorios, con la finalidad de disefiar la infraestructura
informatica de la institucion.

Implementar soluciones de infraestructura y servicio dentro de la institucion para
garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos.

Mantener la correcta comunicacion con los proveedores de tecnologia para
optimizar la eficiencia interna de las tecnologias de informaciébn y de sus
procesos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Mantenimiento de Equipo

Objetivo General del Puesto:

Solventar las solicitudes de soporte informético del Régimen de Proteccién Social en
Salud, para ininterrumpir los procesos operacionales.

Funciones del Puesto:

1.- Atender las solicitudes de asesoria relacionadas con el equipo de computo, con la
finalidad de optimizar las funciones de los usuarios.

2.- Realizar levantamiento de garantias de equipo de computo directamente con el
fabricante, para no suspender los procesos operativos y administrativos.

3.- Informar las condiciones de uso, status y vigencia de todo el hardware que
maneja la empresa, de manera que esta informacion pueda ser manejada como
soporte para la toma de decisiones.

4.- Llevar a cabo el seguimiento de baja de equipos de cédmputo, para concluir de
manera correcta el proceso y evitar inconsistencias del inventario informatico.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Infraestructura Informatica

Objetivo General del Puesto:

Planificar, organizar y ejecutar las actividades, acciones y recursos destinados a las
tareas de operacion y disponibilidad de las redes y comunicaciones con objeto de
atender a las necesidades de la institucion, resolviendo los inconvenientes informaticos
gue se presentan para una éptima ejecucion de labores

Funciones del Puesto:

1.- Disefiar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para la
infraestructura de Redes y Telecomunicaciones del Régimen de Proteccién Social
en Salud y asi asegurar el uso eficiente de los mismos.

2.- Realizar las tareas de mantenimiento de la red informatica y de telefonia en el
Régimen de Proteccion Social en Salud verificando y monitoreando el estado de
la plataforma segun los procedimientos establecidos para evitar fallas y posibles
riesgos.

3.- Disefar y definir la arquitectura e infraestructura de redes y comunicaciones de la
institucion para adecuarla a las necesidades de los usuarios.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Redes y Comunicaciones

Objetivo General del Puesto:

Planificar, organizar y ejecutar el mantenimiento, reparacion, medidas de seguridad y
prevencién de riesgos, en referencia a los equipos e instalaciones existentes para
sustentar el funcionamiento informatico.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo informatico del personal adscrito al Régimen de Proteccién Social en
Salud, para mantener e incrementar la eficiencia de los procesos.

2.- Instalar el software requerido por el usuario para cumplir con sus tareas diarias.

3.- Informar las condiciones de uso, status y vigencia de todo el software que maneja
la empresa, de manera que esta informacién pueda ser manejada como soporte
para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Programacion y Desarrollo

Objetivo General del Puesto:

Disefar, desarrollar, probar, implementar, mantener y mejorar el desarrollo de software
para optimizar actividades, funciones y procesos en las diferentes areas del Régimen de
Proteccion Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar programas que ayuden a automatizar y sistematizar procesos operativos
confiables, a fin de proponer mejoras y soluciones a las necesidades de la
institucion.

2.- Elaborar la documentacion asociada a las distintas fases del ciclo de vida de los
sistemas y/o aplicaciones de su ambito para garantizar que el software cumpla los
requisitos para la aplicacion y verificacion de los procedimientos de desarrollo.

3.- Mantener el correcto funcionamiento de los programas desarrollados de la
institucion, asegurando la continuidad operacional de los servicios ofrecidos,
relacionados a estas.

4.- Actualizar y respaldar las aplicaciones desarrolladas para asegurar la vigencia y
proteccion de la informacion.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Administracion de Bases de Datos

Objetivo General del Puesto:

Disefiar, desarrollar y administrar las bases de datos, determinando las politicas de
respaldo y de seguridad a nivel de datos y usuarios para asegurar que estén actualizadas
y mantener asi la seguridad y alta disponibilidad.

Funciones del Puesto:

1.-

4.-

5.-

6.-

Disefiar, implantar y mantener las bases de datos de la institucién requeridas para
la adecuada administracion de la informacion institucional.

Mantener actualizadas las bases de datos de donde se realiza la mineria de los
mismos para contar con informacion certera y fidedigna para los procesos que asi
lo requieran.

Desarrollar los reportes, escenarios y prondsticos de las bases de datos para
proporcionar los datos necesarios para una adecuada toma decisiones.
Establecer las reglas de seguridad y acceso a las estructuras que forman la base
de datos.

Administrar el servidor que tiene el software de Bl y procurar su adecuado
ejercicio para facilitar el funcionamiento del area.

Mantener respaldos de las bases de datos, de tal manera que se garantice la
operatividad de la misma en caso de siniestro.

Desarrollar y administrar las politicas de acceso, estadisticas, encriptacion,
monitoreo, etc., para asegurar su adecuado uso y control.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Respaldo e
Instalacion de Equipo Informatico

Objetivo General del Puesto:

Efectuar las operaciones de instalacion, mantenimiento, seguridad y soporte de equipos
Informaticos del Régimen de Proteccién Social en Salud, en apego a los lineamientos
establecidos vigentes, para ininterrumpir los procesos operacionales.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

Atender las solicitudes de asesoria relacionadas con el equipo de cdmputo, con la
finalidad de optimizar las funciones de los usuarios.

Brindar soporte técnico en hardware y aplicaciones de escritorio a los equipos
informaticos de las distintas areas que conforman al Régimen de Proteccion
Social en Salud, para garantizar el funcionamiento de dichos equipos.

Informar las condiciones de uso, status y vigencia de todo el software y hardware
gue maneja la institucién, de manera que esta informacién pueda ser manejada
como soporte para la toma de decisiones.

Investigar, proponer y participar en la implantacion de nuevas herramientas y
técnicas informaticas encaminadas a la mejora del servicio de soporte.

Redactar y actualizar manuales de usuarios y de configuraciones estandar para
garantizar el buen uso de los equipos por parte de los usuarios.

Apoyar al Area de Activo Fijo con los movimientos internos y externos de equipo
informatico, asi como en la recepcion y verificacion de equipos nuevos para
mantener controlada la ubicacion de los mismos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador de
Recursos Humanos

Objetivo General del Puesto:

Administrar los recursos humanos del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado
de Guanajuato de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, otorgando las
prestaciones econdmicas, la profesionalizacion y capacitacion a los trabajadores del
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, mediante la
aplicacion de la normativa vigente en la materia, con la finalidad de contar con personal
preparado para el desarrollo de sus funciones.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal de
nuevo ingreso al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato, para mantener la plantilla de personal actualizada y de acuerdo a la
estructura vigente del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de
Guanajuato.

2.- Supervisar la administracion del archivo de personal del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, para su manejo, conservacion y
custodia.

3.- Coordinar el control de asistencia asi como el tramite de incidencias tomando en
cuenta la normatividad aplicable vigente, con la finalidad de aplicar las sanciones
del personal que asi correspondan.

4.- Atender y supervisar el proceso de pago némina del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, para asegurar el sueldo del personal
de los servicios prestados a la institucién.

5.- Coordinar los eventos de actas administrativas por entrega recepcion, con motivo
de la separacién parcial, definitiva o cambios de puesto del personal del Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

6.- Coordinar las acciones necesarias para la formulacion y aplicacion del programa
anual de capacitacion, mediante el DNC, para desarrollar la formacion
profesional y laboral de los trabajadores del Repsseg.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Movimientos a la Némina

Objetivo General del Puesto:

Consolidar el proceso, en tiempo y forma, de la ndmina ordinaria y extraordinaria del
personal del Régimen de Proteccion social en Salud del Estado de Guanajuato, para
cumplir con el pago de las remuneraciones y prestaciones que les correspondan,
mediante la aplicacién de las disposiciones operativas y la normativa vigente.

Funciones del Puesto:

1.- Procesar los movimientos, prestaciones e incidencias de personal en el sistema
de noémina de manera quincenal, para que se apliquen remuneraciones y
deducciones correspondientes.

2.- Procesar los movimientos de personal en el sistema de afiliados del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato a fin de generar la informacion
soporte de cuotas, aportaciones y préstamos de manera quincenal.

3.- Calcular los finiquitos para su validacién, captura y ejecucion en el sistema de
ndémina de manera quincenal, a fin de asegurar el pago correspondiente.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Seleccion de Personal

Objetivo General del Puesto:

Contar con el mayor nimero de personas disponibles que retnan los requisitos de los
puestos a ocupar, para la incorporacion del personal idoneo que cubra las necesidades y
requerimientos de la vacancia del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de
Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar los procesos de reclutamiento y seleccién para atraer candidatos, medir
sus capacidades y habilidades a fin de confirmar la informacién proporcionada por
los postulantes, para la toma de decisiones en materia de contratacion.

2.- Registrar solicitantes de empleo en la bolsa de trabajo interna del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para contar con aspirantes
en esta fuente de reclutamiento.

3.- Integrar, digitalizar, actualizar y custodiar los expedientes de los servidores
publicos del Repsseg, en el Archivo de Personal, para contar con su historial.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Operacion y Control de Plazas

Objetivo General del Puesto:

Conservar la estructura organizacional controlando la asignacion de plazas autorizadas,
con el proposito de cubrir las necesidades de operacién del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Registrar y controlar los movimientos de asignacion de plazas del Régimen de
Proteccidon Social en Salud del Estado de Guanajuato, con el fin de proyectar las
necesidades de personal.

2.- Reunir la informacién para los actos de entrega-recepcion, para documentar las
respectivas actas administrativas.

3.- Reunir los elementos en materia de seguridad e higiene, para que se determine si
el accidente o enfermedad es causado por un riesgo de trabajo.

4.- Gestionar los movimientos de alta, baja y modificacién de sueldo ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a fin de que se
formalice el tramite legal para que los trabajadores reciban el servicio.

5.- Administrar la plataforma de Evaluaciéon al Desempefio, a fin de ponderar los
aspectos cualitativos y cuantitativos relativos al cumplimiento de las funciones de
los servidores publicos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Analisis
de Asistencia de Personal

Objetivo General del Puesto:

Contar con el control de asistencia del Personal del Régimen de Proteccion Social en
Salud del Estado de Guanajuato, a efecto de documentar el cumplimiento de esta
obligacion de los trabajadores y en su caso tramitar la aplicacibn de las medidas
disciplinarias.

Funciones del Puesto:

1.- Emitir listados de asistencia y analizarlos para identificar incidencias.

2.- Supervisar el registro de incidencias en el Sistema de Control de Asistencia del
Personal, para trdmite de justificacién o aplicacién de descuentos.

3.- Archivar los listados de asistencia e incidencias para tener evidencia documental
del cumplimiento de esta obligacion de los trabajadores del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Archivo de Personal

Objetivo General del Puesto:

Resguardar y Conservar el expediente Unico de personal de cada uno de los
trabajadores adscritos al Repsseg, manteniéndolos en condiciones 6ptimas para su uso y
en su caso para contribuir en al acceso de la informacion cuando se requiera.

Funciones del Puesto:

Crear el expediente unico de personal de cada trabajador de nuevo ingreso.
Integrar al expediente Unico de personal la documentacién personal y laboral que
se genere de cada trabajador.

Coadyuvar en el préstamo de expedientes Unicos de personal, cuando son
requeridos en las areas correspondientes.

Concentrar tanto los expedientes Unicos de personal como la documentacién que
se recibe para su integracion.

Mantener organizada el area donde se ubican los expedientes para su rapida y
oportuna localizacion.

Contribuir en la generacion de planes, programas y procedimientos para facilitar
el uso y manejo de los expedientes Unicos de personal al interior del Repsseg.
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Nombre del Puesto:

Apoyo Administrativo de
Recursos Humanos

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracion
de correspondencia de la documentacién manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar la recepciéon de documentos, en cuya promocién original y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se
acompanan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el &mbito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacion
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Operativo de
Relaciones Laborales

Objetivo General del Puesto:

Proporcionar un servicio eficiente y oportuno a los trabajadores del Régimen de
Proteccion Social en Salud, relativo a los asuntos de caracter laboral, asi como propiciar
condiciones para el desarrollo integral de los trabajadores, mediante la aplicacion de la
normativa vigente, a fin de mantener un clima laboral favorable.

Funciones del Puesto:

1.-

Efectuar los tramites administrativos ante las instancias correspondientes para el
otorgamiento de prestaciones a las que tengan derecho los trabajadores del
Régimen, con la finalidad de brindar una respuesta eficiente y oportuna a las
peticiones recibidas.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia laboral, mediante la
aplicacion de medidas disciplinarias que se dictaminen a los trabajadores del
Régimen, para propiciar y mantener adecuadas relaciones laborales.

Controlar la informacién solicitada por las autoridades laborales correspondientes
sobre la situacion laboral de los trabajadores del Régimen, mediante la
colaboracion y coordinacion de la unidad de asuntos juridicos, para atender y dar
cumplimiento a los laudos y ejecutorias que emitan las mismas.

Gestionar la validacién de finiquitos por término de relacion laboral, asi como la
gestién de los recursos para el pago de los mismos, con el fin de concluir con el
proceso de separacion de acuerdo a la normativa vigente.
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ORGANIGRAMA Y DESCRIPCIONES DE PUESTO DE LA
DIRECCION FINANCIAMIENTO
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Nombre del Puesto:
Director de
Financiamiento

Objetivo General del Puesto:

Vigilar y Coordinar que la administracion de los recursos financieros y materiales, se
ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el
aprovechamiento de los recursos destinados para la implementacion del Sistema de
Proteccion Social en el Estado.
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Funciones del Puesto:

1.-

Planear y programar el presupuesto de las unidades administrativas del Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para aplicar de forma
oportuna los recursos destinados a la prestacion de servicios dentro del Sistema
de Proteccidon Social en Salud, con base a la normativa y lineamientos aplicables
y conforme a los acuerdos o convenios que se celebren al efecto.

Validar los instrumentos juridicos que sean necesarios para el funcionamiento del
Sistema de Proteccion Social en Salud.

Realizar las acciones de coordinacion y colaboracion que coadyuven a gestionar
la deteccion, registro y recuperacion financiera de los casos de las diferentes
carteras de servicio del Sistema de Proteccion Social en Salud, para el
financiamiento de casos validados.

Verificar que los procesos de contratacidon de bienes y servicios, registros de
activo fijo y programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la
normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto en
la materia.

Colaborar y dar seguimiento a las auditorias practicadas al Régimen de
Protecciéon Social en Salud del Estado de Guanajuato, para proporcionar e
integrar la informacion que corresponda a las solicitudes de unidades de revision
gubernamental, despachos externos o cualquier instancia que tenga facultades
de revision sobre los programas de atencion y areas del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Supervisar y validar los estados financieros e informacion presupuestal, de
acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental con la finalidad de
proporcionar informacién necesaria para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Gestion de Tramites

Objetivo General del Puesto:

Mantener actualizado el sistema de Administracién de Folios del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, a fin de tener el control del estatus que
guarda la correspondencia, competencia de este Organismo.

Funciones del Puesto:

1.- Controlar y dar seguimiento a los folios utlizados para el registro de
correspondencia, en el sistema electronico de Administracion de Folios del
Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, a fin de
localizar la informacién de manera agil, veraz y oportuna.

2.- Recibir, registrar y clasificar la correspondencia dirigida a la Direccién de
Financiamiento, para informar sobre su seguimiento al Titular de esta Direccién,
de acuerdo al &mbito de su competencia.

3.- Concentrar y enviar a las diferentes Instancias, la correspondencia generada por
el Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, con el fin de
tramitar las gestiones que amparan la labor de este Organismo.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracion
de correspondencia de la documentacién manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

Funciones del Puesto:

Coordinar la recepciéon de documentos, en cuya promocién original y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precisiéon del nUmero de anexos que se
acompanfan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al &rea correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el &mbito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operaciéon
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de Contabilidad
y Seguimiento al Gasto

Objetivo General del Puesto:

Tener el control del ejercicio del Gasto del Sistema de Proteccion Social en Salud, para
verificar que se haga la aplicacion correcta de los recursos.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

4.-

Supervisar la depuracion de las cuentas contables, para generar estados
financieros e informacién veraz y oportuna.

Vigilar el cumplimiento de la normativa en materia de ejercicio de recursos, para
revisar los registros de las poélizas y reclasificaciones del gasto corriente, asi como
fiscalizar la glosa de gasto operativo de las Unidades Médicas de los recursos del
Sistema de Proteccion Social en Salud.

Revisar el registro de la némina del personal contratado con recursos del Sistema
de Proteccién Social en Salud, con el fin de tener el control del presupuesto
asignado para este concepto.

Supervisar la generacion de reportes trimestrales y semestrales del Presupuesto
de Egresos de la Federacién, para informar el destino y distribucion de los
recursos.

Coordinar la contabilizacion del ejercicio del gasto de la operaciéon de la
Coordinacién General del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato y sus Direcciones adscritas, para tener un correcto registro de los
movimientos contables.

122



Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Revision y Registro de Viaticos

Objetivo General del Puesto:

Contar con el registro contable de los gastos operativos del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, como viaticos y demas gastos con el fondo
revolvente para control y legalidad de las erogaciones.

Funciones del Puesto:

1.- Llevar el control de los gastos a reserva de comprobar por concepto de viaticos y
compensacion, para verificar que se cumpla con la normatividad en la materia.

2.- Llevar el control y seguimiento del gasto operativo cubierto con el fondo
revolvente del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato,
para su correcta aplicacion.

3.- Dar seguimiento, registro y comprobacién de la documentacion comprobatoria del
gasto para su reposicion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Registro de Subsidios

Objetivo General del Puesto:

Tener el registro contable presupuestal del apoyo otorgado a las unidades médicas del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, derivada de los subsidios por el
Régimen de Protecciéon Social en Salud del Estado de Guanajuato, para control y
seguimiento de los mismos.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar registros contables del apoyo derivado de los subsidios de recursos de
los diferentes fondos del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de
Guanajuato, para la operacion de las unidades médicas con base en la
normatividad vigente.

2.- Llevar el control y seguimiento de los subsidios del Régimen de Proteccién social
en Salud del Estado de Guanajuato a las unidades médicas, para validar que
todos los recursos transferidos estén aplicados conforme a su objetivo.

3.- Analizar informacién para la conciliacion del subsidio y elaborar informes como
seguimiento en su aplicacion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Revision de Gasto a Hospitales

Objetivo General del Puesto:

Tener el registro contable del gasto operativo del Régimen de Proteccion Social en Salud
del Estado de Guanajuato con base en la normatividad vigente para seguimiento e
informes correspondientes.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar registros contables de las operaciones de las areas del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato para comprobacion y pago.

2.- Revisar los registros contables de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, con la
finalidad de efectuar los pagos a los proveedores correspondientes.

3.- Realizar registros contables de la operacién de la Coordinacion del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato y sus Direcciones para
seguimiento en su presupuesto y gasto.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Revisién de Gasto Jurisdicciones Sanitarias

Objetivo General del Puesto:

Asegurar que estén correctas las pdlizas del gasto operativo de las Jurisdicciones
Sanitarias, para continuar con el tramite de comprobacion y/o pago.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar registros contables de traspasos de cuentas bancarias del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, de las unidades médicas
contabilizadas en el Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato con base
en la normatividad vigente, con la finalidad de llevar a cabo la afectacion al fondo.

2.- Validar las pélizas que se han contabilizado al Régimen de Proteccién Social en
Salud del Estado de Guanajuato, para continuar con el proceso de pago de las
poélizas de las unidades al Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

3.- Realizar la revision de pélizas del gasto operativo de las Jurisdicciones Sanitarias
con base en la normatividad vigente para salvaguardar el correcto uso y
aplicacion de los recursos financieros.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Control y Registro de Nomina

Objetivo General del Puesto:

Contar con el registro contable de las percepciones y deducciones aplicadas al personal
del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato financiado con
recursos del Sistema y otras fuentes de financiamiento para control especifico del gasto
en servicios personales.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar registros contables de las néminas correspondientes al pago de las
remuneraciones y deducciones del personal para control del presupuesto
asignado para este concepto.

2.- Conciliar lo ejercido en el capitulo 1000 (Servicios Personales) para no sobre
ejercer el 40% del presupuesto autorizado para este concepto.

3.- Realizar los registros contables de las deducciones para dar cumplimiento al pago
y enteros a los terceros institucionales y otros (aportaciones al Impuesto Sobre la
Renta, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato).
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Registro del Gasto de Operacion

Objetivo General del Puesto:

Asegurar que estén correctas las pdlizas del gasto operativo de las Unidades Médicas
para continuar con el tramite de comprobacion y/o pago.

Funciones del Puesto:

1.- Revisar la disponibilidad presupuestal que amparan los gastos operativos de las
unidades especificas para verificar la procedencia de las operaciones.

2.- Realizar la revision de polizas del gasto operativo de las unidades médicas con
base en la normatividad vigente para salvaguardar el correcto uso y aplicacién de
los recursos financieros.

3.- Validar la correcta ejecucion del gasto operativo de las unidades médicas para
asegurar que se hayan destinado correctamente los recursos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Validacion de Poélizas

Objetivo General del Puesto:

Tener el registro contable y presupuestal del Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato, del gasto operativo de las Unidades Médicas del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato, para seguimiento en la aplicacion del
presupuesto autorizado.

Funciones del Puesto:

1.- Revisar de los registros contables del Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato, del gasto operativo de las Unidades Médicas del Instituto
de Salud Publica del Estado de Guanajuato para su validacion.

2.- Integrar y elaborar reportes de medicamentos, subrogaciones médicas, y otras
operaciones para los informes a las instancias correspondientes.

3.- Conciliar el presupuesto autorizado contra el gasto realizado para evitar
sobregiros en las partidas autorizadas.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Validacion y Reportes de
Medicamentos y Subrogaciones Médicas

Objetivo General del Puesto:

Tener el control del gasto de los recursos correspondientes a medicamentos y servicios
médicos subrogados.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar el seguimiento de los reportes del gasto, correspondientes a
medicamentos y servicios médicos subrogados de las unidades médicas, con la
finalidad de informar a la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud sobre
la aplicacion del recurso.

2.- Notificar los recursos aplicados a través de la Tesoreria de la Federacién en el
pago de medicamento y servicios de subrogacién, para el correcto uso y
aplicacion de los recursos financieros.

3.- Validar la captura de informacion correspondiente a los registros contables de
medicamento y servicios médicos subrogados de las unidades médicas para
monitorear el correcto uso y aplicacion de los recursos financieros.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Conciliaciones

Objetivo General del Puesto:

Asegurar que estén correctas las poélizas del gasto operativo de las Unidades Médicas,
para continuar con el tramite de comprobacién y/o pago.

Funciones del Puesto:

1.- Revisar la disponibilidad presupuestal que amparan los gastos operativos de las
unidades especificas para verificar la procedencia de las operaciones.

2.- Realizar la revision de pdlizas del gasto operativo de las unidades médicas con
base en la normatividad vigente para salvaguardar el correcto uso y aplicacién de
los recursos financieros.

3.- Validar la correcta ejecucion del gasto operativo de las unidades médicas para
asegurar que se haya destinado correctamente |los recursos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Estados Financieros y Obligaciones Fiscales

Objetivo General del Puesto:

Gestionar las obligaciones fiscales en tiempo y forma asi como realizar el registro de
ingresos e intereses de los diversos fondos que maneja el Régimen de Proteccién Social
en Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.-Realizar el registro contable del ingreso de los diversos fondos que maneja el
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

2.-Realizar el registro de los intereses de los diversos fondos que maneja el Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

3.-Realizar y presentar en tiempo y forma las declaraciones fiscales ante el SAT y el
Gobierno del Estado de Guanajuato.

4.-Realizar la conciliacion Contable Presupuestal a fin de verificar el correcto registro
del ejercicio de los recursos publicos conforme a su fondo especifico.

5.-Generar los Estados Financieros y anexos de la cuenta publica.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Revision de Contratos e Informes Analiticos

Objetivo General del Puesto:

Analizar los contratos y pélizas del gasto operativo de las unidades responsables, con el
fin de dar continuidad al trAmite de comprobacién y/o pago.

Funciones del Puesto:

1.- Revisar los contratos de las pélizas de las unidades médicas del Instituto de
Salud Publica del Estado de Guanajuato, con base a la normatividad y
lineamientos vigentes.

2.- Verificar las pélizas del gasto operativo de las unidades médicas con base a la
normatividad vigente para salvaguardar el correcto uso y aplicacion de los
recursos financieros.

3.- Analizar las pélizas de las unidades médicas para dar seguimiento al proceso del
registro contable de traspasos de cuentas bancarias del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Gasto a Unidades de Primer Nivel

Objetivo General del Puesto:

Verificar que las unidades médicas del ISAPEG cumplan con la normatividad vigente en
materia contable, logrando de esta manera la correcta aplicacién de los recursos.

Funciones del Puesto:

1.- Recibir las solicitudes para pago del Gasto Operativo de las Unidades Médicas.

2.- Analizar la documentacion para la comprobacién del ejercicio de los diferentes
recursos del Gasto Operativo de las Unidades Médicas.

3.- Las demds que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Fondo Revolvente

Objetivo General del Puesto:

Consolidar la apertura y reposicion del fondo revolvente para la comprobacion del
ejercicio de recursos de cada Unidad Administrativa adscrita al Régimen de Proteccién
Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Generar las reservas presupuestales correspondientes del fondo revolvente.

2.- Recibir y glosar correspondencia para realizar el trdmite de fondo revolvente.

3.- Registrar contablemente en el sistema SAP R3, la documentacién del fondo
revolvente.

4.- Registrar en sistema SAP R3, las retenciones (ZRETES) de las facturas.

5.- Realizar el tramite de las pdlizas generadas para el fondo revolvente.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracién
de correspondencia de la documentaciéon manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar la recepcién de documentos, en cuya promocion original y en la copia
correspondiente, deberd asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se
acompanan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacion
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo
de Validacion y Glosa

Objetivo General del Puesto:

Controlar el gasto del Sistema de Proteccion Social en Salud, estableciendo los procesos
y medidas necesarias para un eficiente registro del gasto asi como la generacién de
informes.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar propuestas de mecanismos de registro de gasto y conciliacién, con la
finalidad de tener procesos eficientes y actualizados.

2.- Supervisar y coordinar el andlisis de la informacion contable-presupuestal en los
recursos ejercidos por objeto del gasto, para verificar la correcta aplicacion de los
recursos financieros.

3.- Vincular con las areas correspondientes la integracion del programa del
fortalecimiento de infraestructura fisica, para asegurar que quede debidamente
integrado.

4.- Verificar la informacion de los registros contables para generar las propuestas de
reprogramaciones de recursos.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de
Control Presupuestal

Objetivo General del Puesto:

Contar con la integracion y registro de la programacion presupuestal de los recursos del
Sistema de Proteccién Social en Salud, con la finalidad de tener informacién que permita
verificar la correcta y oportuna aplicacién del gasto.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar el registro de los recursos que integran los presupuestos por concepto
de gasto autorizado de la Cuota Social, Aportaciéon Solidaria Federal y Estatal,
Seguro Médico Siglo XXI y Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos y
otros fondos, que transfiera la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud,
para su distribucion de conformidad a la programacion de las unidades
ejecutoras.

Integrar y gestionar la validacion del presupuesto del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, para contar con suficiencia
presupuestal para la operatividad del mismo.

Integrar y tramitar ante la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud, la
informacién y documentacion de los recursos radicados para su comprobacion.
Supervisar, conciliar y dar seguimiento a los cobros y pagos de los Servicios
Interestatales de Portabilidad.

Integrar la informacion para acreditar la Aportaciéon Solidaria Estatal.

Supervisar los registros presupuestales en el sistema oficial institucional, de los
recursos radicados por la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud, para
su validacion.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Gestion de
Recursos de Fondos Especiales

Objetivo General del Puesto:

Concretar los tramites administrativos inherentes a las transferencias de recursos de los
programas Seguro Médico Siglo XXI y Fondo de Proteccidén contra Gastos Catastroficos,
asi como las afectaciones presupuestales de las transferencias que se realicen, para el
control presupuestal.

Funciones del Puesto:

1.- Verificar los importes pendientes de pago y generar documentos de cobro del

programa de Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos, a fin de contar
con el soporte para las conciliaciones.

Solicitar la documentacién que acredita el ingreso por las transferencias
realizadas de los programas Seguro Médico Siglo XXl y Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastroficos y remitirlos a las instancias correspondientes para
comprobacion.

Integrar informacion para solicitar los recursos de Seguro Médico Siglo XXI vy
Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos por centro gestor, partida y
programa, a fin de contar con la justificacion.

Integrar informacién de los recursos ejercidos de Seguro Médico Siglo XXI y
Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastréficos, para la elaboracion de los
Formatos de Comprobacién de la Comisién Nacional de Proteccion Social en
Salud.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Integracion ASE

Objetivo General del Puesto:

Consolidar el seguimiento presupuestal del fondo del Seguro Popular y de la Aportacion
Solidaria Estatal para su integracion.

Funciones del Puesto:

1.- Consolidar el seguimiento presupuestal del fondo del Seguro Popular y de la
Aportacion Solidaria Estatal para su integracién Integrar la informacién para
acreditar la Aportacion Solidaria Estatal.

2.- Integrar la comprobacién de la Aportacién Solidaria Estatal para informar a la
Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

3.- Conciliar la acreditacion y comprobacion de la Aportacién Solidaria Estatal para
cumplimiento del compromiso del Estado.

4.- Integrar los formatos de comprobaciéon de Cuota Social y Aportacion Solidaria
Federal ante la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud, para su debida
justificacion.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Gestion
de Recursos de Portabilidad

Objetivo General del Puesto:

Fundamentar el seguimiento y gestiéon de los recursos presupuestales de los fondos de
Cuotas Familiares y Portabilidad asignados al Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.-

Registrar, controlar y dar seguimiento a los casos interestatales de Portabilidad
para cobro y/o pago con otras Entidades Federativas, a fin de realizar el
reembolso y/o cobranza por concepto de Servicios Médicos Interestatales
Gestionar la formalizacion y envio de los calculos de compensacion y listados
nominales de los casos interestatales de Portabilidad, para cobrar a los Entidades
Federativas por la atencion médica interestatal que se les dio a sus beneficiarios.
Recibir y registrar los calculos de compensacion y listados nominales de los casos
interestatales de Portabilidad para pago a las Entidades Federativas que
atendieron a nuestros beneficiarios.

Conciliar con otras Entidades Federativas los registros de Portabilidad para cobro
y pago, en apego al Convenio de Colaboracion Especifico y Coordinacién en
materia de prestacion de Servicios Médicos y Compensacion Econémica entre los
Estados, para la correcta recuperacion y/o reembolso.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Comprobacién
de Recursos de SPSS

Objetivo General del Puesto:

Contar con registro de tramites hechos por Unidades Médicas de ISAPEG,
correspondientes a la Cuota Social y Aportacion Solidaria Federal para las respectivas
autorizaciones.

Funciones del Puesto:

1.- Integrar informacién para solicitar los recursos de la Cuota Social y Aportacion
Solidaria Federal por centro gestor, partida y programa.

2.- Integrar informacion para solicitar afectaciones presupuestales de los recursos de
la Cuota Social y Aportacion Solidaria Federal.

3.- Conciliar las afectaciones presupuestales de los recursos de la Cuota Social y
Aportacion Solidaria Federal para la integracion de los informes y comprobacién
correspondiente.

4.- Revisar las programaciones de recursos de la Cuota Social y Aportacion Solidaria
Federal para su registro y/o reprogramacion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Seguimiento a
Fondos de Salud Pubica

Objetivo General del Puesto:

Controlar el presupuesto de las diferentes fuentes de financiamiento relativas a los
fondos de salud publica, asignado a las unidades operativas a través de los registros en
las plataformas informaticas, a fin de dar seguimiento a la correcta aplicacion de los
recursos.

Funciones del Puesto:

1.- Registrar las autorizaciones, distribuciones y todas las validaciones
presupuestales de las diferentes fuentes de financiamiento para mantener la
informacion actualizada.

2.- Analizar la informacién presupuestal, detectando el avance, subejercicios, asi
como todas las variaciones generadas para proponer las adecuaciones
correspondientes.

3.- Integrar la informacién financiera-presupuestal con la periodicidad establecida, a
fin entregarla a las instancias correspondientes.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Fondos de Recursos del SPSS

Objetivo General del Puesto:

Consolidar el financiamiento de los recursos presupuestales y financieros de los diversos
fondos del Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como de la Aportacion Solidaria
Estatal para la programacion del presupuesto de las Unidades Médicas acreditadas del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Validar y dar seguimiento a los registros de transferencia presupuestales por
concepto de Cuota Social y Aportacién Solidaria Federal y demas fondos, para
dar liquidez a las unidades y/o areas para sus respectivos pagos y tramites.
Federal, asi como de los programas Seguro Médico Siglo XXI y Fondo de
Proteccion Contra Gastos Catastréficos. por centro gestor, partida y programa.

2.- Registrar informacion, para solicitar afectaciones presupuestales de los recursos
de la Cuota Social y Aportacién Solidaria Federal, asi como de los programas
Seguro Médico Siglo XXI y Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastroficos.

3.- Coordinar, revisar y conciliar las afectaciones presupuestales de los recursos de
la Cuota Social y Aportacion Solidaria Federal para seguimiento de la operacion.

4.- Integrar el Programa Operativo Anual y reprogramar el Gasto Operativo y Apoyo
Administrativo del Régimen de Proteccibn Social en Salud del Estado de
Guanajuato, para cumplir con las asignaciones presupuestales.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Gestion de
Recursos de Fondos Especiales

Objetivo General del Puesto:

Concretar los tramites administrativos inherentes a las transferencias de recursos de los
programas Seguro Médico Siglo XXI y Fondo de Proteccidén contra Gastos Catastroficos,
asi como las afectaciones presupuestales de las transferencias que se realicen, para el
control presupuestal.

Funciones del Puesto:

1.- Verificar los importes pendientes de pago y generar documentos de cobro del

programa de Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos, a fin de contar
con el soporte para las conciliaciones.

Solicitar la documentacién que acredita el ingreso por las transferencias
realizadas de los programas Seguro Médico Siglo XXl y Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastroficos y remitirlos a las instancias correspondientes para
comprobacion.

Integrar informacion para solicitar los recursos de Seguro Médico Siglo XXI vy
Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos por centro gestor, partida y
programa, a fin de contar con la justificacion.

Integrar informacién de los recursos ejercidos de Seguro Médico Siglo XXI y
Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastréficos, para la elaboracion de los
Formatos de Comprobacién de la Comisién Nacional de Proteccion Social en
Salud.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de Normativa
y Seguimiento a Auditorias

Objetivo General del Puesto:

Cumplir con las obligaciones institucionales en materia de derecho, acceso a la
informacién, rendicion de cuentas y transparencia, atendiendo los asuntos legales en las
gue se tenga relaciéon con otras Dependencias o Unidades, en los diversos ambitos.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar la difusién de la actualizacién del marco normativo aplicable al
organismo, entre las areas del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado
de Guanajuato, para mantenernos vigentes.

Coordinar la revision y dictamen de proyectos e instrumentos juridicos en los que
el Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato intervenga,
para verificar que se apeguen a la normativa.

Coordinar los servicios de consultoria y asesoramiento juridico, a fin de
proporcionar elementos de juicio a las diversas areas del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, con base en la normativa.

Coordinar la integracion de informacion a los requerimientos por parte de las
Autoridades de los Poderes, Ejecutivo, Legislativo y Judicial en sus diversos
ambitos, con el fin proporcionar datos que permitan resolver y/o esclarecer
asuntos diversos competencia del Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Atencion a Auditorias

Objetivo General del Puesto:

Consolidar la respuesta a auditorias realizadas a los recursos del Sistema de Proteccién
Social en Salud, relacionadas con el Régimen de Proteccidén Social en Salud del Estado
de Guanajuato, a fin de dar cumplimento ante los diversos Organos de Fiscalizacion.

Funciones del Puesto:

1.- Analizar requerimientos de informacién vinculada con los procesos de auditoria,
con la finalidad de identificar aquellos rubros que competen al Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para su atencion

2.- Certificar informaciéon requerida al Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato, durante el desahogo del proceso de fiscalizacién, para la
debida acreditacion.

3.- Reunir la informacion en tiempo y forma con la que cuenten las diversas areas del
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para realizar
la integracion de la misma y atender el requerimiento de informacién del ente
fiscalizador.

4.- Dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas determinadas por el ente
fiscalizador, con el objeto de atender el proceso de auditoria.

5.- Informar a las diversas areas del Régimen de Proteccién Social en Salud del
Estado de Guanajuato, respecto de los resultados que arrojen los procesos de
fiscalizacién, para su atencion por las areas competentes.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Integracion
de Informacion para Auditorias

Objetivo General del Puesto:

Dar cumplimiento a las auditorias correspondientes al programa anual establecido por la
Direccion General de Auditoria Gubernamental, de la Secretaria de la Transparencia y
Rendicién de Cuentas (STyRC).

Funciones del Puesto:

Notificar los inicios de las auditorias e investigaciones a las diferentes areas del
Repsseg y de la STyRC.

Organizar al personal para su asignacion a las auditorias del plan anual de
trabajo, asi como a las investigaciones que se determinen por la Direccién
General de Auditoria Gubernamental para realizar por la Coordinacion de
Contraloria Interna.

Verificar que el personal de la Coordinacién de Contraloria Interna cumpla con los
planes de trabajo de cada auditoria realizada.

Evaluar el curso de las revisiones e investigaciones en ejecucion a fin de
determinar si se deben implementar otras metodologias de revision, o se deben
evaluar otros rubros.

Revisar el informe de resultados de cada una de las revisiones e investigaciones
en ejecucion.

Generar el informe de resultados y notificarlo al Despacho del Director General
del Repsseq, asi como a las areas evaluadas y demas citadas en el oficio de
inicio de la revision.

Verificar que el area auditada envie su respuesta al informe de resultados.
Participar en la elaboracion de los expedientes de cada revisién o investigacion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Responsabilidad
Administrativa y Laboral

Objetivo General del Puesto:

Preservar los intereses civiles, administrativos y laborales del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, a fin de salvaguardar el orden en la relacién
laboral.

Funciones del Puesto:

1.- Instrumentar actas administrativas, para la substanciacion de procedimientos
administrativos laborales.

2.- Atender y dar seguimiento de los juicios laborales y administrativos, para definir la
relacion laboral.

3.- Asesorar y dar atencion a los asuntos juridicos de las unidades administrativas
pertenecientes al Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato, para la resolucion de conflictos.

4.- Atender y dar seguimiento a la informacion solicitada por Organismos
Jurisdiccionales y Administrativos, a fin de aportar las pruebas necesarias para la
resolucién de conflictos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Administracion
de Documentos

Objetivo General del Puesto:

Contar con el registro de la documentacion oficial para su administracion y control.

Funciones del Puesto:

1.- Administrar la documentacion oficial a través de mecanismos que garanticen el
manejo expedito y controlado, para mantener actualizado el archivo.

2.- Organizar el archivo de tal manera que los documentos estén localizables, a fin
de responder inmediatamente a las consultas.

3.- Conservar los documentos oficiales a través de la organizacion e integracion
sistematica de las fuentes de informaciéon documentaria para su control, consulta
y seguimiento de los documentos en tramite hasta su integracion final al archivo.

4.- Realizar inventarios de archivos, para actualizarlos de acuerdo al cuadro de
clasificacion.
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Nombre del Puesto:
Apoyo Administrativo de
Archivo

Objetivo General del Puesto:

Administrar, organizar y custodiar la documentacion que estd bajo su responsabilidad
con la finalidad de facilitar la consulta del Archivo de concentracion.

Funciones del Puesto:

1.- Aplicar las normas de organizacion y funcionamiento del archivo, asi como
proponer acciones con el propésito de mejorar, agilizar y facilitar la gestion del
archivo.

2.- Elaborar y aplicar el cuadro de clasificacion de la documentaciéon del Organismo a
fin que se use de manera correcta y generalizada en todos los archivos de tramite
y concentracion.

3.- Ejecutar la aplicacion del sistema que se destine para la organizacion integral de
la documentacion, asi como asesorar al personal administrativo a fin que se
apegue a la estandarizacion establecida.

4.- Dar seguimiento a la actualizacién de todo el proceso de gestidon integral de la
documentacion y presentar reportes mensuales con el propdsito de conocer el
estatus que guarda la documentacion.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Operativo
de Normativa

Objetivo General del Puesto:

Contar con los contratos y convenios competencia del Régimen de Proteccién Social en
Salud del Estado de Guanajuato, con la finalidad de regular la prestacion de los servicios
entre terceros y este Organismo.

Funciones del Puesto:

1.-

3.-

4.-

5.-

Revisar y analizar los proyectos de iniciativa de expedicion o reformas de la
normativa general y especifica en materia de Salud, para emitir las
consideraciones a que haya lugar.

Dar seguimiento a la validacion y suscripcion de instrumentos juridicos en que
interviene el Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, a
fin de contar con las herramientas legales que regulen la prestacién de los
Servicios.

Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica, para la
emision de la respuesta en tiempo y en forma y cumplir con la transparencia.
Asesorar en el ambito legal en materia de convenios y contratos competencia del
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, o0 ante otras
Instancias, a fin de emitir las recomendaciones pertinentes.

Atender requerimientos de informacion realizados por los 6érganos de control, asi
como parte de Instancias Federales o Estatales de los diversos poderes-
Ejecutivo, Legislativo y Judicial-, para acreditar las pruebas que se nos soliciten.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Contratos y Convenios

Objetivo General del Puesto:

Contar con instrumentos juridicos adecuados que requiera el Régimen de Proteccién
Social en Salud del Estado de Guanajuato, para el cumplimiento de atribuciones y logros
de fines y objetivos.

Funciones del Puesto:

1.- Analizar la factibilidad de celebrar instrumentos juridicos con base en las

necesidades que expongan las diversas areas del Régimen de Proteccion Social
en Salud del Estado de Guanajuato y opinar sobre su viabilidad, a efecto de
contar con instrumentos juridicos idéneos.

Elaborar los proyectos de instrumentos juridicos que permitan y faciliten la
ejecucién de las funciones que corresponden al Régimen de Proteccion Social en
Salud del Estado de Guanajuato.

Someter a validacion de las diversas areas del Régimen de Proteccién Social en
Salud del Estado de Guanajuato, los proyectos de instrumentos juridicos
elaborados, a efecto de definir los proyectos definitivos.

Reunir y analizar las aportaciones que deriven del proceso de validacion por parte
de las diversas areas del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato, con el objeto de atenderlas o en su defecto determinar las causas de
su no viabilidad.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de Unidad
de Acceso a la Informacion

Objetivo General del Puesto:

Contar con la informacion publica que sea competencia del Régimen de Proteccion
Social en Salud del Estado de Guanajuato, para responder en tiempo y forma.

Funciones del Puesto:

Proponer acciones preventivas para cumplir con la normativa en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

Recabar informacion solicitada por diferentes instancias en tiempo y forma, a fin
de proporcionarla oportunamente y bajo los criterios solicitados.

Integrar y revisar la informacion que remita el &rea correspondiente del Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, a efecto de determinar
si obedece cabalmente a la solicitud de acceso a la informacion.

Registrar las solicitudes de acceso a la informacion solicitadas, a efecto de contar
con un control y precedentes.

Compilar la normativa sobre transparencia y acceso a la informacién publica,
ademas de mantener actualizadas a las diversas éareas del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, con el objeto de que se
cumplan con las obligaciones que derivan de tal normativa.

Analizar las solicitudes de acceso a la informacién publica que sean dirigidas al
Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, con el objeto
de determinar si es competencia del organismo.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Seguimiento a Auditorias

Objetivo General del Puesto:

Coordinar las auditorias de los 6rganos fiscalizadores, la deteccion de riesgos en
materias auditables y la prevencién de su materializacion, asi como la atencién a las
solicitudes de informacion de la Unidad de Acceso a la Informacion.

Funciones del Puesto:

1.- Atender las auditorias practicadas al organismo para dar respuesta y seguimiento
oportuno a los requerimientos de informacion y observaciones realizadas.

2.- Llevar el control de los procesos administrativos de la Direccion de
Financiamiento, con la finalidad de verificar que se cumpla la nhormativa de gasto
vigente.

3.- Dar cumplimiento a la validacion de Procedimientos Administrativos de
Contratacion, llevados a cabo por la Coordinacion del Repsseg.

4.- Analizar la informacion presupuestal, para detectar el avance, subejercicios, asi
como todas las variaciones generadas para proponer las adecuaciones
correspondientes.
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Nombre del Puesto:
Coordinador de
Recursos Financieros

Objetivo General del Puesto:

Contar con los recursos financieros y su documentacién comprobatoria de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Proteccidn Social en Salud, para asegurar la
operatividad del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Administrar la documentacién comprobatoria de los egresos realizados en materia
de Proteccion Social en Salud para salvaguardar la informacion de la aplicacion y
distribucion de los recursos.

2.- Administrar y supervisar el ejercicio de los recursos financieros establecidos por la
Ley General de Salud para las Entidades Federativas en materia de Proteccion
Social en Salud, para la correcta aplicacion de los mismos.

3.- Rendir cuentas respecto de los recursos que se reciban, en términos de la Ley
General de Salud y su Reglamento, para la operacion del Sistema en la Entidad
Federativa.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Tesoreria

Objetivo General del Puesto:

Garantizar los correctos movimientos bancarios del Régimen de Proteccién Social en
Salud del Estado de Guanajuato, para realizar los pagos y transferencias sobre las
operaciones realizadas.

Funciones del Puesto:

1.- Informar los ingresos y egresos de las remesas en numerario para su debido
registro contable.

2.- Supervisar el registro de solicitudes de pago y movimientos compensados, para
garantizar el pago correspondiente.

3.- Realizar la autorizacion de pagos en el portal de banco, con la finalidad de
garantizar el pago a proveedores.

4.- Emitir los comprobantes del Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios, para
respaldar los movimientos.

5.- Elaborar reportes periédicos de movimientos e intereses, para canalizarlos a su
debido registro.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Registro TESOFE

Objetivo General del Puesto:

Asegurar la correcta compensacion de las solicitudes de pago a proveedores para la
liquidacion correspondiente.

Funciones del Puesto:

1.- Supervisar el registro de solicitudes de pago y movimientos compensados, para
garantizar la contabilizacién de los gastos autorizados.

2.- Elaborar la compensacion de pélizas de pago en el sistema SAP/R3, para realizar
la correcta transferencia al banco.

3.- Realizar el registro de los documentos compensados, para entregarlos al area
competente y garantizar el resguardo de dicha informacion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Validacion y
Conciliacion TESOFE

Objetivo General del Puesto:

Contar con los registros de las transferencias de Recursos Financieros del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para el control de las mismas.

Funciones del Puesto:

1.- Registrar las operaciones para el pago por parte de la Tesoreria de la Federacion,
para garantizar el pago correspondiente.

2.- Registrar los ingresos y egresos de las remesas en numerario, para seguimiento
de recepcion y aplicacion.

3.- Registrar la comprobacion del fondo revolvente para control y reposicion del
recurso financiero.

4.- Realizar el seguimiento de los movimientos en el portal de banco para el control
de los recursos.

5.- Realizar el registro de solicitudes de pago y movimientos compensados, para
garantizar la contabilizacién de los gastos autorizados.

159



Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Conciliaciones Bancarias

Objetivo General del Puesto:

Garantizar la emision de la informacion de las conciliaciones bancarias, para su correcta
contabilizacion.

Funciones del Puesto:

1.- Conciliar los ingresos y egresos de las remesas en numerario, para el correcto
registro contable.

2.- Realizar las solicitudes de subsidios a la Direccion General de Administracion del
Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato, con la finalidad de realizar el
pago correspondiente.

3.- Realizar la conciliacion de las cuotas familiares, para el correcto registro contable.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Cuentas por Pagar

Objetivo General del Puesto:

Tener el control de las transferencias bancarias de los Recursos Financieros al Régimen
de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para seguimiento del ejercicio
del recurso y su aplicacion.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar los estados financieros del Organismo para proporcionar informacion
veraz y oportuna que permita la toma de decisiones financieras.

2.- Supervisar el registro de solicitudes de pago y movimientos compensados, para
garantizar la contabilizacién de los gastos autorizados.

3.- Realizar los registros para la autorizacién de pagos en el portal de banco para
cubrir los compromisos contraidos.

4.- Verificar y registrar los pagos, con el fin de realizar la comprobacion de los
tramites ante la Tesoreria de la Federacion.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Archivo Contable

Objetivo General del Puesto:

Tener el control de archivo contable del Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato, generado por los diversos movimientos de la operacién del
Sistema de Proteccion Social en Salud, para la administracién de la documentacion.

Funciones del Puesto:

Realizar la recepcién de pdlizas de gastos y documentacion soporte, para llevar el
control de entradas y salidas del archivo.

Realizar la digitalizacion de los documentos de archivo fisico, para la
actualizacion del archivo digital.

Realizar el comparativo entre las poélizas pagadas emitidas en SAP/R3 y las
polizas recibidas en el archivo, para cotejo.

4.- Atender las solicitudes de documentacion contable de egresos realizados en

materia de Protecciébn Social en Salud, para revision o requerimientos de
informacion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Digitalizacion de Archivo

Objetivo General del Puesto:

Administrar el archivo de los documentos contables que amparan la comprobacién el
ingreso y el gasto de los recursos del Sistema de Proteccidén Social en Salud por cada
ejercicio fiscal, facilitando la integracion de la informacion de solicitudes de cualquier
instancia que tenga facultades de revisibn a programas y éareas del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Conciliar los documentos registrados contra los documentos recibidos que
permita identificar los documentos faltantes y solicitarlos a los creadores del
documento.

2.- Digitalizar los documentos recibidos para archivar para facilitar la consulta y
generar informacion solicitada por instancias revisoras autorizadas.

3.- Llevar el control de los documentos fisicos solicitados por las instancias revisoras
autorizadas, para evitar el extravio de los mismos.

4.- Supervisar el expurgo y acomodo de los documentos recibidos para clasificarlos
por ejercicio fiscal que eficiente la consulta de los mismos.
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Nombre del Puesto:

Archivista

Objetivo General del Puesto:

Realizar la organizacién, control y ordenamiento administrativo de los expedientes de las
pélizas de registros contables, emitidas por concepto de pagos realizados del Sistema de
Proteccion Social en Salud de acuerdo a normatividad, para su consulta y actualizacion
posterior.

Funciones del Puesto:

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion, clasificandola, para
integrarla al archivo de concentracion de pagos del Repsseg.

Realizar inventarios de archivos financieros con el propésito de tenerlo a
disposicién, para consulta interna como en el caso de que se requiera por
cualquier organismo de control.

Depurar el archivo y digitalizar las pélizas de registro de pagos, para mantenerlos
actualizados y con facil ubicacion.

Establecer criterios sobre transferencia, seleccién, eliminaciébn y gestion
documental para el buen manejo de la informacion.

Las demas que sean necesarias para cubrir las funciones conferidas al cargo.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de Pagos SIAF

Objetivo General del Puesto:

Asegurar el cumplimiento de las actividades y procesos que garanticen la recepcién,
control y administracion de los ingresos y egresos del Régimen de Proteccion Social en
Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Realizar el registro contable de la compensacion de los pagos realizados
mediante Tesoreria de la Federacién para contar con informacion del gasto
financiero realizado en el Sistema Contable del Organismo.

2.- Elaborar la conciliacibn de pagos realizados mediante el Sistema de
Administracion Financiera Federal para verificar que se encuentre registrado en el
Sistema Contable del organismo.

3.- Emitir los comprobantes de pagos del Sistema Integral de la Tesoreria y notificar
al Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato a efecto de que se realice
el registro contable correspondiente en su entidad.

4.- Emitir y registrar reportes del Sistema unico financiero de la SHCP para notificar
el gasto federalizado.
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Nombre del Puesto:

Asistente

Objetivo General del Puesto:

Llevar a cabo las actividades administrativas, tales como archivo, control y elaboracién
de correspondencia de la documentaciéon manejada en las distintas areas que conforman
al Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas; manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar la recepcién de documentos, en cuya promocion original y en la copia
correspondiente, deberd asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su
recepcién, el numero de hojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se
acompanan.

Identificar e integrar la documentacién conforme a la normativa conducente y
derivarla al area correspondiente; para su atenta respuesta.

Llevar e instrumentar, conforme a la normativa actual, los registros para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida.

Mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema electrénico de
correspondencia.

Llevar el control de la bitacora de llamadas, asi como minutas de las reuniones,
para coadyuvar en su correcta ejecucion y eficiente realizacion.

Apoyar en el requerimiento y dotacion de los materiales y equipo requerido por el
personal del area, para coadyuvar en el correcto surtimiento y la operacion
correcta de las actividades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como las que le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo de
Subsidios a SESA’S

Objetivo General del Puesto:

Contar con los recursos financieros y su documentacion comprobatoria de acuerdo a la
normatividad vigente en materia de Proteccion Social en Salud, para asegurar la
operatividad de los Servicios Estatales de Salud.

Funciones del Puesto:

1.- Administrar la documentacién comprobatoria de los egresos realizados, para
resguardar la informacion de la aplicacion y distribucion de los recursos
destinados a los Servicios Estatales de Salud.

2.- Administrar y supervisar el ejercicio de los recursos financieros establecidos por la
Ley General de Salud para las Entidades Federativas en materia de Proteccion
Social en Salud, para la correcta aplicacion de los mismos.

3.- Rendir cuentas respecto a los recursos que se reciban, en términos de la Ley
General de Salud y su Reglamento, para la Operacion del Sistema en la Entidad
Federativa.
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Nombre del Puesto:

Coordinador Operativo
de Tesoreria

Objetivo General del Puesto:

Asegurar el cumplimiento de las actividades y procesos que garanticen la recepcion,
control y administracion de los ingresos y egresos del Régimen de Proteccién Social en
Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.-
2.-

3.-

Elaborar y actualizar concentrado de ingresos y gastos.

Conciliar mensualmente con el area de presupuestos los gastos emitidos por el
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Coordinar el proceso de emisién y entrega de cheques y transferencias bancarias
para pagos a proveedores y servicios, con base en las politicas de la
organizacion.

Facturar los ingresos percibidos por el Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato para su correcta clasificacion y registro contable.

Revisar e integrar las carpetas de ingresos, egresos y facturacion.

Dar seguimiento a los gastos por comprobar, para su validacion o reembolso.
Emitir informes de estado de cuentas bancarias.

168



Nombre del Puesto:

Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Objetivo General del Puesto:

Coordinar la gestiéon y el control de los recursos materiales y servicios generales del
Régimen de Proteccion Social en Salud, para que las areas que integran la estructura del
organismo, cuenten con los insumos y bienes necesarios para su operacion.

Funciones del Puesto:

1.-

Coordinar y gestionar los servicios basicos, mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, asi como la logistica del parque vehicular, a fin de satisfacer los
requerimientos de los usuarios y garantizar las 6ptimas condiciones de las
instalaciones del Régimen de Proteccién Social en Salud.

Colaborar en la integracion presupuestaria del Programa Anual de Trabajo, para
contar con la validacién del Gasto del Régimen por parte de la Comision Nacional
de Proteccion Social en Salud.

Elaborar el plan anual de compras de insumos y bienes muebles, para cumplir
con el calendario estatal de adquisiciones.

Supervisar la actualizacion de los inventarios de los materiales y bienes muebles,
que permita contar con la ubicacién, usuario, estado fisico para atender las
necesidades de abasto y sustitucion.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Almacén

Objetivo General del Puesto:

Tener el control de los bienes inventariables y articulos de limpieza a fin de asegurar su
abasto para la operatividad del Régimen de Proteccidon Social en Salud del Estado de
Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Recibir y revisar los materiales, bienes muebles e insumos que entregan los
proveedores, para verificar que cubran las caracteristicas y especificaciones de
los requerimientos.

2.- Supervisar el control de mercancias, movimientos de entradas y salidas de
almacén, actualizacion del inventario, a fin de mantener el stock, para proveer a
las areas solicitantes los bienes y materiales requeridos para su operacion.

3.- Acomodar y estibar adecuadamente los materiales, bienes muebles e insumos,
para su proteccién, conservacion y facil manejo.

4.- Surtir requerimientos de papeleria y consumibles para el funcionamiento de las
Areas del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Inventarios

Objetivo General del Puesto:

Contar con el registro y resguardos de los bienes muebles, informéticos y consumibles
del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para control del
inventario.

Funciones del Puesto:

1.- Coordinar el control del inventario de bienes muebles asighados al Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para mantener
organizadas las altas, bajas y traspasos pertinentes.

2.- Actualizar el inventario correspondiente al Régimen de Proteccién Social en Salud
del Estado de Guanajuato, con la finalidad de contar con informacion veraz y
oportuna.

3.- Dar seguimiento a los siniestros ocurridos al patrimonio (bienes muebles) del
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato para responder
a la reparacion del dafo.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo
de Compras

Objetivo General del Puesto:

Consolidar las compras en cantidad y calidad requeridas, para cubrir las necesidades y el
buen funcionamiento del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Integrar y validar especificaciones técnicas de los requerimientos para compra de
bienes y servicios, a fin de adquirir los materiales y servicios de la mejor calidad.

2.- Concentrar y reunir los requisitos documentales de las solicitudes de compra,
para realizar el trdmite de acuerdo al calendario anual establecido.

3.- Colaborar en el estudio de mercado y tramites de validacion técnica en los
procesos de adjudicacion de bienes, conservacion y mantenimiento de inmuebles,
para la operacion del Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de
Guanajuato.

4.- Dar seguimiento al cumplimiento del objeto de contratacién para gestionar la
facturacién y pago.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Servicios Basicos

Objetivo General del Puesto:

Tener el control de pagos por concepto de servicios basico, a efecto de prevenir la
persistencia de éstos, para el adecuado funcionamiento de las oficinas del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Cotejar los recibos de servicios enviados por los proveedores contra los reportes
de consumos de servicios basicos presentados por la Unidades.

2.- Registrar el importe de los pagos por servicio de agua potable y electricidad, para
gestionar el recurso para pago.

3.- Pagar por concepto de agua potable y servicios de electricidad y comprobar el
gasto, a fin de dar continuidad a dichos servicios y transparentar la aplicacion del
recurso.
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Nombre del Puesto:

Apoyo Administrativo
de Servicios Generales

Objetivo General del Puesto:

Colaborar en los procesos administrativos relacionados con los Servicios Generales para
entrega oportuna de bienes y servicios en las areas de la Entidad.

Funciones del Puesto:

1.-

Registrar y entregar la correspondencia al personal de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para dar de atencion a los asuntos
gue competen al area.

Concentrar y enviar al Almacén de la entidad los requerimientos de material de
oficina y material de bienes informaticos para su surtimiento y entrega en las
areas solicitantes.

Realizar levantamiento fisico de inventario de bienes muebles para mantener
actualizado los resguardos y conocer el estado que guardan los bienes.

Elaborar las bitacoras de los vehiculos asignados a la Direcciébn de
Financiamiento para su revision y andlisis de los traslados y consumos de
combustible.

Solicitar los viaticos de los oficiales de transporte a la Coordinacion de Recursos
Financieros para que se les deposite previamente a la comision asignada.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Arrendamientos

Objetivo General del Puesto:

Contar con la contratacion de bienes inmuebles en tiempo y forma para el buen
funcionamiento de la operatividad del Régimen de Proteccidén Social en Salud del Estado
de Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Participar en la renovacién de los contratos de arrendamientos en la fecha
establecida por la Junta de Gobierno, para asegurar su continuidad.

2.- Recibir y tramitar el pago de arrendamientos, integrando los expedientes de los
mismos, para gestionar los pagos correspondientes dentro del periodo
establecido, para el buen funcionamiento de la operatividad del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato.

175



Nombre del Puesto:
Oficial de
Transporte

Objetivo General del Puesto:

Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a donde se requiera realizar
traslado de personal, envio de documentaciéon e informacién oficial o recoleccion de
bienes adquiridos, para cumplir en tiempo y forma los tramites de las areas solicitantes
de este apoyo.

Funciones del Puesto:

1.- Trasladar al personal que solicite el apoyo para el cumplimiento de su comision.

2.- Realizar las entrega de documentacion en los destinos que le sean indicados para
efectuar las respuestas y/o solicitudes de informacién en tiempo.

3.- Mantener aseada y buenas condiciones fisicas la unidad vehicular asignada para
el cumplimiento de las actividades.

4.- Solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad
vehicular para mantener la unidad en 6ptimas condiciones.

5.- Conducir con responsabilidad la unidad vehicular a los destinos de la comisién
sefialada dando una buena imagen institucional.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Mantenimiento de Inmuebles

Objetivo General del Puesto:

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura fisica de las areas de Gestores del
Seguro Popular, Modulos de Afiliacion y Orientacién, asi como las Oficinas
Administrativas del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato,
para brindar espacios dignos a los usuario y poblacion que solicite su incorporacién al
Sistema de Proteccion Social en Salud.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar cédulas de necesidades de mantenimiento en los inmuebles para
programar y ejecutar el plan anual de mantenimiento.

2.- Presentar plan anual de mantenimiento al Coordinador de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su autorizacion y llevar a cabo la licitacion para la
contratacion de proveedores.

3.- Supervisar las acciones de mantenimiento a inmuebles contratados para
garantizar la ejecucion de los trabajos y su cumplimiento en tiempo.

4.- Integrar y archivar los expedientes de mantenimientos realizados a inmuebles por
ejercicio fiscal para su consulta y revision de Organos de Control.
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Nombre del Puesto:
Auxiliar de
Mantenimiento

Objetivo General del Puesto:

Contar con bienes muebles e inmuebles en buenas condiciones para dar una imagen
limpia y mas durabilidad de los bienes.

Funciones del Puesto:

1.- Dar el uso adecuado a la herramienta para su conservacion y mantener limpia el
area de trabajo, a fin de hacer las reparaciones y/o instalaciones con seguridad.

2.- Realizar levantamiento de necesidades de mantenimiento a las instalaciones,
infraestructura y mobiliario para hacer propuestas al plan anual de mantenimiento.

3.- Realizar reparaciones menores a los bienes muebles e inmuebles del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, para dar una mayor utilidad
de los mismos.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Control Patrimonial

Objetivo General del Puesto:

Contar con la plena identificacion de los bienes muebles e inmuebles patrimonio del
Régimen de Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato para mantener
actualizado el inventario el estado que guardan.

Funciones del Puesto:

1.- Elaborar y actualizar los resguardos individuales con la finalidad de identificar la
ubicacién de los bienes asignados a los trabajadores del organismo.

2.- Atender los reportes de siniestros de bienes muebles e inmuebles patrimonio del
organismo para gestionar la reparacion o indemnizacién correspondiente del bien.

3.- Llevar a cabo la gestion de la podliza de aseguramiento del patrimonio del
organismo para contener cualquier siniestro y mantener en buenas condiciones
los bienes muebles e inmuebles.

4.- Realizar las altas, bajas y reubicaciones del parque vehicular en el Padron
Vehicular y la Direccién General de Control Patrimonial con la finalidad de que los
vehiculos estén identificados como patrimonio del organismo.
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Nombre del Puesto:
Jefe Operativo de
Mantenimiento a Vehiculos

Objetivo General del Puesto:

Coordinar la logistica de salidas para entrega de correspondencia, traslado de personal y
comisiones fuera del area de trabajo que requieran el uso de vehiculo, con el fin de
facilitar el cumplimiento de actividades de las areas correspondientes.

Funciones del Puesto:

1.- Designar a los oficiales de transporte para entrega de correspondencia y traslado
de personal.

2.- Asignar vehiculos a las areas solicitantes para el cumplimiento de sus funciones.

3.- Solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
para el buen funcionamiento y mantener las unidades automotores en buenas
condiciones

4.- Realizar el andlisis del consumo de gasolina para vigilar el correcto uso del
recurso asi como garantizar la optimizaciéon del mismo, verificando las bitacoras
del vehiculo para programar su servicio.
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Nombre del Puesto:

Jefe Operativo de
Consolidados

Objetivo General del Puesto:

Asegurar la atencion de solicitudes de servicios consolidados comerciales para garantizar
su contratacion.

Funciones del Puesto:

5.-

6.-

7.-

Recibir oficios, solicitudes y anexos de los servicios consolidados requeridos por
las Unidades Responsables.

Revisar los anexos de servicios consolidados para verificar que la informacion
contenida sea correcta.

Realizar la validacién de los servicios consolidados solicitados, con la direccion o
departamento correspondiente.

Informar a la Unidad Responsable el nombre de los proveedores adjudicados,
datos de contactos para prestacion de servicios, calendario de prestacién de
servicios y formatos de escrito de conformidad de los servicios consolidados que
debera llenar y firmar para el control de los servicios prestados.

Participar en la renovacion de los contratos de los servicios consolidados en la
fecha establecida por la Junta de Gobierno, para asegurar su continuidad.

Recibir y tramitar el pago de los servicios consolidados, integrando los
expedientes de los mismos, para gestionar los pagos correspondientes dentro del
periodo establecido.

Verificar que los servicios consolidados se apeguen a lo establecido en los
contratos.
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Nombre del Puesto:
Coordinador Operativo
de Adquisiciones

Objetivo General del Puesto:

Contar con los insumos materiales y servicios generales en tiempo y forma, para
asegurar el funcionamiento del Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de
Guanajuato.

Funciones del Puesto:

1.- Integrar, ejecutar y supervisar el programa anual de compras del Régimen de
Proteccion Social en Salud del Estado de Guanajuato, con la finalidad de verificar
que se cumplan con los requerimientos solicitados.

2.- Supervisar la integraciéon documental, asi como su correcta ejecucion de los
procesos de contrataciones publicas de servicios generales, arrendamientos y de
bienes o0 insumos, para asegurar que proceda el tramite.

3.- Elaborar y vigilar la aplicacion del presupuesto del &rea de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para verificar que los recursos se destinen correctamente.
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XlI. GLOSARIO DE TERMINOS

ASE: Aportacion Solidaria Estatal.

CAUSES: Catélogo Universal de Servicios de Salud.

CNPSS: Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

DIOT: Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

FPGC: Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos.

ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato

MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacion.

MOSSESS: Modelo de Supervision y Seguimiento Estatal de Servicios de Salud.
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

POEG: Periddico Oficial del Estado de Guanajuato.

Repsseg: Régimen de Proteccién Social en Salud del Estado de Guanajuato.

SIAFFASPE: Sistema de Informacion para la Administracién del Fondo de Fortalecimiento de
Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas.

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

SCEI: Sistema de Compensacion Econdémica Interestatal.

SMSXXI: Seguro Médico Siglo XXI.

SAP: Sistema de Administracion del Padrén.

SESA: Servicios Estatales de Salud.

SFIA: Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion.
SICOMPENSA: Sistema de Compensacion Interestatal.
SPSS: Sistema de Proteccidn Social en Salud.

SUG: Sistema Unificado de Gestion.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion
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XIILI. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién | Fecha

Cambios

0 Septiembre 2018

Se emite el presente documento conforme al Decreto
Gubernativo niumero 126 por el que se crea el organismo
publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal
denominado Repsseg; el Decreto Gubernativo namero 200
mediante el que expide Reglamento Interior del Repsseg; vy la
estructura autorizada de la CNPSS

XIV.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

UNICA.-El presente Manual de Organizacion de Régimen de Proteccion Social en Salud del
Estado de Guanajuato, entrara en vigor el dia siguiente a su aprobacién por la Junta

de Gobierno.
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