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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

SECRETARIA PARTICULAR

o DEPARTAMENTO DE APOYO AL SECRETARIO

o DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

o UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE PREVENCION Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS LABORALES
o DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS LABORALES
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD

= DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA

« DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA

« DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION

« DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

« DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

« DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

» DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

o DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

« DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION SOCIAL

e COORDINACION TECNICA

« DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMATICA

« DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

« DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

¢ COORDINACION DE VINCULACION SECTORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

« DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD

¢ DIRECCION DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

o DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS HOSPITALARIOS
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
« DIRECCION MEDICA

¢ DIRECCION DE ADMINISTRACION
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¢ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
= COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
¢ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
« DEPARTAMENTO JURIDICO Y CONSULTIVO
+ DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS SANITARIOS
« DIRECCION DE OPERACION SANITARIA
o DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION SANITARIA
« DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL
« COORDINACION JURISDICCIONAL VICTORIA
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL TAMPICO
« COORDINACION JURISDICCIONAL MATAMOROS
o COORDINACION JURISDICCIONAL REYNOSA
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL NUEVO LAREDO
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL EL MANTE
* COORDINACION JURISDICCIONAL SAN FERNANDO
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL JAUMAVE
o COORDINACION JURISDICCIONAL MIGUEL ALEMAN
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL VALLE HERMOSO
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL PADILLA
¢ COORDINACION JURISDICCIONAL ALTAMIRA

PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia administrativa del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2011-2016 y
como parte fundamental del programa de desarrollo administrativo, la Contraloria Gubernamental ha
implementado un programa de modernizacién administrativa, de donde se derivan planes y proyectos dirigidos a
la actualizacion de manuales de organizacion, evaluacién del desempefio, mejora regulatoria, entre otras
herramientas administrativas que tiene como objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con
mayor eficiencia, el cumplimiento de las metas del Gobierno del Estado.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacién de la
Secretaria de Salud, con base en la metodologia emitida por la Contraloria Gubernamental del Ejecutivo Estatal.
Es aqui en donde se reflejan clara y dinamicamente, las atribuciones y funciones de los servidores publicos de
nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y
calidad en el servicio, con el objetivo de transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y
proyectos ejecutados por la secretaria.

En el presente documento se encontraran debidamente integrados los elementos metodoldgicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la secretaria; tales como la mision y vision, valores, los
antecedentes histéricos, marco juridico de actuacién, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.

La informacién que se refleja a continuacion, estéa basada en el esquema funcional aplicado en la secretaria,
convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de sus
funciones basicas y especificas, su campo decisional, la vinculacion entre puestos y el perfil que deberan cumplir.

Se privilegia la participacion de los titulares de area que conforman la Secretaria de Salud de Tamaulipas, como
el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades
gubernamentales, mediante la validacién y firma de cada uno de ellos, con la intencion de que exista una mayor
conciencia de las atribuciones asignadas a la secretaria, en estricto apego al compromiso de contar con un
Gobierno transparente y eficiente.

Por la flexibilidad de la informacion que contiene este Manual, debera actualizarse en periodos no mayores a un
afo, en cumplimiento a los lineamientos establecidos para la materia.
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MISION

Asegurar el acceso universal a servicios integrales de salud, de alta calidad que satisfagan las necesidades y
expectativas de la poblacion, en promocion de la salud, prevencion de enfermedades, atencion médica, salud
publica, seguridad y proteccion social, control de riesgos sanitarios, desarrollo de los profesionales de la salud,
participacién activa de la poblacién para desarrollar entornos y conductas saludables, con financiamiento
equitativo, uso eficiente, honesto, y transparente de los recursos.

VISION

Tamaulipas sera una entidad de poblacion con alta expectativa de vida y nivel de salud, con un sistema de salud
integrado, financiado principalmente con recursos publicos, sustentable, con un modelo de atencién
prioritariamente preventivo, anticipatorio y equitativo, con servicios de atencion médica resolutivos y de alta
especialidad, con participacion intersectorial y con rectoria plena de la Secretaria de Salud.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1846 se creo el Consejo Superior de Salubridad, que genero6 la creacion de las Juntas de Salubridad en cada
uno de los estados, asi como Juntas de Sanidad en los Puertos.

En 1924 se fundd en Ciudad Victoria el Gabinete Antirrabico como respuesta a la creciente incidencia de casos
de rabia en la regién y en el estado.

En 1926, se crearon en las entidades federativas las Juntas de Beneficencia Publica y las Delegaciones de
Sanidad Federal.

En 1932, se cred la Oficina de Servicios Coordinados de Salubridad en todos los Estados, para fomentar la
coordinacion entre los niveles de gobierno.

En 1938, mediante decreto 231, se reformé el Codigo Sanitario vigente en Tamaulipas.

En 1938 se inicié la construccion de los hospitales rurales de Matamoros y Valle Hermoso con convenios de
coordinacion entre los gobiernos federal y estatal. Se inicia asi la prestacién de los servicios médicos rurales
cooperativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, extendiéndolos a Cd. Victoria en 1956 y San Fernando
en 1958.

En 1943 se expidié el decreto de creacion de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, que fusiono a la Secretaria
de Asistencia y el Departamento de Salubridad Publica, con la que se crearon en los estados como 6rganos
desconcentrados, las Jefaturas de Servicios Coordinados de Salud Publica en los estados, con ellas la
correspondiente a Tamaulipas, para coordinar las actividades sanitarias con las autoridades federales, aplicar
principios técnicos y procedimientos uniformes, normar y supervisar la atencion médica y las brigadas de
vacunacion de agentes sanitarios, la atencion de emergencias, desastres y brotes epidémicos, entre otras.

En 1944 se promulgé en Tamaulipas, la nueva Ley de Asistencia Social cuyo propdsito fue introducir importantes
innovaciones y abrir amplios horizontes a este servicio publico.

En 1952 se crearon las Jurisdicciones Sanitarias, dependientes de los Distritos Sanitarios. Al desaparecer estos
en 1959, las Jurisdicciones Sanitarias quedaron bajo la responsabilidad de los Servicios Coordinados de Salud
Pudblica en los estados. La Jurisdiccion Sanitaria ha evolucionado con diversas transformaciones organico-
funcionales, para hacer de ella una instancia de caracter regional, operativo, con capacidad suficiente para tomar
decisiones.

En 1983, se expidio el Decreto mediante el cual el Ejecutivo Federal establecio las bases a las que se sujet6 el
programa de descentralizacién de los servicios de salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, con el cual
se dio inicio la descentralizacién. Con base en este Decreto, en febrero de 1984 los gobiernos federal y estatal,
en el marco del Convenio Unico de Desarrollo, acordaron promover la descentralizacién de la vida nacional y
fortalecer las bases del régimen federal, asi como realizar conjuntamente las acciones necesarias para llevar a
cabo la integracién programatica de los servicios de salud en los estados y la integracién organica de los
servicios de salud a poblacion abierta a cargo de la SSA,del IMSS-COPLAMAR y de la propia entidad.

Se presento en 1985 la iniciativa de Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas, aprobada en diciembre de ese
afno.
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En 1989 bajo el concepto de Sistemas Locales de Salud (SILOS), la Secretaria de Salud fortalecié las
Jurisdicciones Sanitarias, para mejorar su organizacion y establecerla como un 6rgano técnico-administrativo
desconcentrado y con capacidad para organizar, conducir y controlar los servicios locales bajo su
responsabilidad. En 1990 se definid la estructura basica Jurisdiccional, se formuld el Manual de organizacion y
funcionamiento, en el cual se describieron los objetivos y funciones.

En los afios cincuentas, en el estado existian 13 Jurisdicciones sanitarias. Después de la evaluaciéon de su
desemperio, en el afio 1974, se redujeron a 8. En 1989 se establecié como Jurisdiccion tipo, la de Matamoros, en
que se fortalecié su estructura, plantilla y procedimientos administrativos. En 1990 se estandarizaron las 7
restantes. En el afio 2011, con base en un diagndstico situacional, se establecieron 12 jurisdicciones, para
fortalecer la operacién de las que habian rebasado su capacidad funcional.

En 1996, el Ejecutivo Federal, los Gobernadores de los Estados y el Secretario General del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud, firmaron el Acuerdo Nacional para la Descentralizacién de los Servicios
de Salud. Ese mismo afo, se firmé por el gobiermno federal y estatal el Acuerdo de Coordinacion para la
Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud.

En 1997, se publico en el Periddico Oficial Numero 7, el decreto de creacion del O.P.D. Servicios de Salud de
Tamaulipas.

Una vez creado el OPD Servicios de Salud de Tamaulipas, incorporo las siguientes unidades médicas de origen
estatal:

a).- Hospital Infantil de Tamaulipas

b).- Hospital General de Ciudad Victoria
c).- Hospital Psiquiatrico de Tampico
d).- Hospital Civil de Cd. Madero

e).- Hospital Civil de Cd. Mante

f).- Hospital Civil de Valle Hermoso

g).- Hospital Civil de Reynosa

h).- Hospital Civil de Nuevo Laredo

i).- Centro Asistencial de Rio Bravo

j).-- Centro Asistencial de Miguel Aleman
k).- Registro Ginecoldgico Integral

En 1999, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas expedida el 3 de febrero de ese
ano, sectorizo6 los Servicios de Salud del Estado a la Secretaria de Desarrollo Social.

Esta Ley extingue el O.P.D. abrogando en su articulo 4° transitorio, el decreto de creacion del O.P.D. Servicios de
Salud de Tamaulipas y transfiere las funciones del O.P.D. a una Direccién General de Salud dependiente de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Una vez extinto el O.P.D. se expide un "Acuerdo gubernamental por el que se delegan facultades (sic) en el
Titular de la Direccidon General de Salud, diversas facultades contenidas en el Articulo 25 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Tamaulipas".

El 27 de febrero de 1999 se publicd un nuevo decreto gubernamental mediante el cual se restituye la figura del
O.P.D. Servicios de Salud de Tamaulipas, sectorizado aun a la Secretaria de Desarrollo Social dado que la
extincién del mismo contravenia el "Acuerdo Nacional para la Descentralizaciéon de los Servicios de Salud" y el
"Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en Tamaulipas”.

A menos un afo de haberse creado la Direccion General de Salud, es separada organicamente de la Secretaria
de Desarrollo Social, regresando al rango de Secretaria mediante decreto niumero 316 publicado en el periddico
oficial nimero 131.

En 2005 en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado fortalecio la estructura con la definicién de un
Secretario y Director General de los Servicios de Salud, un Coordinador Estatal del Seguro Popular y 4
directores; de Prevencion y Proteccion de la Salud, de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios, de Organizacion y
Mejoramiento de Atencion Médica y de Administracion.

En 2011 la Ley Organica fortaleci6 nuevamente la estructura con un Secretario y Director General de los
Servicios de Salud; 5 subsecretarios: de Prevencion y Promocion de la Salud, de Planeaciéon y Vinculacion
Social, de Calidad y Atenciéon Médica Especializada, del Régimen Estatal de Protecciéon Social en Salud y de
Administracion y Finanzas; asi como un Comisionado Estatal de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:

v

v

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto N°10

Periddico Oficial N°18

3 de Marzo de 1984 y sus reformas

Ley Estatal de Planeacion.

Decreto No. 81

Periédico Oficial No. 75

19 de Septiembre de 1984 y sus reformas

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Decreto No. 391

Periédico Oficial No. 84 anexo

18 de Octubre de 1986 y sus reformas

Ley de Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 73

Periédico Oficial No. 2

5 de Enero de 1991

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53

Periédico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997 y sus reformas

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524

Periddico Oficial No. 142

27 de Noviembre del 2001 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 535

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periédico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004 y sus reformas

Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 732

Periodico Oficial No. 155

28 de Diciembre del 2004

Ley para la Equidad de Género en Tamaulipas.
Decreto No. LIX-7

Periddico Oficial No. 28

8 de Marzo del 2005 y sus reformas

Ley de Proteccion para los No Fumadores del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-566

Periédico Oficial No. 107

6 de Septiembre del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958

Periédico Oficial No. 81

5 de Julio del 2007 y sus reformas

Ley de Conciliacién y Arbitraje Médico para el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2010 y sus reformas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857
Periddico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010

v Ley del Expediente Clinico Electrénico en Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 112
17 de Septiembre del 2013

v Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, Servicios de Salud de Tamaulipas, con personalidad juridica y patrimonio propios.
Periédico Oficial No. 17
27 de Febrero de 1999

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO FEDERAL:

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

v Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion
7 de Febrero de 1984 y sus reformas

ESTRUCTURA ORGANICA
1. SECRETARIA DE SALUD

1.0.1. SECRETARIA PARTICULAR
1.0.1.1. DEPARTAMENTO DE APOYO AL SECRETARIO
1.0.1.2. DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
1.0.1.3. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
1.0.2. UNIDAD DE PREVENCION Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS LABORALES
1.0.2.1. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS LABORALES
1.1. SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
1.1.1. DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
1.1.1.1. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE SIDA/ETS
1.1.1.2. DEPARTAMENTO DEL ADULTO Y DEL ANCIANO
1.1.1.3. DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL
1.1.1.4. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE MICOBACTERIOSIS

1.1.1.5. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES DE TRANSMISION
POR VECTOR

1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL
1.1.1.7. DEPARTAMENTO DE ADICCIONES
1.1.2. DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA

1.1.2.1. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE ENFERMEDADES
TRANSMISIBLES

1.1.2.2. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE ENFERMEDADES NO
TRANSMISIBLES

1.1.2.3. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

1.1.3. DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION
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1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

1.3.3.
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1.1.3.1. DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES

1.1.3.2. DEPARTAMENTO DE PRIMER NIVEL DE ATENCION AREAS URBANA Y RURAL
1.1.3.3. DEPARTAMENTO DE SALUD BUCAL

1.1.3.4. DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

. DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

1.1.4.1. DEPARTAMENTO DE VACUNACION UNIVERSAL

1.1.4.2. DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL DEL NINO

1.1.4.3. DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL DEL ADOLESCENTE
1.1.4.4. DEPARTAMENTO DE NUTRICION

1.1.4.5. DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

. DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA

1.1.5.1. DEPARTAMENTO DE CANCER DE MAMA Y CANCER CERVICOUTERINO
1.1.5.2. DEPARTAMENTO DE SALUD PERINATAL

1.1.5.3. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION FAMILIAR

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.2.0.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

1.2.1.1. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

1.2.1.2. DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ABASTECIMIENTO

1.2.1.3. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONTROL

1.2.1.5. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ADJUDICACIONES
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

1.2.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD INTEGRAL

1.2.2.3. DEPARTAMENTO DE INGRESOS

1.2.2.4. DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1.2.3.1. DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL Y CAPACITACION
1.2.3.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

1.2.3.3. DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

1.2.3.4. DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE OPERACION Y PAGO
DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1.2.4.1. DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO

1.2.4.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

1.2.4.3. DEPARTAMENTO DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION SOCIAL
COORDINACION TECNICA

DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMATICA

1.3.2.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFORMATICO

1.3.2.2. DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
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1.3.4.

1.3.5.

1.4.
1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.6.

1.6.1.

1.3.3.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION EN SALUD

1.3.3.2. DEPARTAMENTO DE EVALUACION EN SALUD

DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

1.3.4.1. DEPARTAMENTO DE DISENO DE PROYECTOS

1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION DE INFRAESTRUCTURA
1.3.4.3. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

1.3.4.4. DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
COORDINACION DE VINCULACION SECTORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA
1.3.5.1. DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

1.3.5.1.1. DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANIZACIONES CiVICO
SOCIALES

1.3.5.1.2. DEPARTAMENTO DE VINCULACION COMUNITARIA

1.3.5.1.3. DEPARTAMENTO DE ENLACE SECTORIAL

1.3.5.1.4. DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERSECTORIAL
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA
DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
1.4.1.1. DEPARTAMENTO DE CALIDAD EN SALUD
1.4.1.2. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
1.4.1.3. DEPARTAMENTO DE ENSENANZA EN PREGRADO Y SERVICIO SOCIAL
1.4.1.4. DEPARTAMENTO DE ENSENANZA EN POSGRADO E INVESTIGACION
DIRECCION DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA
1.4.2.1. DEPARTAMENTO DE COMITES, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS HOSPITALARIOS

1.4.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS
HOSPITALARIOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS HOSPITALARIOS

1.4.3.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA Y AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
1.4.3.2. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA Y TRABAJO SOCIAL

1.4.3.3. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, EQUIPOS E INSUMOS PARA LA SALUD
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
DIRECCION MEDICA

1.5.1.1. DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y ATENCION A BENEFICIARIOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

1.5.2.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.5.2.2. DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION

1.5.3.1. DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y AFILIACION

1.5.3.2. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PADRON

COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

1.6.0.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.6.0.2. DEPARTAMENTO JURIDICO Y CONSULTIVO

DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS SANITARIOS

1.6.1.1. DEPARTAMENTO DE MANEJO DE RIESGOS SANITARIOS
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1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.
1.6.6.
1.6.7.
1.6.8.
1.6.9.
1.6.10.
1.6.11.
1.6.12.
1.6.13.
1.6.14.
1.6.15.
1.6.16.
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1.6.1.2. DEPARTAMENTO DE FACTORES DE RIESGO POBLACIONAL
DIRECCION DE OPERACION SANITARIA

1.6.2.1. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y FOMENTO SANITARIO

1.6.2.2. DEPARTAMENTO DE DICTAMEN SANITARIO

DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION SANITARIA

1.6.3.1. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION EN IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES
1.6.3.2. DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIONES DE LICENCIAS SANITARIAS
1.6.3.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL SANITARIO DE LA PUBLICIDAD
DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL

1.6.4.1. DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL TERRESTRE
1.6.4.2. DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL MARITIMA

1.6.4.3. DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL AEREA
COORDINACION JURISDICCIONAL VICTORIA

COORDINACION JURISDICCIONAL TAMPICO

COORDINACION JURISDICCIONAL MATAMOROS

COORDINACION JURISDICCIONAL REYNOSA

COORDINACION JURISDICCIONAL NUEVO LAREDO

COORDINACION JURISDICCIONAL EL MANTE

COORDINACION JURISDICCIONAL SAN FERNANDO

COORDINACION JURISDICCIONAL JAUMAVE

COORDINACION JURISDICCIONAL MIGUEL ALEMAN

COORDINACION JURISDICCIONAL VALLE HERMOSO

COORDINACION JURISDICCIONAL PADILLA

COORDINACION JURISDICCIONAL ALTAMIRA
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5“”} MANUAL DE ORGANIZACION
el

T SECRETARIA DE SALUD
ORGANIGRAMA

Secretaria de Salud

Departamento de Apoye
al Secretario

( Depar de
Atencién Ciudadana
Unidad de Comunicacién
Social

l Subsecretaria de J l Subsecretaria de } { Subsecretaria de

acion y
Finanzas

yF ¥
de la Salud Social

Subsecretaria de Calidad ia dal Ré Comision Estatal de
¥y ion Médica Estatal de Proteccién Social Proteccion Contra
Especializada en Salud Riesgos Sanitarios

Unidad de Prevencién y
Atencién a
Procedimientos Laborales
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA DE SALUD GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS
Dependencia: Direccion: Departamento:

SECRETARIA DE SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Fungir como responsable de la proteccion a la salud de los tamaulipecos, conduciendo los programas y servicios
de prevencion y promocion de la salud, atencion médica, proteccion contra riesgos sanitarios, protecciéon social
en salud, calidad e investigaciéon en salud, en concurrencia con la federacion y los municipios en materia de
salubridad general y local; ademas de fungir como autoridad sanitaria y coordinar el Sistema Estatal de Salud.

Atribuciones:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas. Publicado en el Periédico Oficial
Anexo No. 152, del 21 de Diciembre del 2004. Decreto No. LVIII-1200. Reforma del Periédico Oficial No. 41
del 3 de abril del 2014.

ARTICULO 32 .- A la Secretaria de Salud, ademas de las atribuciones que le asignan las disposiciones
legales vigentes, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I Atender y desarrollar las responsabilidades en materia de salud publica a que se refieren los articulos
144 a 146 de la Constitucion Politica del Estado;

Il. Establecer y administrar los programas de atencion médica, salud publica, asistencia social y
regulacion sanitaria en el territorio del Estado, en los términos establecidos en las leyes, reglamentos
y disposiciones en la materia;

Il Intervenir en la celebracion de convenios que en materia de salud suscriba el Gobierno del Estado
con la Federacion, los Municipios o con organismos internacionales y vigilar su cumplimiento;

V. Celebrar, cuando asi lo acuerde el Gobernador del Estado, convenios con el Gobierno Federal o con
gobiernos municipales sobre coordinacién de servicios sanitarios;

V. Administrar los recursos que le sean asignados, las cuotas de recuperacion, asi como el fondo de
administracion para la beneficencia publica;

VL. Coordinar el Sistema Estatal de Salud y dictar las normas técnicas que regiran para Ssu
funcionamiento y consolidacion con el Sistema Nacional de Salud;

VILI. Organizar y operar en el Estado los servicios de salud a poblacion abierta en materia de salubridad
general, la regulacion y control sanitario previsto en la Ley Estatal de Salud, asi como ejercer las
atribuciones derivadas del Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion de los Servicios de
Salud;

VIII. Vigilar y supervisar la organizacion, funcionamiento y cumplimiento de las normas técnicas en las
instituciones hospitalarias y organismos afines estatales;

IX. Realizar campafias tendentes a prevenir y erradicar enfermedades transmisibles y epidemias en el
territorio del Estado, coordindndose, en su caso, con las autoridades federales y municipales
competentes para ello;

X. Conocer y aplicar la normatividad general en materia de salud, tanto nacional como internacional,
proponiendo las adecuaciones a la normatividad estatal y en los esquemas para lograr su correcto
funcionamiento;
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Area:

XI.
XII.

XIILI.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacion: Abril 2014

SECRETARIA DE SALUD

Auxiliar a la poblacién, en el ambito de su competencia, en caso de desastres y fendmenos naturales;

Proponer al Ejecutivo del Estado las politicas y los programas de coordinacion con las autoridades
federales y municipales en materia de salud, prevencion especifica, atencion médica especial y
asistencia social;

Promover la ampliacién de la cobertura en la prestacién de los servicios, apoyando los programas de
salud que para tal efecto elabore la dependencia federal del ramo;

Coadyuvar a organizar y vigilar el funcionamiento de las instituciones de asistencia social;

Proponer al Ejecutivo Estatal la suspensién de instituciones de asistencia social, que no cumplan con
su objetivo en los términos de ley o que carezcan de los recursos suficientes;

Estudiar e instrumentar, en concurrencia con las autoridades federales y municipales y con la
participacién de la sociedad, las medidas para combatir el alcoholismo, la drogadiccion y otros vicios
sociales;

Integrar un acervo de informacion y documentacién que facilite a las autoridades e instituciones
competentes, la investigacion, estudio y analisis de ramas y aspectos especificos en materia de
salud,;

Participar, conforme lo determine la ley, en el Consejo General de Salud;
Dirigir y coordinar el Consejo de Higiene Publica del Estado;

Organizar seminarios, congresos, conferencias y demas actos analogos en materia de salud y de
asistencia;

Coordinar el organismo desconcentrado denominado Administracién para la Beneficencia Publica en
el Estado, y otorgar los apoyos que requiera,

Coordinar administrativamente las actividades del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado y de las demas entidades que determine el Ejecutivo del Estado de acuerdo a la materia
de su competencia; y

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende el Gobernador del Estado con relacion a sus competencias.
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SECRETARIA DE SALUD

m Conduciendo programas de atencion médica, salud publica, asistencia social, proteccién contra riesgos
sanitarios y proteccion social en salud en el estado

m  Administrando los recursos asignados, por las fuentes de financiamiento federales, estatales y de los sectores
social y privado

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Secretaria Particular ® Emitir acuerdos e instrucciones Permanente
T u Subsecretarias y areas adscritas a la m Canalizar asuntos, solicitar informes, llevar a cabo actividades Permanente
E secretaria conjuntas, intercambio de informacién

R . S o

N T Junta de Gobierno m Dar seguimiento a acuerdos tomados Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA DE SALUD
Dependencia: ) Direccion: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD SECRETARIA PARTICULAR

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Apoyar al Secretario de Salud en el despacho de los asuntos oficiales planteados hacia el interior y exterior del
area, asi como coordinar la correspondencia, la audiencia y acuerdos del titular, llevando su registro y
seguimiento.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Atender y canalizar adecuadamente los asuntos oficiales relacionados con el area superior inmediata, a fin
de agilizar y controlar las audiencias solicitadas.

b Representar al secretario por motivo de ausencia 0 en el caso que por su caracter y naturaleza se
requiera, contando con la disposicion expresa para tal efecto.

# Comunicar a las areas correspondientes, las instrucciones del area superior inmediata, asi como dar
seguimiento a cada uno de los asuntos.

» Cumplir y hacer cumplir estrategias de calidad del servicio en las actividades asignadas.

b Analizar la correspondencia recibida y generada, registrando, canalizando y dando seguimiento adecuado
a la informacion, previo acuerdo con el area superior inmediata.

b Realizar las actividades inherentes a las relaciones publicas vinculadas con el sector salud y otros
sectores, coordinando y garantizando la proyeccion positiva de acuerdo a las estrategias, politicas y
lineamientos establecidos.

b Asistir al secretario en sus giras de trabajo, coordinando la logistica de viaje y demas actividades
inherentes.

b Planear y coordinar la operacion de la agenda de trabajo con el area superior inmediata, confirmando la
asistencia en las convocatorias que emita la Secretaria.

» Integrar y mantener actualizados los directorios y archivos de los Servicios de Salud de
Tamaulipas.

» Coordinar el manejo de los archivos de las oficinas del secretario, estableciendo los mecanismos de
control necesario; asi como llevar el archivo fotografico y hemerografico de eventos, actividades y noticias
en materia de salud, en las que se involucren las acciones y compromisos del titular del organismo.

¥ Verificar que las areas de la secretaria asistan y cuenten con la documentacion necesaria para las
reuniones de organismos desconcentrados y de comités en que participe el area superior
inmediata, de acuerdo al marco de actuacion del organismo.

» Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacion de la Secretaria Particular, asi como
cumplir y hacer cumplir los lineamientos para la optimizacion y adecuado uso de los mismos.

» Coordinar, validar y autorizar los apoyos generados por el Departamento de Atencién Ciudadana.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
SECRETARIA PARTICULAR

Especificas:

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA PARTICULAR

m Priorizando la atencion a las audiencias solicitadas
m Coordinando la logistica de eventos y reuniones del secretario
m Canalizando correspondencia

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Titular de la Secretaria de Salud m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en instrucciones del Permanente

secretario
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE APOYO AL SECRETARIO SECRETARIA PARTICULAR
Dependencia: ) Direccion: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD SECRETARIA PARTICULAR DEPARTAMENTO DE APOYO AL

SECRETARIO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Proporcionar apoyo ejecutivo a los asuntos asignados por la Secretaria Particular con la finalidad de facilitar el
flujo en la solventacion de los asuntos en materia de salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Coordinar las actividades de logistica de las reuniones y eventos especiales en que participe el secretario
de acuerdo con la agenda de trabajo previamente establecida, en coordinacion con las direcciones y
unidades administrativas involucradas.

b Gestionar la atencién de los compromisos del Secretario de Salud acordados en las giras y reuniones de
trabajo, turnandolos a las areas correspondientes a fin de darles respuesta.

b Integrar la documentaciéon e informacion para la elaboracién de nombramientos de mandos medios y
superiores acordados por el secretario y gestionar su formalizacion ante la instancia correspondiente.

b Realizar el filtro de las solicitudes de audiencia del secretario, canalizando su atencién a las
subsecretarias, gestionar los compromisos a solicitudes de poblaciéon abierta y en su caso validar la
audiencia con el Secretario Particular.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE APOYO AL SECRETARIO

m Coordinando la logistica de eventos del secretario
m Gestionando los apoyos autorizados por el secretario

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Secretarfa Particular m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

®  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en instrucciones del Permanente
secretario
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA SECRETARIA PARTICULAR
Dependencia: ) Direccion: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD SECRETARIA PARTICULAR DEPARTAMENTO DE ATENCION

CIUDADANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Gestionar los apoyos en materia de salud solicitados por la poblacién a través de los servicios ofertados por la
secretaria con base en lineamientos y criterios de atencién institucionales, con el propésito de contribuir a mejorar
sus condiciones de salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las actividades de gestion de las peticiones al Ejecutivo Estatal y al titular de la secretaria en
materia de salud de la poblacién abierta, en medida de las posibilidades institucionales correspondientes.

b Canalizar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes los asuntos de atencion ciudadana, para
su solucién, en apego a los presupuestos y capacidad resolutiva de la infraestructura institucional.

b Gestionar ante las unidades hospitalarias del Estado y foraneas, el apoyo econdmico de las cuentas; asi
como el trdmite de condonacion de servicios prestados a pacientes de escasos recursos que lo hayan
solicitado.

b Gestionar descuentos, facilidades o condonaciones en estudios de diagndstico y de alta especialidad en el
Sistema Estatal de Salud, de acuerdo a la normatividad vigente.

b Coordinar la asignacion de insumos para la salud y medicamentos que se encuentran fuera del cuadro
bésico institucionales solicitados por la poblacién usuaria.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

m Gestionando la atencion de las solicitudes en materia de salud y dar seguimiento a su solucion, con base a la
capacidad institucional

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Secretaria Particular ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en instrucciones del Permanente
R secretario

Ny ™ Hospitalesy Jurisdicciones Sanitarias ® Canalizar solicitudes y dar seguimiento a su atencion Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL SECRETARIA PARTICULAR
Dependencia: ) Direccién: Area:
SECRETARIA DE SALUD SECRETARIA PARTICULAR UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la difusion en los diferentes medios de comunicacién de las actividades competentes a la Secretaria de
Salud, asi como difundir las medidas de prevencion que debe tomar la poblacion para conservar o mejorar su
salud, ademas de establecer y cuidar la imagen publica y la de su titular frente a sus érganos internos y externos
coadyuvando con otros departamentos para el mejor desempefio organizacional.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la realizacién de ruedas de prensa y entrevistas con los representantes de los medios de
comunicacion y los responsables de las distintas areas médicas y de la Secretaria de Salud.

» Elaborar boletines de prensa y sintesis informativas, con el objeto de publicarlos en los principales
periodicos, radiodifusoras y televisoras del Estado.

¥ Apoyar la produccion de cépsulas de radio y television para la difusion de informacion y actividades de los
Servicios de Salud en Tamaulipas.

b Realizar la distribucion en todo el Estado, de boletines informativos, capsulas de radio y television que
envia el area de Comunicacién Social de la Secretaria de Salud de la federacion.

b Detectar las quejas de la ciudadania que salgan a la luz publica en cuanto a servicios médicos se refiere,
canalizandolas a las instituciones de salud en los distintos municipios y jurisdicciones, segun corresponda.

» Coordinar acciones con la Direccion de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud Nacional con la
finalidad de intercambiar informacién, actualizacién normativa, entre otras acciones, a fin de fortalecer los
Programas de Salud en Tamaulipas, en los que corresponde al manejo de informacion estatal y nacional.

¥ Realizar el monitoreo de los noticiarios de radio y television, con el objetivo de obtener informacién general
relacionada al sector salud y sus programas.

¥ Vincular actividades con la Coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Tamaulipas.

¥ Establecer vinculos con los medios de comunicacién de la entidad y en general con los de nivel nacional,
para un mejor resultado de difusion de planes y programas de salud principalmente la prevencion de
enfermedades.

¥ Supervisar y controlar la contratacion de los espacios publicos en los medios de comunicacion cuando el
secretario lo autorice, vigilando su contenido visual y auditivo.

» Promover, apoyar y coadyuvar en la edicién, imagen, disefio y publicaciéon de productos impresos internos
y externos de esta secretaria.

» Acordar con el secretario sobre la informaciéon que se va a publicar en los medios de comunicacion y
difusion interna y externa sobre actividades de la Secretaria y los procesos de informacion.

» Elaborar y actualizar el directorio de periodistas y funcionarios de los diferentes niveles de
Gobierno.
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Elaboracion: Agosto 2012

Actualizacién: Abril 2014
Area:
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Especificas:

k Actualizar la informacién sobre programas, planes y proyectos de la Secretaria de Salud a través de la
pagina electrénica.

 Mantener contacto permanente con todos los departamentos y coordinadores de programas para estar al

dia de los eventos y actividades que se pueden difundir en los medios de comunicacion local, regional y
nacional.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

m Evaluando el impacto de entrevistas, ruedas de prensa, boletines o declaraciones del titular de la Secretaria de
Salud

m Supervisando el adecuado manejo de la comunicacién institucional en los temas de salud para orientar a la
poblacién en las medidas de prevencidn que benefician y fortalezcan su salud

m Detectando las quejas ciudadanas que salgan a la luz publica y canalizandolas a las areas para su atencién

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Secretaria Particular m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en instrucciones del Permanente
secretario
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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I MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE SALUD

ORGANIGRAMA

Unidad de Prevencion y
Atencién a Procedimientos
Laborales

Departamento de Prevencion y
Atencién a Procedimientos
Laborales
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE PREVENCION Y ATENCION A SECRETARIA DE SALUD
PROCEDIMIENTOS LABORALES

Dependencia: Coordinacion: Departamento:

SECRETARIA DE SALUD UNIDAD DE PREVENCION Y
ATENCION A PROCEDIMIENTOS
LABORALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones para la prevencion y atencion de demandas en materia juridico - laboral y juridico -
administrativa de la Secretaria de Salud, asi como brindar asesoria a las subsecretarias, direcciones y Unidades
administrativas de la dependencia, con el proposito de detectar incidencias, intervenir en su solucién y prevenir
futuras demandas laborales.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, e informar periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la atencién y seguimiento de demandas laborales promovidas contra de la Secretaria o el OPD
Servicios de Salud de Tamaulipas, ante los Tribunales Estatales y Federales correspondientes, asi como
ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje, a fin de solventarlas con el menor dafio juridico patrimonial.

¥ Fungir como apoderado legal de la Secretaria de Salud y el OPD Servicios de Salud de Tamaulipas ante
instancias juridicas, publicas, privadas y sociales, en procedimientos laborales, Contraloria
Gubernamental y organismos tuteladores de los Derechos Humanos, a fin de atender sus requerimientos
e instrumentar las acciones para su solucion.

» Coordinar la integracion y actualizacion de la informacion de demandas laborales presentadas por
trabajadores contra la Secretaria de Salud y el OPD Servicios de Salud de Tamaulipas, laudos y
sentencias, a fin de dar seguimiento a los procedimientos e informar al titular de la secretaria.

¥ Acordar con el secretario, los subsecretarios y titulares de unidades administrativas de la secretaria la
atencion y solucién a conflictos juridico-laborales, asi como dar seguimiento con el personal de la Unidad,
a los citatorios de tribunales locales.

¥ Instruir y aprobar al personal de la Unidad en el tratamiento de asuntos tanto de prevencion como de
atencion a demandas laborales contra la Secretaria de Salud y el OPD Servicios de Salud de Tamaulipas.

¥ Supervisar los avances y actuaciones por parte de la Secretaria de Salud y el OPD Servicios de Salud de
Tamaulipas y aprobar la celebracion de convenios dentro de los procedimientos laborales.

¥ Mantener coordinacion con la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la secretaria y actuar como
coadyuvantes en los negocios necesarios.

¥ Mantener coordinacién con la Direcciéon de Finanzas de la secretaria y actuar como coadyuvantes en los
negocios necesarios.

» Mantener coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos de la secretaria y actuar como
coadyuvantes en los negocios necesarios.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



-

Periodico Oficial Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Pagina 27

UNIDAD DE PREVENCION Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS LABORALES

m Atendiendo demandas y procesos juridicos laborales y administrativos de la secretaria

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Titular de la Secretaria de Salud ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E Subsecretarias adscritas a la Secretaria de m Dar atencién a los asuntos laborales Variable
Salud

E = Direccion Juridica y de Acceso a la m |ntercambiar informacion Variable

A Informacion Publica

s ® Hospitales y jurisdicciones sanitarias m Atender y asesorar en materia juridico - laboral Variable

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A UNIDAD DE PREVENCION Y ATENCION A
PROCEDIMIENTOS LABORALES PROCEDIMIENTOS LABORALES
Dependencia: Coordinacion: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD UNIDAD DE PREVENCION Y DEPARTAMENTO DE PREVENCION
ATENCION A PROCEDIMIENTOS Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS
LABORALES LABORALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar el diagnostico juridico - laboral de la Secretaria de Salud, identificando conflictos y tomar las medidas
necesarias para su solucién, asi como brindar asesoria a titulares de unidades administrativas para prevencion de
incidencias laborales e integracion de expedientes, para defensa ante los Organos Jurisdiccionales competentes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, e informar periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Realizar el andlisis y diagnostico de potenciales fuentes de demandas laborales en las unidades
administrativas, asi como de déficits en procedimientos e integracion documental para la adecuada
defensa en juicios laborales.

» Elaborar recomendaciones con base en el diagndstico para subsanar errores y déficits detectados, que
pudieran generar un perjuicio a la secretaria, asi como brindar asesoria en la prevencion de demandas
laborales.

# Monitorear la situacion laboral en las unidades administrativas, detectando e investigando las situaciones
de riesgo laboral, a fin de implementar medidas que protejan los intereses de la secretaria.

# Coordinar las acciones de recepcion de demandas, integracion de expedientes, preparacion de escritos de
contestacion y pruebas a las demandas y seguimiento ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje,
Tribunales de Arbitraje y diversas autoridades laborales, promocion de amparos, escritos para
cumplimiento de laudos y sentencias y en su caso, depésito de finiquitos.

» Coadyuvar con la Direccion Juridica y de Acceso a la Informacién Publica en los asuntos de su
competencia y en los que sea solicitada la intervencion de la unidad, emitiendo recomendaciones.

¥ Coadyuvar en los asuntos del Organo de Control Interno en la secretaria.

¥ Atender los asuntos de la Comision Nacional de Derechos Humanos y la Comisién de Derechos Humanos
del Estado y sus recomendaciones, en los que sean parte la Secretaria de Salud.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A PROCEDIMIENTOS LABORALES

m Coadyuvando en la atencion de demandas juridico laborales y administrativas de la Secretaria de Salud y del
OPD Servicios de Salud de Tamaulipas

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Unidad de Prevencién y Atencién  ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T a Procedimientos Laborales

E Areas adscritas a la secretaria m Coadyuvar en la atencion a los asuntos laborales Variable
R

N Direccién Juridica y de Acceso a la ® |ntercambiar informacion Variable
A Informacion Publica

s ® Hospitales y jurisdicciones sanitarias ® Atender y asesorar en materia juridico - laboral Variable

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE SALUD
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Elaboracion: Enero 2013
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION SECRETARIA DE SALUD
DE LA SALUD
Dependencia: ) Subsecretaria: Direccioén:
SECRETARIA DE SALUD SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y

PROMOCION DE LA SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, organizar, dirigir y conducir las areas y programas adscritos a la subsecretaria, estableciendo las
politicas y estrategias de trabajo y autorizando el desarrollo de acciones de mejora a fin de presentar servicios
efectivos que eleven la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Conducir los programas y funciones asignadas a cada una de las areas adscritas a la subsecretaria,
verificando el cumplimiento de metas programadas.

b Verificar la aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas vigentes de promocion de la salud, prevencion y
control de enfermedades y vigilancia epidemioldgica, mediante los programas establecidos fin de disminuir
los riesgos y dafios a la salud.

b Asesorar y verificar la aplicacion de las normas y lineamientos contemplados en el modelo de integral de
atencion a la salud, innovando su organizacién y procedimientos para alcanzar mejores resultados.

¥ Acordar con la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, los mecanismos para el control presupuestal
de los recursos asignados a los programas sustantivos, optimizando y racionalizandolos, para lograr la
metas institucionales.

b Verificar la operacién y evaluacion del Sistema Estatal de Vigilancia Epidemioldgica analizando vy
conduciendo las decisiones, para la toma de acciones oportunas de control, a fin de evitar los riesgos y
dafios.

» Planear y conducir la aplicacién de los programas de prevencion y control de riesgos y enfermedades
transmisibles, no transmisibles y accidentes.

» Coordinar el plan de atencidon en casos de urgencias y desastres conduciendo el Comité Estatal de
Seguridad en Salud, a fin de proteger a la poblacién de los riesgos y dafos inherentes.

¥ Definir politicas y estrategias para la atencion de la salud de la mujer, verificando su establecimiento en el
primer nivel de atencion y coordinando las acciones con los hospitales a fin de disminuir la mortalidad
materna, por cancer en la mujer, asi como mejorar la eficiencia de los programas de planificacién familiar,
climaterio y menopausia y salud y género.

» Establecer las politicas y estrategias para la atencion de la salud de la infancia y adolescencia, definiendo
las prioridades segun el diagnostico del area, para disminuir los riesgos, dafios y mortalidad en la infancia,
preescolar escolar y la adolescencia.

» Conducir los programas de atencién médica en los Centros de Salud de las Jurisdicciones Sanitarias
estableciendo las estrategias de organizacidbn y operacion, para mejorar la cobertura, calidad y
oportunidad de la atencién a la salud de la poblacion.

» Coordinar con las instituciones federales, estatales y municipales, del sector puablico, privado y social, la
realizacién de programas y campafias permanentes y temporales de salud publica y atencién médica de
primer nivel.
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Elaboracion: Enero 2013
Actualizacion: Abril 2014

Area:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD

Especificas:

» Realizar evaluaciones periddicas de los programas de prevencién y promocién de la salud, utilizando
indicadores de proceso e impacto y resultado, a fin de proponer mejoras para elevar el nivel de salud de la
poblacién.

» Establecer y evaluar la aplicacién y el impacto de los sistemas de trabajo, para mejorar la eficiencia y
operacion de los programas.

» Coordinar y supervisar las estrategias y programas de prevencion y control de adicciones y salud mental a
nivel sectorial, estatal y municipal.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD

CAMPO DE DECISION

m Coordinando la programacién y operacion de programas de salud sustantivos en el Estado

m Diseflando directrices en materia de servicios de salud

m Controlando el desempefio de programas y servicios de salud

m Difundiendo las Normas Oficiales Mexicanas, para la promocién de la salud, prevencion de enfermedades y
vigilancia epidemiologica

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Titular de la Secretaria de Salud m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E ®  Subsecretarias de la Secretaria de Salud ® Coordinar programas conjuntos Permanente
R ™ Areas adscritas a esta subsecretaria m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

N ® Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Sistema DIF Tamaulipas m Coordinar en el desarrollo de campafias de salud Permanente
E ® ISSSTEeIMSS m Coordinar los programas de salud publica Permanente
R = Dependencias intersectoriales m Coordinar capacidades para fortalecer los programas de salud Variable
)’2‘\ = Organo de Control Interno u Erop(_)rcio_r]ar informaciéon para las actividades de control y Variable
A fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Salud publica, desarrollo social, administracion de proyectos, Técnicas de negociacién, toma de decisiones,
planeacion estratégica, estadistica, administracion publica, relaciones humanas, manejo de grupos,
técnicas de comunicacién y negociacion disposiciones y juridicas que rigen al &mbito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Administracién de programas de salud 5 afios
Gestién administrativa 5 afios
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION
DE LA SALUD
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETAR[A DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dirigir la operacion de los programas de prevencion y control de enfermedades transmisibles y no transmisibles

para cumplir los objetivos, metas y procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de identificar
riesgos y evitar dafios a la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar la organizacion, programacion y ejecucion de los programas de prevencion y control de salud
del adulto mayor, vectores, zoonosis, VIH/SIDA, micobacteriosis, adicciones y salud mental.

¥ Coordinar la supervisiéon de los programas de prevencion y control de enfermedades, a las jurisdicciones
sanitarias a fin de brindar asesoria, identificar inconsistencias y recomendar medidas de mejora.

b Gestionar y controlar los recursos para llevar a cabo los programas preventivos, verificando su adecuado
uso y comprobacion pertinente.

¥ Dirigir las acciones de capacitacion de prevencidon y control de enfermedades transmisibles y no
transmisibles, al personal de las Jurisdicciones Sanitarias, asi como del Sector Salud en el Estado a fin de
actualizar los conocimientos para la operacion.

b Coordinar la evaluacion de los programas de prevencion y control, con base a los indicadores de
desempefio, procedimiento y resultado, a fin de conocer los avances en el cumplimiento de metas para
recomendar acciones correctivas.

b Participar en las actividades de investigacion y diagnostico epidemiolégico y apoyar actividades de
vigilancia de enfermedades en el Estado.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA

m Dirigiendo la operacién de los programas de prevencion y control de enfermedades transmisibles y no
transmisibles

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Subsecretaria de Prevencién y Promocién de  m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T la Salud

E Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién y sumar apoyos técnicos Diaria

N Jurisdicciones sanitarias m |ntercambiar informacién y brindar apoyo Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
SIDA/ETS

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE PREVENCION
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA Y CONTROL DE SIDA/ETS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar, supervisar y vigilar que las acciones para la atencion integral de las personas con VIH/SIDA vy otras
ITS, establecidas en el programa se ofrezcan a la poblacion usuaria de los CAPASITS bajo estandares de calidad
y con un trato caracterizado por la no estigmatizacion ni discriminacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Fungir como enlace entre el nivel nacional y el jurisdiccional, asi como la coordinacion del CAPASITS para
la entrega de informacién, gestion de insumos y difusion de documentos técnico-administrativos.

¥ Mantener informado a su jefe inmediato en la entidad federativa sobre la operacion de los CAPASITS.

» Difundir e informar acerca de los servicios que se otorgan en los CAPASITS tanto al interior de la
Secretaria de Salud en el Estado como a la poblacion en general, presidencias municipales, DIF, centros
educativos y otras dependencias.

¥ Mantener coordinacién permanente con las ORG’s, jurisdicciones sanitarias y autoridades federales para
dar cumplimiento a las actividades encomendadas al CAPASITS.

b Recibir, analizar y distribuir Normas Oficiales Mexicanas, manuales, guias, formatos oficiales y algunos
otros documentos técnico-administrativos necesarios para la conduccion de las actividades del personal
integrante de los CAPASITS.

b Validar los informes del Sistema de Informacion en Salud (SIS) en coordinacion con el area especifica de
acuerdo a las fechas establecidas.

b Utilizar la informacion contenida en el SIS para la monitorizacion de actividades del programa, en los
CAPASITS.

¥ Recibir y revisar la actualizaciéon del censo nominal con base en los datos de las jurisdicciones sanitarias y
enviarlo a nivel federal de acuerdo a las bases establecidas.

» Revisar los estudios epidemiologicos de casos de VIH/SIDA e ITS recibidos de las jurisdicciones sanitarias
y enviar al nivel federal; asi como evaluar periddicamente el cumplimiento de las metas.

» Elaborar y actualizar el directorio estatal de los CAPASITS e informar cualquier cambio, mediante oficio
dirigido a la Direccion General del CENSIDA.

¥ Elaborar y distribuir a las jurisdicciones sanitarias, materiales de promocién y educativas en coordinacion
con el area de promocion de la salud.

» Elaborar un programa de supervision hacia las jurisdicciones sanitarias y CAPASITS, ademas de
realizadas.

» Recibir, controlar y entregar los medicamentos ARV a las jurisdicciones sanitarias.

» Concentrar y actualizar la base de datos de las PVVS, para la solicitud de medicamentos antirretrovirales
ante el nivel federal.
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Elaboracion: Agosto 2012

Actualizacién: Abril 2014
Area:
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE SIDA/ETS

Especificas:

» Solicitar en los periodos de tiempo establecidos informacion de pacientes con y sin tratamiento
antirretroviral en los CAPASITS, ademas del control administrativo de los pacientes referidos y remetidos
al nivel nacional de acuerdo a las fechas establecidas.

» Organizar y promover la capacitacién continua de los responsables jurisdicciones del programa.

» Gestionar recursos con ONG’S, presidenciales municipales, DIF o alguna otra instancia, para el
mejoramiento mantenimiento de la infraestructura del CAPASITS.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE SIDA/ETS

m Coordinando y supervisando las acciones del programa para la atencion integral de las personas con VIH/SIDA
yotras ITS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
®  Direccion de Medicina Preventiva ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion Diaria
m Jurisdicciones sanitarias y hospitales ® Proporcionar insumos, gestoria y supervision Diaria

nrzxm4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DEL ADULTO Y DEL ANCIANO DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETAR[A DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DEL ADULTOY
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA DEL ANCIANO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las estrategias para la prevencion, tratamiento y control de enfermedades crénicas no transmisibles, de
los programas del Adulto y del Anciano, con el propdsito de lograr en la poblacién un envejecimiento activo y
sano.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar las actividades de los programas de diabetes, riesgo cardiovascular y envejecimiento, que se
instrumenten en las jurisdicciones sanitarias de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos del programa.

# Capacitar a los coordinadores jurisdiccionales en enfermedades cronicas no transmisibles a fin de que
repliquen la informacién a los niveles operativos.

b Supervisar la operacion de los programas en el nivel jurisdiccional y operativo, a fin de identificar areas de
oportunidad y emitir recomendaciones para su cumplimiento y mejora.

# Evaluar el programa a través de los indicadores establecidos, con el objetivo de vigilar el cumplimiento de
sus metas.

b Coordinar las acciones del Comité Estatal de Atencién al Envejecimiento para mejorar acciones en la
atencion del adulto mayor.

b Gestionar los recursos para la operacion de los programas, para mejorar la calidad de la atencion.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DEL ADULTO Y DEL ANCIANO

m Coordinando las actividades para la operacion de los programas del adulto y del anciano

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Medicina Preventiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T m  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar y validar informacion para el cumplimiento de las Permanente
E actividades

N Jurisdicciones Sanitarias m Establecer los enlaces con el nivel operativo para el cumplimiento Permanente
A de las metas

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Instrumentar y coordinar estrategias y programas de prevencion y control de las zoonosis con base en la
normatividad federal y estatal, con el propdsito de proteger la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las actividades de los programas de prevencion y control de las zoonosis (rabia, brucelosis,
leptospirosis, teniasis y rikettsiosis), que se instrumenten a través de las jurisdicciones sanitarias.

¥ Coordinar el desarrollo y operacion de los centros de atencion canina y felina a fin de disminuir el nUmero
de agresiones y la sobrepoblacion.

b Gestionar insumos y definir la distribucion para utilizarse la ejecucion de los programas para el control de
Zoonosis.

b Supervisar de manera permanente las actividades de los programas del Departamento de Salud Animal y
generar las recomendaciones pertinentes.

¥ Revisar, analizar, validar la informacion y evaluar el desempefio asi como los resultados del programa, a
fin de instrumentar acciones de mejora.

¥ Difundir las normas técnicas federales y estatales al personal operativo y capacitarlo en las mismas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL

m Coordinando programas en materia de salud animal en base a los indicadores de desempefio y resultado
m Programando presupuestos y asignando insumos por jurisdiccién sanitaria conforme a las necesidades del
programa

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Direccién de Medicina Preventiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u  Areas diversas de la secretaria m Coordinar acciones de promocion, prevencion, evaluacién e Periddica
E informacion de los programas

N ™ Jurisdicciones sanitarias ® Supervisar, evaluar y capacitar al personal operativo Periodica
A
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
MICOBACTERIOSIS

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE PREVENCION
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA Y CONTROL DE MICOBACTERIOSIS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacion de los programas de prevencion y control de las micobacteriosis, con el fin de identificar,
tratar y vigilar los casos detectados de tuberculosis y lepra para contribuir a la salud de la poblacién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Gestionar los recursos para la operacion de los programas de micobacteriosis.

¥ Verificar el funcionamiento y uso de los sistemas de informacion de tuberculosis y lepra, por parte de las
jurisdicciones y las instituciones del sector salud, a fin de disponer en forma oportuna de informacion para
la toma de decisiones.

¥ Coordinar las actividades de promocién, deteccion, tratamiento y vigilancia de la tuberculosis y la lepra a
través de las jurisdicciones sanitarias y unidades hospitalarias para el seguimiento de los casos.

¥ Coordinar las acciones de capacitacion de los programas de micobacteriosis dirigidas al personal
jurisdiccional y operativo institucional y del sector salud a fin de actualizar la normatividad y guias de
tratamiento.

b Supervisar las actividades de los programas de micobacteriosis a fin de identificar areas de oportunidad y
emitir recomendaciones para su mejora.

b Coordinar las actividades del Comité Estatal de Farmacorresistencia COEFAR para evaluar los casos
complicados de tuberculosis y dictaminar recomendaciones sobre el tratamiento.

b Evaluar las actividades de los programas de micobacteriosis a través de indicadores de operacion y
resultado para proponer medidas para el cumplimiento de los objetivos y metas.

b Validar y conducir los proyectos de investigacion clinica y epidemiolégica en materia de tuberculosis y
lepra y promover la aplicacion de los resultados en la operacion los servicios.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE MICOBACTERIOSIS

m Coordinando las estrategias y acciones de los programas de micobacteriosis
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Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccion de Medicina Preventiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y sumar esfuerzos en actividades afines Diaria
Jurisdicciones sanitarias y unidades m Dar seguimiento al desarrollo de los programas contra las Permanente
hospitalarias micobacterias
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
ENFERMEDADES DE TRANSMISION POR VECTOR

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE PREVENCION
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA Y CONTROL DE ENFERMEDADES
DE TRANSMISION POR VECTOR

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacion de estrategias y acciones para la prevencion y control de las enfermedades transmitidas
por vector, con base en las normas y lineamientos estatales y federales de salud, a fin de proteger a la poblacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Identificar las areas de riesgo con base en la presencia de los diversos vectores, movimientos de
poblacién, asi como de antecedentes de circulacion de virus, para proponer acciones de
prevencion y control.

b Coordinar las estrategias y acciones a desarrollar a través de las jurisdicciones sanitarias.

b Vigilar los indices larvarios y densidad vectorial, para instrumentar acciones de control larvario y
nebulizaciones, con el objeto de evitar brotes epidemioldgicos.

¥ Coordinar con las areas correspondientes, las actividades para la difusion de las medidas de prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vector.

b Supervisar la operacion del programa con apego a la normatividad vigente y a la aplicacion de las guias
técnicas emanadas por las autoridades de salud federal, emitiendo las recomendaciones pertinentes.

¥ Coordinar y dar seguimiento a las actividades referentes a la evaluacion de los indicadores operativos y de
resultados.

¥ Vigilar la aplicacion por el nivel estatal y jurisdiccional de los recursos asignados para la operacion del
programa en sus diferentes fuentes de financiamiento.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES DE TRANSMISION POR VECTOR

m Desarrollando estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos, asi como vigilando el adecuado
suministro y uso de recursos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccion de Medicina Preventiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m Coordinar acciones de informacién, prevencién y control Diaria
®m Jurisdicciones sanitarias ® Aplicar normas y guias operativas Diaria
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
Subsecretaria: ) Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA MENTAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Coordinar la operacién de los programas de prevencion, tratamiento vy rehabilitacién psicosocial de los

trastornos de salud mental, para contribuir al equilibrio de la salud de la poblacion, en apego a las disposiciones
juridicas vigentes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar los programas especificos de salud mental, a fin de desarrollarlos eficaz y eficientemente.

¥ Colaborar en la elaboracién y actualizacién de disposiciones juridico-administrativas en materia de salud
mental en el ambito estatal y municipal, supervisando su correcta aplicacion.

b Gestionar los recursos para la operacion optima de los programas a fin de disponerlos y ejercerlos
oportunamente.

» Dirigir y capacitar a los coordinadores jurisdiccionales y del nivel operativo sobre los programas en materia
de salud mental a fin de mantener actualizado al personal.

¥ Proponer, colaborar y fomentar la participacion de organizaciones gubernamentales, no gubernamentales,
publicas y privadas para el intercambio técnico y académico en materia de salud mental.

b Supervisar las actividades de los programas de salud mental en las unidades de los tres niveles de
atencion, a fin de brindar asesoria, identificar inconsistencias y emitir recomendaciones de mejora.

» Evaluar los programas de salud mental, a fin de medir el cumplimiento de sus metas.

¥ Promover y difundir en la comunidad informacion sobre salud mental a fin de proporcionar elementos para
una atencién oportuna.

# Promover y colaborar en la investigacion de los trastornos de salud mental, en coordinacion con las
instancias correspondientes.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

m Coordinando la operacion de programas de salud mental para el cumplimiento de sus objetivos y metas

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Medicina Preventiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T m  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Diaria

E cumplimiento de objetivos

N Jurisdicciones sanitarias y unidades ® Dar seguimiento al desarrollo del programa Permanente
A hospitalarias
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PREPARACION ACADEMICA
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADICCIONES DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
Subsecretaria: ) ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE ADICCIONES
PROMOCION DE LA SALUD PREVENTIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las estrategias y acciones de los programas de prevencién y control de adicciones, con la finalidad de
contribuir al equilibrio de la salud de la poblacion, en base a las leyes, lineamientos y normas oficiales vigentes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar propuestas de estrategias y acciones con el objeto de fortalecer el programa en materia de
adicciones.

¥ Supervisar el cumplimiento de los ordenamientos y disposiciones juridico-administrativas en materia de
adicciones y en caso de detectar irregularidades, notificar al area correspondiente.

b Participar como Secretario Técnico del Consejo Estatal contra las Adicciones.
k Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros para la operacion del programa.

¥ Proporcionar informacioén, difusién, asesoria y capacitaciéon del programa de adicciones a los niveles
publico, social y privado a fin de lograr la participaciéon de la comunidad y el cambio hacia un estilo de vida
saludable.

¥ Coordinar en el estado las campafias programadas por la federacién en materia de adicciones.

» Coordinar programas de capacitacion en los tres niveles de atencién a la salud a fin de mantener
actualizado al personal responsable de articular los programas.

b Coordinar y verificar que las operaciones del programa en las jurisdicciones sanitarias, los centros de
atencion primaria en adicciones (CAPA) y centro de tratamiento y rehabilitacion (RENACER) se realicen
conforme a la normatividad aplicable.

b Establecer coordinacion intersectorial e interinstitucional con organizaciones de la sociedad civil y grupos
de autoayuda que trabajan en materia adicciones.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADICCIONES

m Apoyando en el suministro y distribuciébn de los recursos necesarios para la ejecucion del programa de
adicciones en coordinacién con las areas implicadas

m Proporcionando informacién, difusion, asesoria y capacitacién del programa, asi como la atencién especializada
en adicciones

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccién de Medicina Preventiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E ®  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién y coordinaciéon de actividades para el Diaria

R cumplimiento de objetivos

N ® Jurisdicciones sanitarias y CAPAS ® Supervisar la ejecucion de los programas Periddica
A

S
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION
DE LA SALUD
Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA
PROMOCION DE LA SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Conducir la vigilancia epidemioldgica de padecimientos a fin de asegurar la deteccion, notificacion, estudio y
seguimiento de riesgos y dafios a la salud que permita la toma de decisiones para la prevencién y control de
enfermedades.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar la operacion de los programas de vigilancia epidemiolégica, de enfermedades transmisibles, no
transmisibles y sistemas de informacion con objeto de verificar su desempefio y apego a la normatividad.

¥ Conducir el andlisis y las acciones de inteligencia epidemioldgica con base en los sistemas de informacion
e investigacion operativa.

b Retroalimentar a los programas de salud y personal directivo, sobre el impacto y alcance de las acciones y
estrategias, para orientar la politica en salud.

» Coordinar y vigilar con las instituciones del sector salud las acciones y estrategias establecidas en la
normatividad vigente de vigilancia epidemiolégica.

¥ Conducir las acciones de vigilancia epidemiolégica en la atencion de emergencias sanitarias que permitan
limitar los riesgos y dafios a la salud.

b Implementar y vigilar la operacion de programas y sistemas de informacion para la vigilancia
epidemiolégica en las instituciones del sector salud con motivo de la emergencia y reemergencia de
padecimientos; asi como conducir los procesos de control, eliminacion y erradicacion de enfermedades.

¢ Identificar y analizar el perfil epidemiolégico, a fin de determinar las necesidades que en materia de salud
requiera la poblacion.

» Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y aplicacion de los programas epidemiolégicos,
supervisando el uso adecuado de los mismos.

¥ Coordinar el establecimiento de pruebas diagndsticas conjuntamente con el Laboratorio Estatal de Salud
Publica.

» Supervisar y asesorar al personal jurisdiccional y operativo en materia de vigilancia epidemiolégica, con
objeto de identificar inconsistencias e implementar acciones de mejora.

¥ Coordinar la operacion y funcionamiento de los comités de vigilancia epidemiolégica.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA

m Conduciendo la operacion de los programas y sistemas de vigilancia epidemiolégica
m Analizando la informacion epidemioléfica para la toma de decisiones

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Subsecretaria de Prevencion y Promocion de  ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
la Salud
m  Areas diversas de la secretaria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA
EPIDEMIOLOGICA DE ENFERMEDADES
TRANSMISIBLES

Subsecretaria: ) ) Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
PROMOCION DE LA SALUD EPIDEMIOLOGICA DE

ENFERMEDADES TRANSMISIBLES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar las acciones de la vigilancia epidemiolégica en los padecimientos transmisibles, que afectan a la

poblacion a través de las instituciones del sistema estatal de salud; con el objeto de garantizar la deteccion,
estudio y seguimiento de casos e implementar estrategias y lineas de accién para su prevencién y control.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las acciones de vigilancia epidemiolégica de las enfermedades transmisibles y su capacitacion
a través de las coordinaciones jurisdiccionales de epidemiologia.

b Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la notificacion, estudio y clasificacién de casos y brotes a
fin de disponer de informacion oportuna y de calidad para la toma de decisiones en salud.

b Integrar y analizar el perfil epidemioldgico de los padecimientos transmisibles en la poblacién a fin de
identificar riesgos y dafios a la salud; ademas de fortalecer la notificacion de enfermedades emergentes y
reemergentes.

¥ Coordinar acciones de vigilancia epidemioldgica de enfermedades transmisibles, con las instituciones del
sistema estatal de salud para garantizar su participacion integral en la prevencion y control.

» Evaluar el impacto de la vigilancia epidemioldgica de los padecimientos transmisibles a fin de establecer
estrategias y acciones para su mejora.

b Realizar el estudio y seguimiento adecuado de los casos sujetos a vigilancia epidemiolégica.

b Supervisar los programas de vigilancia epidemiolégica de enfermedades transmisibles a fin de dar
seguimiento al cumplimiento de metas y el apego a la normatividad.

b Fortalecer la retroalimentacion e intercambio de informacion epidemiolégicas con las instituciones del
sistema estatal de salud a fin de disponer de informacion oportuna y de calidad para la toma de
decisiones.

» Gestionar los recursos necesarios y definir su distribucién adecuada para la operaciéon de los programas
de vigilancia epidemioldgica de enfermedades transmisibles.

¥ Contribuir en la investigacion epidemioldgica de enfermedades transmisibles a fin de identificar riesgos y
dafios de impacto en la poblacion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE ENFERMEDADES TRANSMISIBLES

m Coordinando la aplicacién de acciones de vigilancia epidemiolégica para la prevencién y control de
enfermedades transmisibles

m Conduciendo la participacién de las instituciones del sistema estatal de salud en la vigilancia epidemiolégica de
las enfermedades transmisibles

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Epidemiologia ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m Retroalimentar los programas para implementar acciones Diaria

preventivas y de control"Retroalimentar los programas para
implementar acciones preventivas de control

. Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Supervisar las acciones de vigilancia epidemiolégica de Diaria
enfermedades transmisibles
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA
EPIDEMIOLOGICA DE ENFERMEDADES NO
TRANSMISIBLES

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
PROMOCION DE LA SALUD EPIDEMIOLOGICA DE

ENFERMEDADES NO
TRANSMISIBLES
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Coordinar las acciones de la vigilancia epidemiolégica de enfermedades no transmisibles, con las unidades

médicas del sector salud y privadas; con objeto de garantizar la notificacién, estudio, seguimiento de casos y
defunciones para implementar estrategias y lineas de accion para su prevencion y control.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Disponer de informacion oportuna y vigilar el cumplimiento de cada uno de los lineamientos para la
notificacion, estudio y clasificacion de defunciones sujetas a vigilancia epidemiologicas y enfermedades
no transmisibles a fin de identificar su comportamiento y transcendencia para la toma de decisiones.

b Capacitar y actualizar a las instituciones de salud publica y privada, sobre la normatividad y lineamientos
de defunciones sujetas a vigilancia epidemiolégica y enfermedades no transmisibles de natificacion
obligatoria, para su participacion en las acciones de prevencion y control.

b Realizar el estudio epidemioldgico, seguimiento de los casos notificados y de defunciones sujetas a
vigilancia epidemioldgica, para establecer las medidas de control y evaluar las acciones en los programas
de enfermedades no transmisibles.

b Supervisar el funcionamiento de los diversos programas de Vvigilancia epidemiologica de
enfermedades no transmisibles para dar seguimiento al cumplimiento de metas.

b Gestionar los recursos necesarios para dar cumplimiento a la operatividad de los programas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE ENFERMEDADES NO TRANSMISIBLES

m Realizando los estudios epidemioldgicos, notificacion, seguimiento de casos y defunciones proporcionando
informacién oportuna a todos los niveles de mando para la toma de decisiones de prevencion y control
m Manteniendo comunicacion con jurisdicciones y hospitales del sector salud

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Epidemiologia ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m Retroalimentar los programas para implementar acciones Diaria

preventivas y de control

nrzuxm-4dz—
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA
PARA LA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Subsecretaria: Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
PROMOCION DE LA SALUD INFORMACION PARA LA VIGILANCIA

EPIDEMIOLOGICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacion de los sistemas de informacién para la vigilancia epidemioldgica con objeto de identificar el
comportamiento de las enfermedades transmisibles y no transmisibles.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién: Sistema Unico de Informacion de
Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE), Red Hospitales de Vigilancia Epidemiolégica (RHOVE), Sistema de
Vigilancia Epidemioldgica de las Adicciones (SISVEA), EPI-DESASTRES, EPI-INFO, Plataforma Unica,
Red de notificacién diaria de hospitales (REDNODIH), registro nacional de cancer en nifios y adolescentes
(RCNA).

» Capacitar al personal operativo, estatal, jurisdiccional, hospitalario y del sector salud en el manejo y
operacion de los sistemas de informacion para la vigilancia epidemiolégica para su correcto
funcionamiento.

¥ Monitorear y evaluar la calidad de la informacion que generan estos sistemas para la toma de decisiones
de los programas de salud.

b Supervisar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base a indicadores de estructura de
proceso y resultados a nivel de hospitales, jurisdicciones y centros de salud a fin de identificar areas de
oportunidad y emitir recomendaciones.

¥ Elaborar y difundir la informacion epidemiolégica para la toma de decisiones en salud.

¥ Coordinar la organizacién y operacion de las reuniones virtuales y presenciales que se efectlan en
materia epidemiologica.

b Aplicar las estrategias y lineamientos para la estandarizacion de los sistemas de informaciéon en las
instituciones del sector salud.

¥ Analizar permanentemente la informacion generada e informar a la autoridad superior y orientar en la
toma de decisiones con base en los datos generados por los sistemas.

» Gestionar los recursos para la operacion de los programas de los sistemas de informacion para la
vigilancia epidemioldgica.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

m Coordinando los sistemas de informacién epidemioldgica para la toma de decisiones

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Epidemiologia ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Areas de la direccion m Analizar conjuntamente la informacion y definir estrategias de Diaria

E accion

N T Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Periddica
A afines
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION
DE LA SALUD

Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE
PROMOCION DE LA SALUD ATENCION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir los programas de primer nivel de atencién, promocion de la salud y salud bucal, a fin de otorgar servicios
de salud con oportunidad, calidad y eficiencia a la poblacion a través de las unidades de primer nivel de atencion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Dirigir la integracion de los diagnésticos de salud y programas con la participacion de los jefes
jurisdiccionales, de acuerdo a las normas y lineamientos institucionales.

¥ Conducir la operacion de los servicios de atencion médica que se brinda a la poblacion abierta, a través
de las acciones de unidades médicas mdviles, auxiliares de salud, unidades médicas fijas urbanas y
rurales, referencia y contrarreferencia, a fin de favorecer el acceso a los servicios de salud.

¥ Conducir la operacion de los programas de determinantes de la salud, nutricion y activacion fisica y
entornos y comunidades saludables, a fin de promover estilo de vida saludables y prevenir enfermedades.

b Conducir el programa de salud bucal a través de las coordinaciones jurisdiccionales, estableciendo
coordinacién entre el primero y segundo nivel de atencion con acciones preventivas y curativas intra y
extramuros.

# Evaluar los programas integrados a la direccion a través de indicadores de recurso, proceso y resultados,
a fin de conocer su desempefio, logro y en su caso emitir medidas de mejora.

¥ Dirigir la integracion del programa de abasto de medicamentos y materiales de curacién y otros insumos
en base a las necesidades de las jurisdicciones sanitarias a fin de gestionar su adquisicion y verificar el
surtimiento, distribucién y aplicacion.

¥ Coordinar la supervision de los servicios de primer nivel de atencién, promocion de la salud y salud bucal,
brindando asesoria e identificando areas de oportunidad para emitir las recomendaciones de mejora.

» Coordinar la capacitacion en materia de atencion médica, odontolégica y promocion de la salud al
personal coordinador y operativo en las jurisdicciones sanitarias con el objetivo de mejorar la calidad en la
atencion.

» Coordinar e instrumentar las campafias y programas intensivas de atencion médica prevencién y
promocion de la salud a fin de acercar servicios de salud a la poblacion en general.

¥ Coordinar la gestion de los recursos para la operacion de los programas de la direccién, con base a los
lineamientos para su adecuado uso y optimizacion.

» Vigilar la operacion del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes en el primer nivel de
atencion a fin de identificar desviaciones y proponer mejoras en su desempefio.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION

m Dirigiendo la organizacién y operacién de los programas de primer nivel de atencién, promocion de la salud y
salud bucal

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Subsecretaria de Prevencion y Promocién de  ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T la Salud

E m Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacién, coordinacion de actividades para el Periodica
R cumplimiento de objetivos

X ®  Jurisdicciones sanitarias y hospitales ® Dar seguimiento, evaluacion y supervision a las actividades Periddica
S
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION
OPORTUNIDADES
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
PROMOCION DE LA SALUD ATENCION OPORTUNIDADES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones de financiamiento, programacién y control de las estrategias del componente salud del
Programa Oportunidades a fin de su adecuado desempefio.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Gestionar los recursos financieros y materiales para la operacion de las estrategias del componente salud
del programa.

¥ Coordinar con las diferentes areas participantes del componente salud la operacion y cumplimiento de los
objetivos del mismo.

» Mantener actualizado el modelo de regionalizacion operativa con los servicios de salud jurisdiccionales a
fin de proporcionar la atencion de salud a las familias beneficiadas.

b Evaluar las estrategias del componente salud, a través de los diferentes sistemas de informacion,
establecidos por la normatividad vigente, a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones de
mejora.

b Supervisar a nivel jurisdiccional y operativo de manera aleatoria, el cumplimiento de las acciones del
componente salud.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES

m Coordinando la operacion de las diferentes estrategias del componente salud del Programa Oportunidades

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Primer Nivel de Atencién ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion, coordinacion de actividades para el Diaria

R cumplimiento de objetivos

N " Jurisdicciones sanitarias = Dar seguimiento, evaluacion y supervision a las actividades Diaria
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PRIMER NIVEL DE ATENCION DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION
AREAS URBANA Y RURAL

Subsecretaria: Direccién: Departamento:

SUBSECRETARFA DE PREVENCION Y DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE DEPARTAMENTO DE PRIMER NIVEL
PROMOCION DE LA SALUD ATENCION DE ATENCION AREAS URBANA Y
RURAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar los servicios de atencién primaria a la salud a poblacién sin seguridad social a través de unidades
médicas de primer nivel de atencidn en areas urbanas y rurales fijas y méviles, a fin de brindar las acciones de
prevencion, promocién y atencion a la salud en apego a los lineamientos y disposiciones legales vigentes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros para la operacion de las unidades médicas del
primer nivel de atencién fijas y moviles asi como auxiliares de salud.

» Capacitar, asesorar y apoyar las actividades del personal operativo y coordinador de las jurisdicciones
sanitarias en la prestacion de los servicios de la atencion primaria a la salud a fin de mejorar la calidad de
los mismos.

b Coordinar la supervisién de los servicios en el primer nivel de atencion en el nivel jurisdiccional y operativo
a fin de recomendar acciones de mejora.

¥ Elaborar, difundir, implementar los manuales de procedimientos para la operacion y evaluacion de las
unidades médicas de primer nivel y coordinaciones jurisdiccionales del area.

¥ Coordinar las acciones de mejora a la atencion primaria a la salud basados en la informacion, evaluacion y
supervision de los servicios operativos y areas coordinadoras.

b Participar en la regionalizacién operativa de las unidades médicas de primer nivel de atencion a fin de
definir el area geografica de responsabilidad y mejorar el acceso a los servicios.

b Participar en la investigacion y dictamen de las necesidades y factibilidad de nuevas unidades
médicas o ampliacién de las ya existentes en el primer nivel de atencion.

» Gestionar y verificar el cumplimiento de abasto de medicamento e insumos para el primer nivel de
atencion a fin de mejorar la calidad en la atencion y satisfaccion del usuario.

¥ Evaluar periodicamente el cumplimiento de objetivos y metas de los servicios de primer nivel de atencién a
fin de identificar inconsistencias y areas de oportunidad para la implementacion de medidas de mejora.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PRIMER NIVEL DE ATENCION AREAS URBANA Y RURAL

m Coordinando la operacion de las unidades médicas de primer nivel de atencién a la salud
m Programando y presupuestando la operacién de las unidades médicas moviles

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Primer Nivel de Atencion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E = Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, coordinacion de actividades para el Diaria

R cumplimiento de objetivos

N T Jurisdicciones sanitarias m Dar seguimiento, evaluacion y supervision a las actividades Periddica
A
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SALUD BUCAL DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE DEPARTAMENTO DE SALUD BUCAL
PROMOCION DE LA SALUD ATENCION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar la operacién de las actividades preventivas y curativas en materia de salud bucal con el fin de disminuir

la incidencia y prevalencia, asi como los riesgos ocasionados por enfermedades bucodentales, en la poblacién en
apego a las normas y lineamientos institucionales.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar la operacion del programa de salud bucal en hospitales, centros de salud y unidades moviles.

b Capacitar a los coordinadores jurisdiccionales del area en materia de salud bucal a fin de mantener
actualizado al personal operativo y mejorar la calidad de la atencion.

¥ Coordinar las acciones de salud bucal en el &mbito sectorial a través del Comité Estatal de Salud Bucal y
dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

b Coordinar a nivel estatal y jurisdiccional las actividades de las Semanas Nacionales de Salud Bucal
gestionando con diversas instituciones los recursos materiales y humanos.

b Supervisar las actividades de prevencion y atencién en materia de salud bucal en el nivel operativo y de
coordinacion jurisdiccional a fin de identificar areas de oportunidad y recomendar acciones de mejora.

b Evaluar el desempefio del programa de salud bucal a través de los indicadores de recursos, procesos y
resultados a fin de identificar inconsistencias y proponer medidas de mejora retroalimentando a las
unidades de salud.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad
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DEPARTAMENTO DE SALUD BUCAL

m Coordinando la operacion de los servicios de salud bucal

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Primer Nivel de Atencién ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E = Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, coordinacién de actividades para el Permanente
R cumplimiento de objetivos

N Jurisdicciones sanitarias y hospitales = Dar seguimiento a acciones operativas del programa Permanente
A
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE ATENCION

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETAR[A DE PREVENCION Y DIRECCION DE PRIMER NIVEL DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION
PROMOCION DE LA SALUD ATENCION DE LA SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones y actividades de los programas de promocién de la salud, a fin de fortalecer los
conocimientos, aptitudes y actitudes de las personas para participar de manera corresponsable en el
cuidado de su salud y optar por estilos de vida saludables.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar los Programas de Entornos y Comunidades Saludables, Alimentacion Saludable y Actividad
Fisica asi como el de Promocion de la Salud y Determinantes Sociales, en apego a los lineamientos
establecidos a fin de promover el autocuidado de la salud en la poblacién.

b Impulsar las acciones de promocion de la salud, mediante la participacién de la comunidad y de los
sectores publico, social y privado a fin de generar y fortalecer el autocuidado de la salud en la poblacién.

¥ Coordinar la capacitacion de los coordinadores estatales, jurisdiccionales y promotores de la salud con el
objeto de brindar informacion, promocién y difusion asi como lograr la participacion de la comunidad en los
programas de salud.

b Supervisar las acciones de los programas de promocion a la salud con el objeto de dar cumplimiento a los
lineamientos y metas establecidas asi como detectar inconsistencias y emitir recomendaciones de mejora.

b Gestionar los recursos necesarios para la operacion del programa.

b Evaluar la operacién del programa a través de los indicadores establecidos a fin de verificar el
cumplimiento de las metas y emitir recomendaciones.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

m Coordinando los programas de promocion de la salud con el objeto de promover estilos de vida saludables

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Primer Nivel de Atencion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E = Areas diversas de la secretaria m Coordinar el desarrollo de las acciones de los programas, Permanente
intercambio de informacién y conjuntar esfuerzos en actividades

R afines

N
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION
DE LA SALUD

Subsecretaria: ) Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE INFANCIA Y
PROMOCION DE LA SALUD ADOLESCENCIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir los programas de salud de nifios y adolescentes a fin de contribuir al desarrollo de sus capacidades y
elevar sus niveles de salud y bienestar.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar, a través de las Jefaturas de Departamento la operacién de los programas de vacunacion
universal, nutricion, salud del nifio, salud integral del adolescente, discapacidad y prevencion de
accidentes.

b Planear y desarrollar los proyectos estatales prioritarios de salud de la infancia y adolescencia, en el
ambito estatal y supervisar su operacion.

# Dirigir la elaboracion y desarrollo de programas de capacitacion estatal, competencia de la direccion, de
acuerdo a las necesidades y a los lineamientos establecidos, en coordinacién con la instancia facultada
para tal fin.

¥ Conducir la evaluaciéon de los programas de salud de la infancia y adolescencia a fin de conocer el
desempefio operativo y de resultados a través de indicadores establecidos y en su caso instrumentar
estrategias de mejora.

b Gestionar a nivel estatal los recursos de los programas de salud de la infancia y adolescencia, asi como
verificar su distribucién y aplicacidn oportuna, para el cumplimiento de las metas.

b Coordinar la supervision operativa de los programas del area, a través de los coordinadores de
programas, con el objetivo de identificar inconsistencias y emitir recomendaciones de mejora.

¥ Coordinar las estrategias de promocion y difusion de los programas de salud de la infancia y adolescencia
con el objetivo de favorecer el autocuidado de la salud y la prevencion de enfermedades.

¥ Fungir como Secretario Técnico de los consejos estatales del ambito de competencia de los programas de
la direccion.

¥ Colaborar en la investigacion de los problemas de salud publica mas comunes en la poblacién infantil y
adolescente, en coordinacién con las instancias correspondientes.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

m Dirigiendo los programas de salud de la infancia y la adolescencia para el cumplimiento de sus objetivos y
metas

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Subsecretaria de Prevenciéon y Promocién de  ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T la Salud

E m  Areas adscritas a la direccién m Coordinar y supervisar las actividades delegadas Permanente
N " Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, gestiéon de recursos, conjuntar esfuerzos Permanente
A en actividades afines

s ® Jurisdicciones sanitarias y hospitales ® Dar seguimiento a la operacion de los programas Permanente
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VACUNACION UNIVERSAL DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE INFANCIA Y DEPARTAMENTO DE VACUNACION
PROMOCION DE LA SALUD ADOLESCENCIA UNIVERSAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las estrategias establecidas por los Programas Nacional y Estatal de Salud, para realizar acciones de
vacunacién universal, en la poblacién infantil, preescolar, escolar, adolescentes y grupos de adultos especificos,
con el objetivo de mantener erradicados, eliminados y/o controlados los padecimientos evitables por vacunacion,
en la poblacién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Programar la poblacién segun los grupos de edad objetivo de acuerdo a la regionalizacion operativa, para
definir las necesidades de los recursos segun tipos de dosis necesarias para la operacion del programa de
vacunacion universal.

» Coordinar a través del Consejo Estatal de Vacunacion (COEVA) y la Secretaria de Educacion de
Tamaulipas las estrategias de vacunacion universal a fin de definir los lineamientos operativos para
alcanzar las metas y objetivos programados.

¥ Actualizar periédicamente a los coordinadores de vacunacion sobre los lineamientos para la operacion de
las fases permanentes e intensivas del Programa de Vacunacion Universal a fin de capacitar al personal
operativo de su area de responsabilidad.

¥ Coordinar la ejecucion de las semanas nacionales de salud y del programa de temporada invernal con
participacion sectorial, definiendo actividades y metas de los componentes correspondientes.

¥ Coordinar la distribucion y recepcién de los recursos del programa de vacunacion universal a las
jurisdicciones y unidades hospitalarias a fin de lograr su oportuno aprovechamiento.

» Coordinar la supervision del programa de vacunacion universal institucional y del sector salud a los
diferentes niveles del sistema estatal de salud, para verificar el cumplimiento de la normatividad y emitir
las recomendaciones pertinentes.

¥ Evaluar el programa de vacunacion universal con base en los indicadores de proceso y resultado y
definir la cobertura con esquemas basico, identificar inconsistencias y proponer acciones de mejora.

» Coordinar la eficiente operacion de la red de frio estatal, detectar con oportunidad riesgos en el
funcionamiento, y mantenerla en condiciones optimas.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VACUNACION UNIVERSAL

m Coordinando las estrategias y acciones del programa de vacunacion universal

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Infancia y Adolescencia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T w Areas diversas de la secretaria ® [ntercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Diaria

E cumplimiento de objetivos

N " Jurisdicciones sanitarias y hospitales L Intercam_biar informaqién y coordinacion de actividades para el Diaria
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL DEL NINO DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Subsecretaria: Direccién: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE INFANCIA Y DEPARTAMENTO DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD ADOLESCENCIA INTEGRAL DEL NINO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar estrategias y programas de prevencion y control de enfermedades frecuentes en la poblacién infantil,
con el objeto de mejorar los niveles de salud de los menores de diez afios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar el diagnostico de salud de los menores de 10 afios a fin de identificar sus principales problemas y
establecer prioridades para el planteamiento de estrategias y programas para su atencion.

# Elaborar y dar seguimiento a los programas de recién nacido, tamiz metabdlico, mortalidad infantil,
estimulacion temprana, infeccion respiratoria aguda, enfermedades diarreicas, prevencion y control de
cancer en la infancia y adolescencia y centro estatal de capacitacion.

b Integrar, actualizar y coordinar la operacion de los comités de mortalidad infantil y Consejo Estatal de
Céncer en la Infancia y la Adolescencia, asi como dar seguimiento a los acuerdos que de ellos emanen.

» Capacitar y actualizar al personal responsable de cada componente en las jurisdicciones y hospitales para
gue implementen y desarrollen los programas.

¥ Coordinar las acciones del Centro Estatal de Capacitacion dirigidas al personal jurisdiccional y operativo,
asi como las practicas para la atencion integrada en las unidades médicas sede.

¥ Coordinar las acciones de prevencidn y control en los municipios de mayor riesgo por enfermedad
diarreica, infecciones respiratorias agudas en la poblacion menor de 10 afios y cancer en menores de 18
afios.

¥ Coordinar la supervision de los programas a nivel jurisdiccional y operativo para brindar apoyo y asesoria
para identificar inconsistencias y establecer recomendaciones de mejora.

» Gestionar el abasto de recursos para el desarrollo de programas de salud integral del nifio en las unidades
de salud.

¥ Coordinar las acciones de promocion y difusién de los componentes de salud integral del nifio a través del
personal jurisdiccional y operativo, asi como en medios masivos de comunicacion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 74 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periddico Oficial

DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL DEL NINO

m Coordinando los programas de prevencién, deteccion y control de las enfermedades més frecuentes en los
menores de 10 afios

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Infancia y Adolescencia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E ®  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Diaria

R cumplimiento de objetivos

N Jurisdicciones sanitarias y hospitales u Interce_lm_biar inform_aqién y coordinaciéon de actividades para el Diaria

A cumplimiento de objetivos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL DEL DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA
ADOLESCENTE

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE INFANCIA Y DEPARTAMENTO DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD ADOLESCENCIA INTEGRAL DEL ADOLESCENTE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar estrategias y programas de prevencién y control de la salud integral del adolescente con el objeto de
promover estilos de vida saludables, brindando servicios de salud con enfoque de género.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Organizar y coordinar la operacion de los programas de salud integral del adolescente y salud sexual y
reproductiva del adolescente.

b Realizar el diagnéstico de salud de los adolescentes a fin de identificar sus principales problemas y
establecer prioridades para el planteamiento de estrategias para su atencion.

b Coordinar la supervision de los programas de salud integral del adolescente a nivel jurisdiccional y
operativo para brindar apoyo y asesoria e identificar inconsistencias y establecer recomendaciones de
mejora.

b Realizar la evaluacion de los programas de salud del adolescente, a fin de medir el cumplimiento de sus
metas.

# Coordinar la participacion de las instituciones publicas y privadas con el objeto de establecer estrategias
gue atiendan los riesgos a la salud de los adolescentes.

¥ Coordinar el Grupo de Atencion Integral a la Salud de la Adolescencia (GAIA), para abordar los problemas
de salud del adolescente y fortalecer las acciones dirigidas a este grupo de edad en el nivel operativo.

b Gestionar el abasto de recursos para el desarrollo de programas en las unidades de salud.
¥ Promover y difundir la informacion sobre temas relacionados con la salud del adolescente.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL DEL ADOLESCENTE

m Coordinando los programas de prevencion, deteccion y control para la salud integral de los adolescentes

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Infancia y Adolescencia ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

-Er = Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién y coordinacién de actividades para el Permanente
cumplimiento de objetivos

E m Jurisdicciones sanitarias y hospitales ® Intercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Permanente

A cumplimiento de objetivos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE NUTRICION DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE INFANCIA Y DEPARTAMENTO DE NUTRICION
PROMOCION DE LA SALUD ADOLESCENCIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las estrategias y acciones de los programas de vigilancia y atencion nutricional en los diferentes
grupos etareos con el objetivo de mejorar el nivel de salud en la poblacién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar los programas de Vigilancia y Atencion Nutricional, Componente de Nutricién de Oportunidades,
Activacion Fisica y Promocién de la Salud, en unidades de los tres niveles de atencion a la salud, a fin de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos y metas.

b Organizar y coordinar las reuniones interinstitucionales del Consejo Estatal de Nutricién, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos para el cumplimiento de las metas de cada integrante del
consejo.

b Gestionar los recursos para la operacion de los programas de nutricion a fin de disponerlos con
oportunidad.

¥ Coordinar la capacitacion del personal estatal, jurisdiccional y operativo en los programas de nutricion a fin
de actualizarlos y mejorar su capacidad operativa.

b Conducir la supervision de los programas de nutricion a nivel estatal, jurisdiccional y de las unidades
operativas, para brindar asesoria, detectar inconsistencias y emitir recomendaciones de mejora.

¥ Coordinar las actividades de promocién y difusién de los programas de nutricién a fin de contribuir a la
adopcion de estilos de vida saludables de la poblacion.

b Evaluar las actividades de los programas de nutriciobn con el objetivo de conocer su desempefio y
resultados a fin de orientar las estrategias para el cumplimiento de las metas.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION

m Coordinando las actividades de los programas de nutricién a fin de mejorar el nivel de salud en la poblacion

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Infancia y la Adolescencia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E ®  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Diaria

R cumplimiento de objetivos

N Jurisdicciones sanitarias y hospitales u Interce_lm_biar inform_aqién y coordinaciéon de actividades para el Diaria

A cumplimiento de objetivos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD DIRECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETAR!'A DE PREVENCION Y DIRECCION DE INFANCIA Y DEPARTAMENTO DE
PROMOCION DE LA SALUD ADOLESCENCIA DISCAPACIDAD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar los programas de prevencion y atencion integral a la discapacidad para contribuir al equilibrio de la

salud de la poblacion vulnerable en el Estado, en apego a los lineamientos normativos establecidos en las reglas
y manuales de operacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar la operaciéon de los programas de tamiz auditivo neonatal, desarrollo infantil y los servicios
integrales de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion.

b Participar con los sectores publico, social y privado en actividades de prevencion y atencién a la
discapacidad a fin de ampliar la capacidad resolutiva.

b Organizar y desarrollar cursos de capacitacion al personal institucional y sectorial de los programas de
discapacidad con el propoésito de mantenerlos actualizados y establecer coordinacion operativa.

» Promover y difundir las acciones de los programas y las disposiciones legales y administrativas en materia
de atencion a la discapacidad.

b Supervisar las actividades de los programas, verificando se realicen conforme a la normatividad aplicable
y recomendar acciones de mejora.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

m Coordinando la operacion de los programas de prevencién y atencion de la discapacidad

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Infancia y Adolescencia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E = Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién y coordinacion de actividades para el Permanente
R cumplimiento de objetivos
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION
DE LA SALUD

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD REPRODUCTIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las estrategias y lineas de accién de los programas de atencion perinatal, planificacién familiar,
deteccién y control de cancer en la mujer y atencién a la violencia sexual, a fin de hacer mas eficiente la
operacion a nivel jurisdiccional y hospitalaria, para lograr una atencién integral e integrada de servicios de salud
en la poblacion general.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar la operacion de los programas de atencion de la mujer durante su embarazo, parto, puerperioy
a su recién nacido, a través de la estrategia de embarazo saludable, a fin de lograr un embarazo seguro,
parto sin complicaciones y recién nacidos sanos y propiciar la disminucién de las emergencias obstétricas
y la morbimortalidad materna y perinatal.

» Coordinar con instituciones de salud federal, estatal y municipal y organismos no gubernamentales, para
el fortalecimiento de acciones de planificacion familiar en mujeres y hombres a fin de disminuir los indices
de natalidad y fecundidad, asi mismo contribuir a la disminucién de la mortalidad materna.

¥ Dirigir la organizacion y operacion de los programas de salud reproductiva en los centros hospitalarios,
clinicas de displasia, clinicas de cancer de mama, UNEME - DEDICAM y centros de salud, verificando su
diagndstico y tratamiento oportuno, asi como su seguimiento, a fin de disminuir la morbimortalidad por
cancer en la mujer.

» Conducir la operacién de los programas de prevencién de la violencia sexual contra las mujeres
incluyendo la participacién del varon a través de los grupos de reeducacion a victimas y agresores, a fin de
disminuir los indices de violencia.

» Gestionar ante las instancias federales y estatales los recursos para el fortalecimiento de la
infraestructura, insumos y capacitacion especializada, con base en el diagnéstico de salud reproductiva, a
fin de mejorar la eficiencia de los servicios de los diferentes programas, procurando la salud y el bienestar
de las mujeres.

¥ Coordinar las acciones de supervision y evaluacion realizadas en los hospitales y las jurisdicciones
sanitarias en materia de salud perinatal, planificacion familiar, cancer de la mujer, violencia y equidad de
género, a fin de identificar inconsistencias y recomendar las medidas correctivas.

» Dirigir la investigacion clinica, epidemiolégica y operativa, en materia de salud reproductiva, a fin de
identificar propuestas de intervencién que mejoren el impacto en la salud de la mujer.

» Conducir los programas de capacitacién, asesoria y actualizacion en materia de salud reproductiva al
personal operativo, hospitalario y jurisdiccional, a fin de mejorar la calidad de los servicios.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA

m Dirigiendo y coordinando los programas de salud reproductiva en los diferentes niveles de atencién a la salud
en base a las normas y lineamientos vigentes

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Subsecretaria de Prevencién y Promocién de  m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T la Salud

E m  Subsecretaria de Administracion y Finanzas m Realizar la gestion y aplicacién de los recursos Periddica
N T Diferentes areas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
A afines

s ® Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Coordinar la operacion de los programas, cumplimiento de metas Permanente
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CANCER DE MAMA'Y DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA
CANCER CERVICOUTERINO

Direccion General: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE SALUD DEPARTAMENTO DE CANCER DE
PROMOCION DE LA SALUD REPRODUCTIVA MAMA Y CANCER
CERVICOUTERINO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar estrategias y acciones de los programas enfocados a la prevencion y control del cancer de mama y
cérvicouterino mediante la deteccién oportuna a las mujeres mayores de 25 afios de edad.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la ejecucion de acciones de informacién, promocion y difusion de los programas de cancer de
mama y cérvicouterino.

¥ Coordinar la operacion de las unidades mdviles de deteccién de cancer de mama y cérvicouterino a fin de
aumentar la cobertura y accesibilidad del servicio.

¥ Coordinar acciones con instituciones y dependencias publicas, privadas y sociales, del ambito federal,
estatal y municipal, para los programas de cancer de mama y cérvicouterino.

¥ Verificar la adecuada operacioén de las clinicas de displasias y clinicas de mama, a fin de identificar areas
de oportunidad para brindar atencién especializada de calidad.

b Gestionar los recursos e insumos necesarios para la operacion de los programas en las unidades médicas
de los tres niveles de atencion verificando la recepcion, distribucion y aplicaciéon de los mismos.

b Supervisar las acciones de los programas en las unidades médicas de primero y segundo nivel, para
asesorar, capacitar en servicio y recomendar acciones de mejora.

b Capacitar y actualizar periddicamente a los coordinadores jurisdiccionales, personal de los hospitales y
operativo de los programas.

b Conducir la operacién del Sistema de Informacion de Cancer de la Mujer (SICAM) a fin de disponer de
informacion oportuna para la toma de decisiones.

b Realizar la evaluacion periédica de los programas, con el objetivo de detectar areas de oportunidad y
recomendar acciones de mejora.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CANCER DE MAMA Y CANCER CERVICOUTERINO

m Coordinando las acciones de prevencion y control de los programas de cancer de mama y cérvico uterino

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Salud Reproductiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T m  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Diaria

E cumplimiento de objetivos

N Jurisdicciones sanitarias y hospitales ® Asesorar, supervisar, capacitar, dar seguimiento al cumplimiento Periddica
A de metas
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SALUD PERINATAL DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y DIRECCION DE SALUD DEPARTAMENTO DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD REPRODUCTIVA PERINATAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Coordinar la operacion del programa de salud perinatal para atender y vigilar la salud de la mujer durante el

embarazo, parto, puerperio y su recién nacido con base en la normatividad vigente, a través de la estrategia de
embarazo saludable, a fin de impactar en la disminucion de la morbimortalidad materna y perinatal.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar acciones para la atencion integral del embarazo, parto y puerperio, de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana y a los lineamientos vigentes.

¥ Coordinar la capacitacion y actualizacion en atencion obstétrica y ginecoldgica del personal operativo del
primer y segundo nivel de atencion a fin de mejorar la calidad de la atencion.

¥ Coordinar el funcionamiento del comité estatal de prevencion, estudio y seguimiento de la morbilidad y
mortalidad materna y vigilar los correspondientes a jurisdicciones sanitarias y hospitales a fin de identificar
areas de oportunidad y establecer estrategias que contribuyan a la disminucién de las muertes maternas.

b Verificar la adecuada operacion de las parteras tradicionales y su certificacién, a través de las
coordinaciones jurisdiccionales a fin de contribuir a la disminucion de las muertes maternas.

b Supervisar las actividades del programa de salud perinatal a fin de identificar areas de oportunidad y emitir
recomendaciones de mejora.

b Evaluar las acciones del programa de salud perinatal a través de indicadores de proceso, resultado e
impacto, a fin de identificar el cumplimiento de los objetivos y metas programadas y establecer acciones
de mejora.

» Gestionar los insumos necesarios para la operacion del programa en el primero y segundo nivel de
atencion, verificando su recepcién, distribucién y aplicacion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SALUD PERINATAL

m Coordinando acciones para el adecuado funcionamiento del programa de salud perinatal

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Salud Reproductiva ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T ' Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion y coordinacion de actividades para el Diaria

E cumplimiento de objetivos

N " Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar, supervisar, capacitar, dar seguimiento al cumplimiento Periédica
A de metas

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION FAMILIAR DIRECCION DE SALUD REPRODUCTIVA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETAR]'A DE PREVENCION Y DIRECCION DE SALUD DEPARTAMENTO DE
PROMOCION DE LA SALUD REPRODUCTIVA PLANIFICACION FAMILIAR

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las estrategias y acciones del programa de planificacién familiar, ejecutandolas con pleno respeto a la
libre decision de los individuos sobre su fertilidad y con equidad de género.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las acciones de prevencion y promocion en materia de planificacion familiar, de la salud sexual
y reproductiva en la mujer y en el varén, asi como en el postevento obstétrico (partos, cesareas y abortos)
y atencion del climaterio y menopausia; previa orientacién-consejeria y consentimiento informado con
apego a la normatividad en el primero y segundo nivel de atencién.

» Capacitar a los coordinadores jurisdiccionales y personal operativo de hospitales y centros de salud, sobre
la metodologia anticonceptiva y desarrollo humano a fin de mejorar la atencion y calidad de los servicios
de planificacion familiar.

b Supervisar las acciones del programa de planificacion familiar con el objeto de detectar areas de
oportunidad y recomendar acciones de mejora.

» Evaluar las actividades de los diferentes componentes del programa a fin de verificar el grado de
cumplimiento de las metas programadas y recomendar las medidas correctivas.

b Gestionar los recursos para la operacion del programa de planificacion familiar verificando su recepcion,
distribucion y aplicacion en el nivel operativo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION FAMILIAR

m Coordinando acciones de prevencién y promocion de planificacion familiar
m Verificando la aplicacion del consentimiento informado previa orientacion-consejeria

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Salud Reproductiva m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E ®  Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion y coordinacion de actividades Diaria

R " Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar, supervisar, capacitar, dar seguimiento al cumplimiento Periédica
N de metas

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE SALUD
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y SECRETARIA DE SALUD
FINANZAS
Dependencia: Subsecretaria: Direccion:
SECRETARIA DE SALUD SUBSECRETARIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestacion y
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria de Salud y de los
servicios de salud, aplicando el marco juridico y administrativo federal y estatal para mejorar la eficiencia de los
programas y servicios y el logro de los objetivos institucionales.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Coordinar la aplicacion del programa anual de trabajo, verificando su ejercicio acorde al
presupuesto autorizado y gestionando las adecuaciones para dar soporte financiero a los
programas y servicios prioritarios de la institucion.

» Establecer las estrategias de control y uso de los recursos humanos, materiales y financieros, verificando
su aplicacion apegado a las normas y lineamientos vigentes, en las unidades administrativas de la red de
servicios de salud del Estado, a fin de lograr el aprovechamiento eficiente de los mismos.

¥ Controlar el ejercicio del presupuesto general de la Secretaria de Salud, y de sus programas y unidades
administrativas, sus componentes federales y estatales, autorizando sus asignaciones, ampliaciones y
transferencias presentando los informes correspondientes al titular de la Secretaria de Salud asi como a la
Junta de Gobierno.

¥ Autorizar la emisién de cheques o transferencias electrénicas para el pago a proveedores de bienes y
servicios, asi como el pago a servidores publicos adscritos a la secretaria y el pago de contribuciones.

» Establecer las bases para la adquisicion de bienes y servicios conforme a las normas vigentes en la
materia, las disposiciones y autorizacion del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales,
garantizando con ello la disponibilidad de recursos para la operacion de los servicios de salud.

¥ Emitir las politicas para el resguardo del patrimonio institucional estableciendo mecanismos para el
registro y control de bienes inventariables, asi como de vehiculos, para garantizar el uso adecuado de los
recursos institucionales.

» Determinar las estrategias para dar factibilidad y viabilidad a los requerimientos de recursos humanos para
la operacién de los servicios de salud, los incrementos por nuevas unidades presentando las propuestas
ante las instancias pertinentes a fin de integrar los recursos.

» Conducir la politica laborar de la dependencia, verificando el cumplimiento de las condiciones generales
de trabajo y la normatividad aplicable para lograr un ambiente de confianza y cooperacién con los
trabajadores de la institucion.

» Supervisar la emision de nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcidn,
comisiones, licencias, suplencias, control de ndémina, pago de sueldos, vacaciones, estimulos y
documentos de identificacion para el personal de la dependencia.

» Disponer las acciones necesarias para atender los resultados y observaciones de las auditorias federales
y estatales a la dependencia, coordinando la implementacion de acciones para su solventacion ante las
instancias correspondientes, a fin de resolver las desviaciones identificadas.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Especificas:

» Conducir la politica de finanzas de la institucion supervisando y analizando los estados financieros de los
servicios de salud, para determinar la capacidad financiera y coordinar la gestién de recursos
estatales y federales, para incrementar la capacidad operativa de los programas de salud.

» Supervisar que se mantenga actualizado el control de inventario del parque vehicular, realizando el tramite
correspondiente ante la Direccion de Patrimonio Estatal, para que emita los resguardos correspondientes.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CAMPO DE DECISION
m Diseflando e implementando directrices administrativas que conlleven a la éptima aplicacién del recurso
m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos
m Gestionando y suministrando recursos humanos, materiales y financieros a las unidades médicas y
administrativas
m Supervisando la elaboracion de los estados financieros

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Titular de la Secretaria de Salud m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T w  Areas adscritas a esta subsecretaria m Coordinar acciones, supervisar y evaluar actividades delegadas y Permanente

E ) conjuntar esfuerzos en actividades afines

N T Areas diversas de la secretaria L Intgrcambiar informacion, coordinar acciones referentes a la Diaria

A aplicacion del presupuesto

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

2|_( Secretaria de Finanzas m Gestionar recursos presupuestales Diaria

E Otros organismos publicos y privados de m Realizar la actualizacion normativa Permanente

R ambito municipal, estatal y federal

N = Auditoria Superior de la Federacion m Proporcionar informacion y documentacion Periodica

’;‘ m Auditoria Superior del Estado m Proporcionar informacion y documentacion Periodica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Contabilidad, planeacién estratégica, organizacion y métodos, Técnicas de negociacion, toma de decisiones,
control de inventarios, costos, administracion publica, técnicas de comunicacion, solucién a conflictos laborales,
desarrollo humano y organizacional, relaciones humanas disposiciones juridicas que rigen al &mbito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion financiera 5 afios
Recursos humanos 5 afios

Gestién administrativa 5 afios
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
ADMINISTRACION Y FINANZAS INTERNO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Atender y dar seguimiento a la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias de control interno
realizadas por los entes fiscalizadores .

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Disefiar coordinadamente con las areas de trabajo las acciones de control interno que aseguren el
ejercicio correcto de los recursos.

b Prevenir la recurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias realizadas por los distintos entes
fiscalizadores.

# Proponer y llevar a cabo con las diferentes areas de la secretaria acciones de mejora continua.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

k Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

m Proponiendo acciones de mejora continua a las areas
m Dando seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias de control interno

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion, coordinar actividades afines Periédica

nrzuxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Adquirir, almacenar y distribuir los insumos requeridos por las unidades administrativas y hospitalarias, asi como
contratar los servicios béasicos requeridos para la operacion de la secretaria.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Representar a la secretaria ante el Comité de Adquisiciones y Operaciones Patrimoniales; asi como
participar en el Subcomité de Compras y Operaciones Patrimoniales del sector salud como secretario
técnico.

¥ Verificar y autorizar las facturas requisitadas de los bienes adquiridos por la secretaria.

¥ Analizar los requerimientos de articulos solicitados a proveedores por los conceptos y montos que se
determinen, para su posterior adquisicion.

b Supervisar se integren los expedientes de compra para su validacion y dar tramite al pago.

b Coordinar la recepcion de donaciones diversas, supervisando cantidades y calidad de cada uno de los
bienes, en apego a los lineamientos establecidos.

# Coordinar y efectuar las adquisiciones que requieran las unidades administrativas de la secretaria,
conforme a los programas institucionales.

b Gestionar la adquisicién de las areas de la secretaria, del material de oficina, mobiliario y equipo que
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

» Controlar y proporcionar los servicios de limpieza general y mantenimiento de inmuebles y jardines de la
institucién, asi como los servicios de mensajeria, fotocopiado, vigilancia, fumigacién, mantenimiento de
equipo meédico, mobiliario y equipo de oficina y los demas que requieran las areas adscritas a la
secretaria.

¥ Actualizar el inventario de bienes muebles y parque vehicular, patrimonio de la secretaria, en coordinacion
con la Direccion de Patrimonio del Gobierno del Estado.

» Resguardar el archivo muerto de la secretaria, asi como custodiar y salvaguardar los almacenes
responsabilidad de la Secretaria, en apego a los lineamientos establecidos.

b Realizar las gestiones pertinentes para ejercer 6rdenes de pago de bienes o insumos de las unidades
administrativas de la secretaria.

¥ Proporcionar el servicio de correspondencia y archivo que requieren las distintas areas de la secretaria.

» Realizar acciones de distribucion de equipo, medicamento y material de curaciéon que se requiera en las
unidades administrativas que conforman la secretaria.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

m Seleccionando a los proveedores, de acuerdo a los requerimientos y presupuestos autorizados
m Proponiendo estrategias para el adecuado suministro y uso de recursos
m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subsecretaria de Administracién y Finanzas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u  Areas adscritas a la direccién m Coordinar acciones, supervisar y evaluar actividades delegadas, Permanente
E ) conjuntar esfuerzos en actividades afines

N " Areas diversas de la secretaria m Gestionar recursos para lefectuar las operaciones de actividades Diaria

A para el control de inventarios

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS MATERIALES ADQUISICIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Efectuar la adquisicion de bienes, previa solicitud del area requirente, procurando las mejores condiciones de

calidad, precio y servicio, de acuerdo a la normatividad vigente y disponibilidad presupuestal de la unidad; con el
objetivo de abastecer los bienes en las unidades de la secretaria.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Recibir y analizar las solicitudes de adquisicion de bienes requeridos por las areas, clasificandolas de
acuerdo al tipo de adquisicion a realizar derivado del estudio de mercado y elaborar el pedido
correspondiente.

b Realizar y supervisar que las compras de caracter nacional e internacional, se efectien en forma oportuna
con estricto apego a la hormatividad emitida.

b Dar el seguimiento de los pedidos adjudicados hasta la recepcion fisica en el almacén, conforme al
compromiso de entrega de los proveedores.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

m Atendiendo las necesidades de las areas requirentes mediante el sistema institucional
m Seleccionando proveedores, con base a la normatividad vigente

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Recursos Materiales m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m Direcciones y jefes de departamento m Atender y dar seguimiento a solicitudes Permanente
m Jurisdicciones y unidades hospitalarias m Atender y dar seguimiento a solicitudes Permanente

nrzaom-4Hz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
ABASTECIMIENTO
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS MATERIALES ABASTECIMIENTO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer los mecanismos necesarios para la recepcion, control y suministro oportuno de los bienes que
requieran las diversas areas de la secretaria para su operacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Controlar la recepcion de insumos de acuerdo a los lineamientos institucionales para su ingreso en
almacén.

b Coordinar el almacenamiento de los articulos recibidos, para su conservacion y movimiento agil y
oportuno.

b Suministrar los articulos oportunamente en base a los lineamientos institucionales a las diferentes
unidades administrativas y hospitalarias de la secretaria de acuerdo a las necesidades de las areas
requirentes.

# Elaborar inventario de los articulos existentes en el almacén, retroalimentando a los responsables de los
programas de su existencia y sus caducidades.

b Elaborar informes semestrales sobre la situacion que guarda el inventario de bienes e insumos avalado
por Contraloria.

b Mantener bajo su resguardo los bienes institucionales en los diferentes almacenes de la secretaria, de
acuerdo a las condiciones fisicas de cada bodega.

b Convocar al area requirente para la recepcion conjunta de los bienes y servicios solicitados en el caso de
haber sido pedido por el area, para verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ABASTECIMIENTO

m Recepcionando, resguardando y distribuyendo los bienes
m Coordinando acciones para el control de inventarios y sistemas de abastecimiento

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccién de Recursos Materiales m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacion sobre inventarios y recepcion de bienes Permanente
R Unidades hospitalarias y administrativas de la = Intercambiar informacién sobre inventarios y recepcion de bienes Permanente
N secretaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONTROL DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS MATERIALES NORMATIVIDAD Y CONTROL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Verificar el cumplimiento de las normas estatales y federales establecidas en materia de adquisicién de bienes y
servicios con la finalidad de darle transparencia a los procesos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar los contratos derivados del proceso de adjudicacion de acuerdo a los lineamientos del subcomité
de compras de la Secretaria de Salud.

b Realizar el trdmite de penalizacion a proveedores debido a la entrega incompleta y/o extemporanea, segun
la fecha establecida en el pedido y oficio de adjudicacion.

¥ Recibir y dictaminar la procedencia de las solicitudes de prérroga para entrega del material adjudicado a
los proveedores.

b Enviar las solicitudes correspondientes a la Direccion General de Compras y Operaciones Patrimoniales
del Gobierno del Estado para su respectiva autorizacion segun el art. 65 de la Ley de Adquisiciones para
la Administracién Publica del Estado y sus Municipios.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONTROL

m Elaborando y validando los contratos para la adquisicion de bienes y servicios
m Dictaminando y aplicando sanciones por incumplimiento en el proceso de adquisiciones

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Recursos Materiales ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

N T Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Proporcionar asesoria en los procesos de adquisicion Variable

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DE ADJUDICACIONES

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
ADMINISTRACION Y FINANZAS MATERIALES Y CONTROL DE ADJUDICACIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dar seguimiento al proceso de adquisicién de bienes y servicios médicos, desde la solicitud de la requirente,

hasta la entrega de los bienes a entera satisfaccion del area requirente, en procedimientos que se llevan en la
Direccidn General de Compras y Operaciones Patrimoniales del Gobierno del Estado.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Recibir los requerimientos de las unidades médicas de primer, segundo nivel y subsecretarias de esta
Secretaria de Salud.

# Dar seguimiento a las acciones con el objeto de entregar en tiempo y forma los analisis técnicos y demas
acciones correspondientes a los concursos vy licitaciones referentes a la adquisicion de bienes y servicios
médicos.

b Retroalimentar al almacén con informacion relativa a los bienes que se adquieren, a fin de que se reciban
con la calidad y garantias que se estipulan en los contratos.

b Coordinar las acciones de instalacion y puesta en marcha de los equipos médicos adquiridos.

b Realizar acciones operativas de enlace en el Comité de Compras relativas a la adquisicion de bienes y
servicios con esta Secretaria de Salud.

b Observar y aplicar la normatividad vigente en materia de adquisiciones.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ADJUDICACIONES

m Dando seguimiento hasta que se entreguen los bienes y servicios requeridos por las areas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Recursos Materiales m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
®  Unidades Médicas de Primer, Segundo Nivel m Atender los requerimientos de bienes y servicios médicos Permanente

de Atencién Médica y subsecretarias
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la distribucion del recurso financiero asignado a los programas de la secretaria con base en una
estricta disciplina y aplicacion presupuestal de acuerdo a las normas y procedimientos administrativos, a fin de
ejercer con transparencia los recursos publicos.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Elaborar el presupuesto anual con base en los subsidios autorizados por la Secretaria de Salud Federal y
el Gobierno del Estado, correspondiente a los programas institucionales que llevan a cabo las areas de la
Secretaria de Salud de Tamaulipas; asi mismo, incluyendo los ingresos por cuotas de recuperacion que
se estima recibir en cada unidad médica que conforma el organismo.

¥ Proponer al superior inmediato los sistemas de control y aplicacion de los recursos financieros, que
permitan eficientar el proceso y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas.

b Autorizar las aplicaciones y reservas presupuestales que se generen en los diferentes departamentos,
derivados de sus necesidades de operacion de acuerdo al presupuesto aprobado.

b Autorizar las suficiencias presupuestales para acciones de infraestructura conforme a los presupuestos de
obra autorizados y presentados ante la Secretaria de Obras Publicas para el ejercicio del recurso.

b Revisar el avance presupuestal de los diferentes proyectos autorizados al organismo.

# Dar seguimiento a los compromisos financieros contraidos en los convenios de transferencia de recursos
celebrados con la federacion.

¥ Validar y autorizar el registro contable generado por los departamentos adscritos a la direccion.

¥ Validar y autorizar la emision de cheques y transferencias para el pago de proveedores de bienes y
servicios; asi como del pago a servidores publicos adscritos a la secretaria y el pago de contribuciones.

» Supervisar que los recursos radicados para su ejercicio se comprueben completa y oportunamente por las
diferentes areas.

¥ Revisar y firmar los estados financieros para la aprobacion de la cuenta publica, asi como los reportes que
la integran, para la presentacion de la misma ante la Secretaria de Finanzas y a su vez ante el H.
Congreso del Estado.

» Revisar y presentar para firma a la superioridad, los reportes derivados del ejercicio de los recursos
transferidos al organismo por el Gobierno Federal y Estatal.

» Atender las auditorias financieras y supervisar la solventacion de las observaciones realizadas por las
diferentes instancias fiscalizadoras, dandole cumplimiento en tiempo y forma a las mismas.

» Supervisar el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Secretaria de Salud.
b Asistir al Subcomité de Compras del Organismo como Secretario Ejecutivo.
» Validar la informacion presentada en el PASH.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Especificas:

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

m Elaborando el presupuesto anual de los ingresos y egresos de la Secretaria de Salud
m Estableciendo los sistemas de control y aplicacion para el ejercicio presupuestal
m Autorizando la disponibilidad presupuestal

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

Subsecretaria de Administracion y Finanzas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Departamentos adscritos a la direccion Emitir instrucciones y evaluacion de actividades Permanente

Areas adscritas a la secretaria Coordinar acciones de salud con base en el presupuesto Permanente
autorizado para cada programa

m  Unidades Médicas m |levar a cabo la aplicacién presupuestal Permanente

nwrzaom-4HzZ—
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANCIEROS PRESUPUESTAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Vigilar y aplicar el cumplimiento de las normas, para el control presupuestal que inciden en la operacion

de los programas y las unidades médicas y administrativas que conforman los servicios de salud durante el
ejercicio fiscal correspondiente.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Controlar la aplicacién del presupuesto asignado de acuerdo a la estructura programatica y asesorar a las
areas de la secretaria en el ejercicio presupuestal de los diferentes programas y proyectos para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

b Integrar los calendarios de gastos de las diferentes fuentes de financiamiento, conforme al clasificador por
objeto del gasto.

b Integrar al Sistema de Control Electronico todos los presupuestos autorizados por programa y realizar las
afectaciones correspondientes de las diferentes fuentes de financiamiento.

b Recibir y verificar que los procesos de adquisicibn o compra cumplan con los diferentes momentos
presupuestales y contables con el objetivo de transparentar el proceso.

b Registrar las transferencias y ampliaciones presupuestales compensadas de oficinas centrales y unidades
administrativas para que sean presentadas a autorizacion de la Junta de Gobierno.

¥ Coadyuvar en la elaboracion de los informes del ejercicio presupuestal de cada programa.

¥ Informar de manera trimestral los avances de los indicadores de gestion y desempefio correspondientes al
area en el portal de la SHCP; asi como informar anualmente el sistema SICUENTAS a la Secretaria de
Salud Federal.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

m Controlando el ejercicio presupuestal

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Direccién de Recursos Financieros ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E Areas adscritas a la direccion L Intergambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades en Diaria
comun

E I?ireccién de Recursos Materiales m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

A Areas diversas de la secretaria m Asesorar el ejercicio presupuestal Diaria

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD INTEGRAL DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANCIEROS INTEGRAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Registrar sistematica y cronolégicamente todas las operaciones financieras de la secretaria en base a los
principios de contabilidad gubernamental, elaborando los estados financieros correspondientes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

# Definir el catalogo de cuentas contables a utilizar en la secretaria; asi como los criterios de contabilizacion
de conformidad con la normatividad aplicable.

¥ Contabilizar las facturas de compras de bienes y servicios, asi como su registro en el sistema de control
electrénico.

» Contabilizar los movimientos que genera el pago de sueldos y salarios al personal incluyendo las
deducciones.

b Revisar la documentacion comprobatoria de recursos que ejercen directamente las unidades médicas
mediante los fondos revolventes o transferencias de recursos para la aplicacién a los programas
especificos.

b Verificar a través de los mecanismos de seguridad del sistema informatico, que no existan inconsistencias
en los registros contables generados en las diferentes areas.

¥ Analizar, verificar y realizar las correcciones necesarias a la informacion emitida en los reportes de mayor,
diario y pdlizas de las diferentes cuentas contables.

b Analizar los reportes presupuestales de los recursos recibidos del Gobierno del Estado, a fin de realizar la
conciliacidon correspondiente.

b Revisar la informacion financiera registrada a fin de elaborar los estados financieros y los anexos
necesarios para la integracion de la cuenta publica.

» Atender las diferentes auditorias, tanto externas como de la Contraloria Gubernamental del Gobierno del
Estado, a fin de que el ejercicio presupuestal se realice en apego a la nhormatividad.

» Solventar observaciones a la cuenta publica realizadas por la Auditoria Superior del Estado o cualquier
instancia fiscalizadora.

» Atender los requerimientos que, en su caso, emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en funcion
de las obligaciones fiscales.

» Resguardar ordenadamente la documentacién contable para efectos fiscales de acuerdo a la normatividad
vigente.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD INTEGRAL

m Realizando los registros contables del ejercicio presupuestal
m Elaborando los estados financieros y la cuenta publica de la secretaria

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Recursos Financieros ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Departamentos adscritos a la direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades en comin Permanente
E m  Direccién de Recursos Humanos ® Registrar la nbmina Periddica
N ® Direccion de Recursos Materiales y Régimen  m Conciliar informacion Permanente
A Estatal de Proteccion Social en Salud

S ® Unidades médicas m Establecer criterios del catdlogo de cuentas Variable

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE INGRESOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar las gestiones ante las instancias federales, estatales y municipales, para la obtencién y control de los
recursos con el proposito de contar con liquidez para los proyectos, programas y servicios de la secretaria.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Identificar los presupuestos de ingresos autorizados y la calendarizacion; asi como colaborar en la
integracion del presupuesto anual de cuotas de recuperacion.

b Gestionar los diferentes recursos tanto federales como estatales y propios ante las Subsecretarias de
Egresos e Ingresos de la Secretaria de Finanzas; a fin de obtener la liberacion del recurso con la
documentacion soporte correspondiente y realizar el registro contable.

b Realizar la gestién y registro de los recursos aprobados ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o
Fideicomisos con la documentacion respectiva, a fin de obtener su radicacion.

# Dar ingreso al recurso que por concepto de servicio médico se le otorga a las instancias municipales,
UPYSSET, COBAT y SEP.

b Registrar en el sistema informatico los recursos recibidos conforme a la fuente de financiamiento y
generar la pdliza contable soporte de la operacion.

b Registrar en el sistema informatico las cuotas de recuperacion correspondientes a cada unidad médica.

b Informar al Departamento de Control Presupuestal sobre las ampliaciones presupuestales derivadas de
recursos recibidos no calendarizados.

» Coordinar con el Departamento de Contabilidad Integral los registros de los reintegros de recursos de las
unidades médicas con el proposito de facilitar su identificacion.

b Realizar las actividades de control de los ingresos de las unidades médicas y administrativas a fin de
precisar los registros contables.

¥ Conciliar las transferencias de recursos con la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado para la
informacion en la cuenta publica.

¥ Informar a la direccion de recursos financieros periddicamente sobre los ingresos recibidos y los
pendientes.

» Elaborar las conciliaciones bancarias pertinentes.
» Resguardar la documentacion comprobatoria de los ingresos.

» Gestionar aperturas, cancelaciones, aclaraciones, solicitudes de bonificacion de comisiones y demas
operaciones de administracion de las cuentas bancarias.

» Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS

m Gestionando el ingreso oportuno de recursos financieros para la adecuada operacion institucional
m Realizando el control de los saldos de las cuentas bancarias de la Secretaria de Salud

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccién de Recursos Financieros m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Departamentos de la direccion ® |ntercambiar informacion Permanente
R " Direccion de Recursos Humanos m Revisar la suficiencia para némina Periddica
N ™ Jurisdicciones sanitarias, hospitales y m Recibir informacion Periédica
A unidades médicas

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE EGRESOS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Subsecretaria: ) Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE EGRESOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar los tramites para el ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes y servicios; asi
como del personal adscrito a la Secretaria de Salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Registrar y enviar el recurso presupuestal, asi como los cheques y listados de némina a las unidades
administrativas y médicas de la Secretaria para el pago de servicios personales.

b Realizar el pago de retenciones de impuestos para cumplir con las obligaciones fiscales de la Secretaria
de Salud.

b Realizar el pago de las aportaciones al sistema de ahorro para el retiro de los trabajadores de la
Secretaria de Salud.

b Realizar el entero a terceros institucionales, ISSSTE, FOVISSSTE, UPYSSET, SUTSPET, empresas
prestadoras de servicios, aseguradoras de las deducciones efectuadas a los servidores publicos, tanto
federales como estatales.

b Registrar y emitir los cheques y sus polizas contables de los pagos a proveedores, contratistas, viaticos al
personal adscrito a oficinas centrales, fondos revolventes para las unidades administrativas y médicas y
préstamos a personal jubilado.

b Revisar la comprobacion de las ndéminas, detectar inconsistencias, aplicar las medidas correctivas y
resguardar la documentacion comprobatoria.

b Realizar las conciliaciones de recursos con la federacion en lo correspondiente a los programas federales
gue ejercen servicios personales.

¥ Informar trimestralmente via internet en la pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre el
ejercicio y destino de los recursos federales transferidos.

» Resguardar las chequeras del organismo utilizadas en las oficinas centrales.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS

m Generando el pago oportuno para la adecuada operacion institucional
m Vigilando que el gasto se genere del fondo asignado

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Direccién de Recursos Financieros m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Direccion de Recursos Materiales = Solicitar informacién sobre proveedores Periédica
E m  Departamentos de la direccion m |ntercambiar y rendir informacion Permanente
N ® Direccion de Recursos Humanos ® Revisar la suficiencia para nomina Periddica
A ®m  Direccién Juridica y de Acceso a la m Dar tramite a laudos Periddica
S Informacion Publica

m Jurisdicciones y unidades hospitalarias m |nformar y asesorar Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacion de los sistemas de administracion y desarrollo en materia de recursos humanos, con base
a las normas y leyes que rigen las labores de los servidores publicos de la secretaria.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la estructura organica en
coordinacion con las subsecretarias de la dependencia, a fin de integrar al personal requerido para el logro
de objetivos institucionales de acuerdo a horma y capacidad financiera.

¥ Verificar la aplicacion de las normas y procedimientos de las condiciones generales de trabajo para su
debida ejecucion.

¥ Verificar el adecuado proceso de pago de némina al personal, de acuerdo al tabulador correspondiente.

b Validar las solicitudes de crédito a los servidores publicos de la secretaria, segun los lineamientos de las
dependencias financiadoras.

b Supervisar la imparticién de cursos de capacitacion para la induccién al personal en el procedimiento de
sus funciones.

¥ Dar cumplimiento a los programas de premios y estimulos al personal.

¥ Coordinar con la unidad juridica y el Organo de Control Interno la sancion correspondiente a los servidores
publicos que incurran en actos de indisciplina o violacién a los estatutos legales establecidos.

b Participar como integrante de las diferentes comisiones mixtas, de acuerdo con la normatividad
establecida para tal fin.

b Proponer conjuntamente con las areas correspondientes, las estructuras ocupacionales de los Servicios
de Salud en Tamaulipas aplicando el catalogo de puestos y el tabulador de sueldos aprobados por la
Secretaria de Salud Federal o el Gobierno del Estado, segun el caso.

¥ Verificar que la contratacién de personal especializado y administrativo de las areas operativas de la
Secretaria se lleven a cabo bajo la normatividad establecida.

» Proponer e implementar proyectos para el desarrollo de los recursos humanos de la secretaria.
» Elaborar e integrar el presupuesto definitivo de servicios personales.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

m Coordinando el proceso de administracion de recursos humanos

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subsecretaria de Administracién y Finanzas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Departamentos de la direccion ® Coordinar acciones, supervisar y evaluar actividades delegadas Permanente
E m  Areas diversas de la secretaria m Solicitar y validar informacién y dar asesoria Permanente
N ® Jurisdicciones y hospitales m Solicitar y validar informacién y dar asesoria Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CAPACITACION
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SELECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS PERSONAL Y CAPACITACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccién y filiacion del personal, asi como ejecutar
los programas de premios, estimulos y recompensas de los trabajadores de base de la secretaria.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Integrar, custodiar y mantener actualizados los expedientes inscritos en la bolsa de trabajo.

¥ Dar tramite a las filiaciones federales ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y a la Secretaria
de Salud segun corresponda.

b Aplicar los exdmenes psicométricos al personal de nuevo ingreso.

» Organizar, disefiar y operar el programa de capacitacion anual para la induccién a los trabajadores de la
Secretaria de Salud.

» Administrar el sistema de registro de personal para conocer las necesidades de capacitacion de los
trabajadores de la secretaria.

Vigilar el cumplimiento y la aplicacién en materia de reclutamiento del personal.
Promover y coordinar el Programa de Premios, Estimulos y Recompensas Anual.
Vigilar que se lleve a cabo el programa de estimulos de enfermeras, médicos y odontdélogos.

. . .

Apoyar en la planeacién y coordinacion de actividades oficiales que se lleven a cabo por la jefatura de
servicios de salud.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL Y CAPACITACION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Aplicando los exdmenes psicométricos al personal de nuevo ingreso

m Organizando, disefiando y operando el programa de capacitacién anual para la induccién a los trabajadores de
la secretaria

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N = Direccién de Recursos Humanos m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m  Areas adscritas a la direccion m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

E m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion Diaria
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS PERSONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Controlar y dar seguimiento a los servicios y prestaciones del personal conforme a la ley y normatividad vigente,
asi como atencion a programas de beneficio del personal.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Recibir y tramitar las prestaciones econémicas a las que tengan derecho los trabajadores.

b Verificar la elaboraciéon de los contratos del personal eventual por parte de las unidades médicas; asi
como tramitar el alta en el padron de personal eventual para su atenciébn médica y expediciéon de la
credencial correspondiente.

¥ Elaborar la Hoja Unica de Servicios para tramites ante el ISSSTE, para la obtencion de los beneficios que
se ofrecen.

b Promover la formalizacion de la inscripcion del personal, al Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable
(FONAC) en cada una de las unidades administrativas y médicas, asi como dar tramite al pago del seguro
de vida y revisar y analizar las solicitudes para la reclamacion de pagos anticipados de dicho fondo.

# Dar tramite al pago de marcha a los beneficiarios del trabajador fallecido.

b Expedir la credencial de identificacion a los trabajadores de la Secretaria de Salud, asi como las
constancias laborales a los trabajadores.

b Actualizar la informacién para el tramite de vigencia de derechos de los trabajadores adscritos a la
secretaria.

b Realizar la afiliacion ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

¥ Promover el llenado de los formatos de inscripcion del seguro de vida institucional y potenciacién en su
caso, asi como la elaboracion de los resimenes de pago a las aseguradoras.

» Otorgar a UPYSSET la documentacion necesaria para el registro de los trabajadores estatales para
afiliacion y credencializacion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

m Autorizando las constancias de trabajo de los servidores publicos de la secretaria
m Autorizando formatos de afiliacién y vigencia de trabajadores Federales ante el ISSSTE
m Expidiendo las Credenciales de Identificacion del Personal

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Recursos Humanos ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E L IE)epanamentos de la direccion m |ntercambiar informacién Diaria

R " Areas diversas de la secretaria = Atender solicitudes Diaria

N ® Jurisdicciones y hospitales m Solicitar y validar informacion y dar asesoria Permanente
A
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RELACIONES
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS LABORALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral y atender las peticiones,
sugerencias y quejas que formulen los trabajadores y sus representaciones sindicales en relacién a los derechos
y obligaciones de los mismos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Resolver administrativamente los conflictos internos que se susciten por violacion a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas disposiciones juridico administrativas que rigen a los servidores publicos,
aplicando las medidas disciplinarias que correspondan con fundamento en las disposiciones aplicables y
en su caso, previo dictamen del area juridica.

» Atender y vigilar que se cumpla con los acuerdos que resulten en el desempefio de las funciones que
realizan las comisiones mixtas de: seguridad e higiene, mixta de escalafén, desempefio y productividad en
el trabajo, premios, estimulos y recompensas, ademas su participacion en la Comisién Mixta de
Capacitacion.

¥ Custodiar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Secretaria de Salud.

» Tramitar, controlar y registrar los movimientos de personal de: reubicaciones, comisiones, licencias,
reservaciones de plazas, permisos con y sin goce de sueldo, permutas, facilidades administrativas,
permanencia, jornadas de trabajo especiales, tolerancias.

¥ Controlar y registrar la asistencia y permanencia del personal para la aplicacion de premios y sanciones
conforme a las disposiciones vigentes.

¥ Tramitar los estimulos econdmicos y otorgar las vacaciones extraordinarias generadas por la Comision
Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene por concepto de alto, mediano y bajo riesgo.

» Dar contestacién a la informacién solicitada por las diversas instancias judiciales, asi como dar
cumplimiento a los laudos ejecutorios en materia laboral.

» Revisar y analizar los pliegos petitorios presentados por los representantes sindicales.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Custodiando los expedientes del personal adscrito a la secretaria

Aplicando métodos para el control del personal

Estableciendo estrategias para el desarrollo humano y organizacional

Analizando los pliegos petitorios solicitados por el personal o representaciones sindicales

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Recursos Humanos ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas adscritas a la direccion m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

R afines

N T Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion Diaria
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OPERACION Y PAGO
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS SISTEMATIZACION DE OPERACION
Y PAGO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Recibir y aplicar las incidencias que se generan en las unidades hospitalarias y oficina central en funcién de la

asistencia diaria del personal, asi como los movimientos que generan la aplicacién de las condiciones generales
de trabajo.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Procesar la ndbmina cada quincena atendiendo los reportes de las unidades hospitalarias en cuanto a
asistencia y apoyo de prestaciones.

b Procesar quincenalmente los movimientos de personal relacionados con altas, bajas, cambios de
adscripcion, movimientos escalafonarios, recodificaciones, etc.

b Actualizar tabuladores y analitico de plazas, cuando se requiera.

¥ Enviar informacion quincenal, mensual y trimestral a las oficinas centrales en el D. F.; asi como informar
quincenalmente a la subsecretaria de finanzas los importes de las diferentes néminas.

¥ Proporcionar informacion sistematizada para resolver las auditoria local y las realizadas por la auditoria
superior de la federacion.

b Realizar las actividades del proceso de nomina de acuerdo a los programas y calendarios establecidos al
inicio de cada afio fiscal.

b Consolidar en un archivo la informacion de las diferentes ndminas para presentar la declaracion
informativa al SAT en cada Febrero.

b Procesar cada quincena los descuentos que solicitan terceros (ISSSTE, UPYSET, Particulares) para
amortizar deudas de los trabajadores.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE OPERACION Y PAGO

m Implementando sistemas para el control de la informacion
m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de los objetivos
m Elaborando anteproyectos para la operacion del presupuesto de servicios personales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion de Recursos Humanos m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Departamentos de la direccién ® |ntercambiar informacion Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion Diaria
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION JURiD|CA Y DE ACCESO A LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INFORMACION PUBLICA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO
ADMINISTRACION Y FINANZAS A LA INFORMACION PUBLICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir las acciones juridicas en materia administrativa, penal y civil requeridas por las unidades administrativas y
médicas de la Secretaria de Salud, a fin de atender y defender los intereses de la institucion, integrar los
acuerdos, convenios y contratos institucionales, asi como otorgar el acceso a la informacion requerida por la
poblacién.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Fungir como apoderado legal de la dependencia ante las instancias juridicas, publicas, privadas y
sociales, a fin de atender sus requerimientos e instrumentar las acciones para su solucion.

b Dirigir las gestiones y tramites correspondientes para la defensa legal de los intereses de la Secretaria de
Salud, ante los tribunales competentes en la materia juridica.

» Compilar el marco legal federal y estatal, integrando las publicaciones oficiales.

¥ Validar la integracion de los convenios, acuerdos y contratos que se celebran con las dependencias,
entidades y organismos de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal y de los sectores privado
y social, para la organizacion, operacion y prestacion de servicios de salud.

b Coordinar la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Secretaria de Salud, asi
como la atencion de quejas y recomendaciones de Derechos Humanos, asi como las solicitudes de
informacion, a fin de dar cumplimiento a la Ley Transparencia.

b Acordar con el Titular de la Secretaria de Salud los anteproyectos de reglamentos, decretos y acuerdos,
correspondientes sus actividades, con el proposito de fortalecer estrategias y acciones que coadyuven a
su aprobacion y publicacion oficial.

b Asesorar y resolver las consultas juridicas que plantean las areas de la Secretaria de Salud y
analizando, diagnosticando y sugiriendo soluciones con apego al marco legal vigente.

» Participar en la actualizacion de reglamentos y acuerdos interiores que emita la Secretaria de Salud,
conforme a la normatividad establecida por las instancias correspondientes.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

m Dirigiendo la integracion de instrumentos juridicos de la secretaria
m Fungiendo como apoderado legal de la Secretaria de Salud ante instancias del sector publico, social y privado

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Subsecretaria de Administracién y Finanzas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
®  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente

afines y asesorar en aspectos legales
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO
ADMINISTRACION Y FINANZAS A LA INFORMACION PUBLICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones juridicas en materia administrativa, penal, civil y familiar requeridas por las unidades
administrativas y médicas de la Secretaria de Salud, a fin de atender y defender los intereses de la institucién; asi
como otorgar el acceso a la informacién requerida.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la operacion para la atencién de los procedimientos administrativos, penales, civiles y familiares;
asi como a las solicitudes de acceso a la informacién de acuerdo a la ley en el ambito federal y estatal.

b Coordinar la atencion y seguimiento a las quejas, denuncias y demandas instruidas en contra de la
secretaria, ante los Tribunales de Justicia Estatales y Federales, asi como ante la Comision de
Conciliacién y Arbitraje Médico, a fin de solventarlas con el menor dafio juridico patrimonial.

# Fungir como apoderado legal de la dependencia ante las instancias juridicas, publicas, privadas y
sociales, a fin de atender sus requerimientos e instrumentar las acciones para su solucion; de ser instruido
por el superior inmediato.

b Dictaminar las actas administrativas instruidas en contra los servidores publicos, emitiendo la sancién que
corresponda.

¥ Coordinar, asesorar y capacitar al personal juridico de las unidades médicas y administrativas en lo legal a
fin de obtener efectividad en la solucién de los conflictos.

¥ Requerir, integrar y validar la informacion publica de la Secretaria de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacion del Estado de Tamaulipas, para ser publicada en la pagina de transparencia de la
dependencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO

m Coordinando la atencion juridica de las quejas, denuncias y demandas instruidas en contra o interpuestas por la
secretaria
m Proporcionando acceso a la informacion de acuerdo a la Ley en la materia

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Juridica y de Acceso a la ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Informacién Publica

E Areas diversas de la secretaria m Requerir informacion Variable
N Jurisdicciones y hospitales m Asesorar juridicamente Variable
A
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS A LA INFORMACION PUBLICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Elaborar y gestionar los contratos y convenios con proveedores autorizados de acuerdo a la normatividad vigente

estatal y federal a fin de garantizar la adquisicion de bienes y servicios para la eficiente operacion de los
programas de salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Integrar la documentacién soporte de los expedientes de proveedores autorizados por las instancias
pertinentes para la celebracion de convenios y contratos.

» Elaborar los convenios y contratos, siguiendo los procedimientos legales, en base a la Ley de
Adquisiciones comunicandolo a las instancias de la Administracion Publica del Estado para su
cumplimiento.

b Instrumentar las acciones juridico - administrativas para reclamaciones ante el incumplimiento de los
contratos y convenios y dar seguimiento hasta su solucion.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

m Elaborando contratos y convenios con los proveedores de la dependencia

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Juridica y de Acceso a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Informacion Puablica

E Subsecretaria de Administracion y Finanzas m |nformar de las actividades y atender instrucciones Permanente
N Jurisdicciones y hospitales m |ntercambiar Inforr_naci()n y brindar apoyo en la integraciéon de Variable
A contratos y convenios
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Elaboracion: Agosto 2012
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Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA
INTERINSTITUCIONALES INFORMACION PUBLICA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO ~ DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS A LA INFORMACION PUBLICA INTERINSTITUCIONALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Elaborar y dar seguimiento a los acuerdos y convenios solicitados por las areas de la Secretaria de Salud, asi
como atender los asuntos relacionados con el cumplimiento de los instrumentos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar, revisar y dar seguimiento a los convenios, actas, acuerdos, decretos de creaciéon y contratos
solicitados por las distintas areas de la Secretaria de Salud.

b Tramitar la publicacion en el Peridédico Oficial del Estado de los ordenamientos, disposiciones y
documentos que de conformidad con las disposiciones legales aplicables requieran dicho tramite.

b Dar seguimiento a los documentos enviados a la Secretaria General de Gobierno para firma del C.
Gobernador y demés funcionarios estatales.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

m Desarrollando estrategias que apoyen en la aplicacion correcta de la normatividad aplicable al area
m Dando seguimiento a los instrumentos juridicos en proceso de formalizacion

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N = Direccion Juridica y de Acceso a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Informacién Publica

E = Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar Informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Variable
afines
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ORGANIGRAMA

Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014

Peridédico Oficial
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y SECRETARIA DE SALUD
VINCULACION SOCIAL
Dependencia: ) Subsecretaria: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y

VINCULACION SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer y conducir las politicas y estrategias para la planeacién, programacién, organizacion, evaluacion y
control de los servicios, programas y proyectos de salud, promoviendo la participacion social en congruencia con
el Plan Estatal de Desarrollo, el Programa Estatal de Salud y los programas institucionales, con el fin de contribuir
a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Conducir la planeacion estratégica de los servicios y programas institucionales y sectoriales de salud con
base en un diagnéstico integral de la situacion y definicion de prioridades, a fin de establecer las medidas
de intervencion de mayor beneficio social.

» Coordinar la integracion del Programa Estatal de Salud alineando sus acciones al Plan Estatal de
Desarrollo y al Programa Nacional de Salud a fin de homologar la participacion de los sectores publico,
social y privado.

» Coordinar las acciones de los 6rganos e instancias rectoras institucionales y sectoriales, estableciendo
acuerdos a fin de fortalecer la organizacion y operacion de las dependencias del sector.

¥ Conducir el disefio y desarrollo de mejoras al modelo de atencién en salud, coordinando las areas de la
Secretaria de Salud, para mejorar la eficiencia y resultados de las acciones de salud.

¥ Coordinar el desarrollo y la implantacién de programas estratégicos e innovadores en la secretaria y en el
sector salud, consensando y acordando propuestas de intervencién que mejoren la calidad, cobertura e
impacto en la salud de la poblacion.

» Establecer las estrategias y procedimientos para la evaluacién de programas y servicios de la Secretaria
de Salud y del sector definiendo los procesos y temporalidad, para orientar las decisiones de los directivos
estatales.

» Coordinar la actualizacién de las estructuras organicas, asi como los manuales de organizacion y de
procedimientos de las unidades administrativas estatales y de 6rganos desconcentrados de la Secretaria
de Salud, normando y verificando su elaboracién para definir y jerarquizar sus atribuciones.

» Fungir como Secretario Técnico del Consejo General de Salud, programando y coordinando las
actividades para el cumplimiento de sus acuerdos.

¥ Fungir como enlace ante el Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, dando seguimiento a los
acuerdos para alcanzar las metas correspondientes.

» Coordinar la elaboracion de los informes para la Junta de Gobierno, Informe del Gobernador, Informe
Anual del Secretario de Salud y Sistema de Informacién en Salud, conduciendo la integracion, analisis y
presentacion a fin de documentar los logros de objetivos institucionales sectoriales y estatales.

» Mantener permanente vinculacion con los sistemas federales y estatales en materia de informacién en
salud, homogenizando los informes, indicadores y procesos a fin de fundamentar las acciones de
intervencion.
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Area:

Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION SOCIAL

Especificas:

Conducir las politicas, estrategias y proyectos para el desarrollo del sistema informatico, de
telecomunicacién y estadistico de la institucién, fortaleciendo la infraestructura, equipamiento, recurso
humano, capacidad técnica, expediente clinico electrénico y portabilidad con base en normas vigentes,
mejorando la eficiencia y resultados institucionales.

Conducir el desarrollo de la infraestructura en salud, basado en las normas estatales y nacionales, a fin de
fortalecer la capacidad instalada y equipamiento de unidades de salud para mejorar la eficacia, cobertura y
calidad en la atencion.

Establecer las estrategias, programas y proyectos para el desarrollo tecnolégico y biomédico, fortaleciendo
la infraestructura, el personal especializado y los procesos, a fin de incrementar la efectividad de los
servicios de atencién.

Conducir las politicas y estrategias institucionales y sectoriales de participacién y vinculacién social,
propiciando la contribuciéon de los organismos sociales y la poblacién en los programas de promocion,
prevencion y atencion a la salud, para contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacion.

Impulsar las acciones de coordinacion institucional, sectorial e intersectorial, acordando y conviniendo la
participacién conjunta en la atencion de programas y servicios de salud bajo la rectoria de la Secretaria de
Salud para avanzar en la integracién del sector salud a fin de incrementar su impacto en la poblacién.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION SOCIAL

CAMPO DE DECISION

Pagina 137

m Diseflando politicas y directrices en materia de programas y servicios de salud y su vinculacién con la sociedad
m Coordinando la planeacién, evaluacion e integracién del sistema de salud en el Estado
m Coordinando los programas de desarrollo de infraestructura, informatica y estadistica de la Secretaria de Salud

del Estado

m Desarrollando y coordinando estrategias presupuestales para el cumplimiento de los objetivos institucionales

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Titular de la Secretaria de Salud ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
-Er m  Titulares de las subsecretarias m Coordinar programas conjuntos Permanente
R " Areas adscritas a esta subsecretaria ® Dirigir, supervisar y evaluar actividades asignadas Diaria

N ® Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion, gestionar y comprobar presupuesto, Diaria

A coordinar actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m IMSS, ISSSTE, I?EMEX, Secretaria dg la m Coordinar programas conjuntos Permanente
E Marina, Secretaria de la Defensa Nacional

R Sistema DIF Tamaulipas m Coordinar el desarrollo de campafias de salud en el Estado Permanente
)l;l\ Organismos privados y sociales de salud m Fortalecer la operacion de programas y servicios de salud Periddica
S

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Salud publica, desarrollo social, economia, planeacion estratégica,
finanzas, técnicas de comunicacion, administracion publica,

manejo de sistemas computacionales

Puesto 6 Area
Administracién de servicios de salud

Administracion de los recursos humanos y financieros

Direccion de servicios de salud

disposiciones juridicas que rigen al &mbito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
5 afios
5 afos
5 afios

Técnicas de negociacion, toma de decisiones, relaciones humana
manejo de grupos, estadistica, manejo de recursos humanos,
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION TECNICA SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION
SOCIAL
Subsecretaria: ) Coordinacion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y COORDINACION TECNICA

VINCULACION SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Revisar y analizar los documentos e informacién del despacho, elaboracion de informes, seguimiento de

acuerdos, integracion y seguimiento de agenda, fungiendo como enlace entre mandos medios de la estructura
organizacional para el seguimiento de los programas y proyectos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Realizar andlisis y formular informes, asi como emitir opiniones relativas a la competencia del despacho
del subsecretario, que coadyuven a la toma de decisiones pertinentes.

¥ Participar en la identificacion de posibles fuentes de financiamiento para apoyar el desarrollo de
programas estratégicos de la salud.

b Analizar la informacion estadistica institucional, sectorial y nacional, informando al subsecretario, para la
toma de decisiones.

b Requerir de las areas, avances de los programas de trabajo y analizar la informacion de las unidades
administrativas, turnando al subsecretario los informes correspondientes.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION TECNICA

m Desarrollando actividades de seguimiento sobre la operacién de las areas de la subsecretaria

m Elaborando y analizando informacién estadistica sectorial y nacional

m Fungiendo como enlace entre mandos medios de la estructura organizacional para el seguimiento de los
programas y proyectos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Subsecretaria de Planeacién y Vinculacion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Social
= Areas diversas de la subsecretaria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nwrzaoam-HzZz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Pagina 140 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periodico Oficial

Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMATICA SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION
SOCIAL
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE ESTADISTICA E
VINCULACION SOCIAL INFORMATICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Desarrollar e implementar sistemas tecnolégicos que generen informacion veraz y oportuna para los Sistemas de
Informacién en Salud; asi como promover el uso adecuado y funcionamiento permanente de la infraestructura
tecnoldgica.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Establecer mecanismos de coordinacion con los Sistemas Federal y Estatal de Salud en materia de
informatica e informacién de la Salud.

b Desarrollar proyectos de sistematizacion y de tecnologias de informacion en el Sistema de Salud; asi
como participar en la implementacion de sistemas de apoyo a la atencion de la salud.

» Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de uso de los recursos de informéatica
gue deberan observar en todas las areas del organismo.

b Presupuestar en coordinacion con las unidades operativas, el equipamiento en materias de informatica y
estadistica, su instalacion y operacion.

b Supervisar el correcto y oportuno funcionamiento de sistemas de informatica y estadistica, establecidos en
las unidades administrativas.

b Coordinar la elaboracion, actualizacion y difusion de la informacion oficial del organismo.

# Coordinar programas de capacitacion continua de las nuevas tecnologias de la informacion en el
organismo, hospitales y jurisdicciones; promover el apoyo técnico y capacitacion al personal del organismo
en materia de informéatica e informacién para la salud.

 Mantener activo el subcomité en materia de informatica, con base a los lineamientos establecidos.
b Crear mecanismos para efectuar analisis de la informacion oficial.

b Verificar los sistemas de informacion implantados en materia de salud en las jurisdicciones sanitarias y las
unidades médicas del Estado, cumpliendo con lo estipulado por la Direccion General de Informacién en
Salud.

¥ Validar las especificaciones técnicas de todo equipo de telecomunicaciones.
¥ Participar en la elaboracion del presupuesto del equipamiento de infraestructura tecnolégica.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CAMPO DE DECISION

Desarrollando estrategias para el cumplimiento de los objetivos estadisticos e informaticos

Tomando medidas preventivas y correctivas a los equipos de computo de la secretaria

Realizando acciones necesarias para el buen funcionamiento de la red interna y externa

Apoyando en la administracion de la informacion solicitada a las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones
Sanitarias

Administrando el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion y estadistica en salud

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subsecretaria de Planeacion y Vinculacién ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Social
E w Area adscritas a la secretaria m Atender las solicitudes de informacién para el funcionamiento de Periddica
E los programas de salud y las necesidades de mantenimiento

preventivo y correctivo de los equipos de cémputo vy
g‘ telecomunicaciones

nWX>ZTmM-Xm

Hospitales y jurisdicciones m Recepcionar y validar la informacion de los diferentes sistemas Periddica
informéticos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Secretaria de Salud Federal m Intercambiar informacion, actualizacion normativa Periddica
ISSSTE, IMSS, SEDENA, SEMAR, INEGI m Solicitar informacion estadistica Periddica
m Area de tecnologias de informacién del m Solicitar la validacion técnica de los equipos tecnolégicos Periddica
Gobierno del Estado
m  Organismos publicos de ambito municipal, m Intercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Periédica
estatal y federal afines, actualizacién normativa

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

Lenguajes y programacion de sistemas, analitica,
control de procesos de informética, disefio grafico,
alta capacidad de negociacion, estadistica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Toma de decisiones, manejo de personal, logistica,
técnicas y manejo de redes, internet, administracion publica,
disposiciones juridicas que rigen el ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Sistemas computacionales 3 afios
Gestién administrativa 3 afos
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFORMATICO DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Subsecretarfa: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
VINCULACION SOCIAL INFORMATICA INFORMATICO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Disefiar e implantar instrumentos informaticos y mecanismos de telecomunicaciones que permitan automatizar

los procesos técnicos, administrativos y de control segin lo requieran las diversas areas de la secretaria ademas
del soporte técnico necesario para mantener en optimas condiciones los sistemas y equipos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Realizar estudios de factibilidad para la adquisicion de equipo de cémputo, acorde a los planes, programas
y proyectos de cada una de las areas asi como elaborar dictamen técnico.

» Coordinar acciones con el personal encargado del manejo de la red de voz y datos, para conocer las
necesidades, modificaciones y la efectividad de la misma, al otorgar servicios a las areas del organismo.

¥ Difundir y promover la utilizacion de sistemas y tecnologias de informacion de uso comudn en todas areas
del organismo; asi como detectar las areas de oportunidad para la implantacion de sistemas de
informacion.

b Asesorar a las diferentes areas, en el uso y manejo de las herramientas y sistemas de computacion; asi
como para la automatizacion de los procesos y la modernizacion de los sistemas.

b Evaluar periddicamente el funcionamiento de los procesos aplicados, con la finalidad de homogenizar
procedimientos en el desarrollo sistematico.

b Supervisar que los equipos y sistemas de cOmputo se encuentren permanentemente en dptimo estado.

b Actualizar la informacion de la pagina Web, mediante la integracion de la informacion relevante de cada
una de las areas, con la finalidad de mantener informados a los usuarios y a la ciudadania en general de
los acontecimientos realizados por este organismo.

» Desarrollar y estandarizar los sistemas de informacion que cumplan con los requerimientos de
procesamiento de datos de las diferentes areas que conforman la secretaria.

¥ Revisar e integrar la documentacién soporte de los sistemas de informacion desarrollados.

¥ Proponer innovaciones, promover mejoras y satisfacer los requerimientos de las areas funcionales en el
ambito de la informética.

¥ Participar en la elaboracion del presupuesto del equipamiento de infraestructura tecnoldgica.

¥ Vincular los diferentes programas de la secretaria para asesorar en la adquisicion de equipamiento
tecnoldgico y de sistema; ademas de revisar y emitir un dictamen sobre las especificaciones técnicas de
todo equipo de telecomunicaciones.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFORMATICO

m Aplicando las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los equipos de computo, telecomunicaciones
y el soporte técnico de las &reas de la secretaria

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion de Estadistica e Informética ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Unidad de Comunicacién Social = Mantener actualizada la informacién de la pagina de Internet Diaria

E Areas adscritas a la secretaria L P_roporcionar soporte técnico d_e los equipos y desarrollo de Periddica
N sistemas para mejorar su operacion

A ® Unidades hospitalarias y jurisdicciones m Verificar el buen funcionamiento de las red de comunicacion, de Periddica
s sanitarias telemedicina y los sistemas de salud

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Subsecretaria: ) ) Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE INFORMACION
VINCULACION SOCIAL INFORMATICA EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los sistemas estadisticos de salud que operan en las unidades de la Secretaria de Salud, con el fin de
procesar y analizar de manera efectiva la informacién de los programas y servicios en materia de salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Actualizar permanentemente la informacidon en materia de salud; asi como establecer mecanismos de
deteccion oportuna de inconsistencias en la informacién estadistica, analizando los informes
recepcionados de las unidades de Salud.

b Realizar reuniones con las areas generadoras de informacion para su andlisis y validacion.

b Verificar que las areas de estadistica de las unidades de la Secretaria de Salud realicen sus funciones
adecuadamente, tomando las medidas de correccion en caso de desviaciones.

b Verificar los sistemas estadisticos implantados en materia de salud en las unidades médicas del Estado,
cumpliendo con la normativa de la Direccion General de Informacion en Salud (DGIS).

b Integrar la informacion acorde a los requerimientos de los programas y las areas generando los informes
adecuados para la toma de decisiones.

b Vigilar y supervisar la aplicacion de las normas y procedimientos para la generacion y difusion de la
informacion estadistica en el ambito de su competencia.

b Procesar la informacion generada por las areas del organismo y sus areas adscritas, presentando
reportes y presentaciones estadisticas de los avances y resultados de las actividades.

b Alinear los sistemas estadisticos de salud con el programa sectorial nacional y los institucionales del
sector salud con el objeto de tener una vision integral de la salud en el Estado.

b Actualizar permanentemente al personal que opera los sistemas de informacion en las unidades de la
secretaria de salud, mejorando la oportunidad y calidad de la informacion.

» Establecer un banco de informacion estadistica de salud que permitan la integracion de diagnosticos y
andlisis para fundamentar los programas y proyectos en salud.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD

m Coordinando el correcto funcionamiento de los procesos de informacién en salud

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Estadistica e Informatica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Unidades médicas y jurisdicciones sanitarias ® Enviar y recibir documentacion e informacion estadistica Periddica
= Areas adscritas a la secretaria m Proporcionar informes estadisticos Periédica

mnrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION
SOCIAL
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION SOCIAL EVALUACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Proponer y operar politicas, estrategias e instrumentos para la integracion de planes, programas y proyectos de
salud asi como las bases para la evaluacion de los programas de salud a fin de recomendar acciones para
incrementar su eficiencia e impacto.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las acciones de
acuerdo a los requerimientos programados.

» Apoyar la integracion del Plan Estatal de Desarrollo aportando los elementos correspondientes a la
Secretaria de Salud y el sector a fin de sustentar las estrategias de salud.

¥ Coordinar la elaboraciéon del programa operativo anual de la secretaria y contribuir con la integracion
presupuestal y del programa de inversion, a fin de definir las participaciones y asignaciones
programaticas.

¥ Coordinar la elaboracion del Programa Estatal y Sectorial de Salud, el Diagnéstico de Salud y del Modelo
Integral de Atencion a la Salud, a fin de contribuir a la integracion funcional del sector.

b Establecer las estrategias y Programas de Desarrollo, Planeacion y Evaluacion en Salud, impulsando la
infraestructura e instrumentos a fin de mejorar la organizacion y operacion institucional de unidades de
primero, segundo y tercer nivel de atencion.

¥ Impulsar la normatividad para la planeacion, programacion y presupuestacion, capacitando en la materia,
para propiciar un ejercicio eficiente.

b Coordinar el desarrollo y elaboracion de manuales de organizacién, procedimientos y documentos que
sustenten las operaciones institucionales, con base en la normatividad vigente, a fin de homogenizar las
acciones.

¥ Coordinar la evaluacion de programas institucionales en salud, estableciendo los procesos e instrumentos,
a fin de identificar oportunidades de mejora.

¥ Apoyar y conducir acciones de medicién del desempefio de las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales,
para proponer medidas para el cumplimiento de metas establecidas en los programas de salud.

» Establecer los procesos necesarios para difundir los resultados de las evaluaciones realizadas de los
programas, proyectos, servicios y acciones de salud.

¥ Analizar y opinar sobre las actividades de planeacion y evaluacion que se desarrollan en salud.

» Elaborar y desarrollar proyectos estratégicos e innovadores para la organizacién y operacion de las
unidades centrales, hospitalarias y de primer nivel de atencion.

» Participar en la coordinacion de la operacion del Consejo General de Salud e impulsar las acciones de
fortalecimiento de la rectoria en Salud.

» Impulsar acciones técnicas y gerenciales para el desarrollo del Sistema Estatal de Salud.

» Informar permanentemente al area superior inmediata, las actividades programadas en proceso y
concluidas con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Especificas:

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 148 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periddico Oficial

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

m Coordinando el seguimiento de acciones para la implementacion del modelo integral de atencion a la salud

m Coordinando los procesos de programacion, presupuestacion y evaluacién para el desarrollo de los programas
de salud

m Elaborando y desarrollando estrategias que apoyen los programas, proyectos y servicios de salud en el Estado

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

¥ ®m  Subsecretaria de Planeacién y Vinculacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Social

E u Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

R afines

N

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION EN SALUD DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE PLANEACION
VINCULACION SOCIAL EVALUACION EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Desarrollar e integrar los planes, programas y presupuestos de salud, con base en la normatividad y politicas de
salud vigentes, para mejorar los procesos de organizacién y operacion de los servicios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Apoyar en el control presupuestal de los programas de salud y de inversion, de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia.

b Integrar, dar seguimiento y participar en la elaboracién de programas y proyectos de salud, supervisando
su cumplimiento en apego a los lineamientos establecidos.

¥ Vigilar la aplicacion de la normatividad para llevar a cabo el control de la programacion y la elaboracion del
presupuesto de la secretaria.

b Realizar el presupuesto integral de la Secretaria de Salud considerando todas las fuentes de
financiamiento.

» Coordinar la actualizacién del Plan Maestro de Infraestructura en Salud; asi como integrar el Programa
Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la secretaria.

¥ Participar en la integracion y coordinacion del Programa Sectorial de Salud.

b Integrar el mecanismo de planeacion y proyectos de inversion de unidades de salud para la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION EN SALUD

m Desarrollando la programacion, presupuestacion y seguimiento de acciones para apoyo de programas de salud
en el Estado

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion de Planeacion y Evaluacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Direccion de Recursos Financieros m Dar seguimiento del ejercicio de los recursos de los programas y Permanente
R proyectos de inversion

n ™ Direccion de Desarrollo de Infraestructura ® Dar seguimiento a los programas y proyectos de infraestructuraen ~ Permanente
A ) salud

s ® Areas adscritas a la secretaria m Coordinar la programacion y elaboracion del presupuesto del Plan Permanente

Anual de Trabajo y Programa Operativo

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EN SALUD DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE EVALUACION
VINCULACION SOCIAL EVALUACION EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar evaluaciones a programas, proyectos y servicios de salud a través de indicadores nacionales y estatales
que coadyuven en la toma de decisiones para el ptimo desarrollo de actividades en materia de salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Asegurar que el sistema de evaluacion del organismo cumpla sus funciones en base a los indicadores
establecidos, en concordancia con los Planes y Programas Estatales y Nacionales de Salud a fin de
elaborar propuestas para corregir las desviaciones.

b Realizar evaluaciones periddicas a los proyectos y programas de salud, monitoreando el grado de avance
en la ejecucion de los mismos, asi como el logro de las metas establecidas.

» Elaborar el informe periédico situacional de avance de los proyectos y programas de salud con el objeto
de apoyar a la toma de decisiones.

¥ Analizar la informacién generada por los servicios de salud y elaborar las propuestas que sean necesarias
para la consecucion de las metas establecidas.

# Desarrollar y establecer la metodologia éptima para determinar los procesos de medicion y desempefio de
las actividades que se generen en la secretaria.

b Establecer y operar los sistemas de evaluacion y auto-evaluacion de las jurisdicciones sanitarias y de las
unidades prestadoras de servicios de salud con la finalidad de hacer mas eficiente la operacion de las
mismas.

# Determinar conjuntamente con la Direccién de Estadistica e Informatica las necesidades y analisis de la
informacion que en materia de salud se genera.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION EN SALUD

m Evaluando las metas y objetivos de programas, proyectos y servicios, en base a los indicadores establecidos
m Coadyuvando en la programacién de los recursos necesarios para la operatividad de los proyectos y programas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccién de Planeacion y Evaluacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la secretaria m Evaluar el cumplimiento de las metas, fomentando Ila Permanente

retroalimentacion
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION
INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE DESARROLLO DE
VINCULACION SOCIAL INFRAESTRUCTURA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir la planeacion, programacion, ejecucion y supervision de obras y proyectos, asi como el mantenimiento
preventivo y/o correctivo de las unidades médicas, administrativas y de apoyo, asi como su equipamiento, en
base en el Plan Estatal Desarrollo, el Plan Maestro de Infraestructura en Salud del Estado y con apego al marco
juridico estatal y federal vigente.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar el diagnéstico de la infraestructura en salud, identificando las necesidades y proponiendo las
prioridades para su desarrollo.

b Coadyuvar en la actualizacion del Plan Maestro de Infraestructura en Salud del Estado, y llevar a cabo las
gestiones necesarias para la autorizacion e instrumentacion de los proyectos validados.

» Establecer y coordinar el programa de conservacion y mantenimiento de las instalaciones, equipo médico
y mobiliario de las unidades de salud, administrativas y de apoyo.

b Desarrollar la capacidad institucional de desarrollo tecnolégico, para establecer en unidades médicas
equipos con la tecnologia apropiada a sus funciones y mantenerlos en condiciones funcionales.

» Dirigir y coordinar el desarrollo de obras y proyectos con las instancias estatales y federales para su
adecuada consecucion.

¥ Dirigir la integracion de los expedientes técnicos de las obras por construir, ampliaciones, remodelaciones
y servicios realizados con las mismas, solicitadas por las unidades médicas, administrativas y de apoyo.

b Planear y coordinar los estudios de pre-inversion, estimando los volimenes de obra y costos de la misma.

¥ Dirigir y coordinar la recepcion formal de las obras concluidas, elaborando las actas de entrega
recepciones correspondientes, a fin de iniciar la operacion de las mismas.

¥ Dirigir, organizar y promover cursos de actualizacion y/o capacitacion relacionados con la administracion y
control de obra.

¥ Dirigir la elaboracion del diagnostico situacional de tenencia de las instalaciones institucionales y
necesidades de gestion para su adecuada regularizacion.

» Coadyuvar en las diligencias juridicas y administrativas ante las instancias municipales, estatales y
federales para regularizar los bienes inmuebles de la Secretaria de Salud.

» Coadyuvar con las areas juridicas y administrativas en los juicios de donacién para la entrega de los
bienes.

» Dirigir la elaboracion de los estudios técnicos y administrativos para la solicitud de donaciones de terrenos
y propiedades para instalar unidades de salud.

» Coadyuvar con las &reas médicas y administrativas encargadas de la adquisicion de equipo biomédico e
insumos, con apego a las normas nacionales e internacionales vigentes, para cubrir con calidad las
necesidades Institucionales.
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Elaboracion: Abril 2014

Actualizacion:
Area:
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

Especificas:

» Proporcionar asesoria y emitir dictamen técnico previo a la contratacion de servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos biomédicos, de acuerdo a la normatividad vigente.

» Dirigir y supervisar los procedimientos para la licitacion, adjudicacién y/o contratacion de obras y
proyectos, mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades médicas, administrativas y de apoyo,
de acuerdo al marco juridico estatal y federal.

» Dirigir el seguimiento de los avances fisicos y financieros de los contratos de obra publica y de servicios
relacionados con las mismas, hasta su conclusién y finiquito asi como su estado financiero.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de identificar areas de oportunidad para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia que le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

m Coordinando con las &reas técnico normativas del nivel estatal, jurisdiccional y de hospitales, los procesos de
supervision integral como apoyo al desarrollo de la infraestructura

m Elaborando, proponiendo y desarrollando estrategias que apoyen la mejora y el desarrollo de la infraestructura
en las jurisdicciones sanitarias, hospitales, unidades administrativas y de apoyo

m Coadyuvando con las areas del nivel estatal el seguimiento de acciones para la implementacion del Modelo
Integral de Atencion a la Salud en el Estado

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

¥ m  Subsecretaria de Planeacién y Vinculacion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Social

E u Subsecretarias, Direcciones y Jefes de m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

E Departamento afines

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DISENO DE PROYECTOS DIRECCION DE DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE DISENO DE
VINCULACION SOCIAL INFRAESTRUCTURA PROYECTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear, programar, ejecutar, supervisar y recibir los proyectos y obras para el mantenimiento preventivo y/o

correctivo de las unidades médicas, administrativas y de apoyo, asi como la licitaciébn y contratacion
correspondiente de acciones de obra asignada, encuadrandolos en el marco juridico estatal y federal.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Integrar los expedientes técnicos de las obras solicitadas para las unidades médicas, administrativas y de
apoyo, que servirdn para sustentar las propuestas de los proyectos a ejecutar, acordes al Plan Maestro de
Infraestructura en salud.

b Planear y elaborar los estudios previos, Programa Médico Arquitectonico, Anteproyecto y Proyecto
Ejecutivo de acuerdo a la normatividad vigente.

b Verificar y supervisar el avance fisico y financiero de las obras contratadas, hasta la recepcion de las
mismas.

¥ Organizar y promover cursos de actualizacion y/o capacitacion relacionados con la administracion y control
de obra.

» Verificar la factibilidad de los terrenos propuestos para los proyectos a realizarse.

b Validar los proyectos ejecutivos referidos por obras publicas, a fin de complementar las especificaciones
generales y particulares para la ejecucion de las obras.

b Supervisar la elaboracion del procedimiento de licitaciones, conforme a lo establecido en la normatividad
de obra publica federal y/o estatal.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de identificar areas de oportunidad para el cumplimiento de los objetivos.

¥ Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia que le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DISENO DE PROYECTOS

m Desarrollando proyectos de infraestructura de acuerdo al Plan Maestro de Infraestructura, para mejorar la
calidad de los servicios de salud

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Desarrollo de Infraestructura ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacion para el desarrollo de las actividades Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION DE DIRECCION DE DESARROLLO DE

INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE
VINCULACION SOCIAL INFRAESTRUCTURA REGULARIZACION DE

INFRAESTRUCTURA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Verificar y realizar las acciones que garanticen el estatus legal y administrativo de las unidades médicas,
administrativas y de apoyo de la Secretaria de Salud en apego a normas y regulaciones aplicables.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Elaborar el diagnéstico situacional de tenencia de la infraestructura institucional a fin de identificar
necesidades de gestion para su adecuada regularizacion.

b Coadyuvar y dar seguimiento a la realizacion de las diligencias juridicas y administrativas ante las
instancias municipales, estatales y federales para regularizar los bienes inmuebles de la Secretaria de
Salud.

¥ Promover con las organizaciones de la sociedad civil y autoridades locales la donacién de predios para la
construccion de unidades médicas.

» Elaborar los estudios técnicos y administrativos para la solicitud de donaciones de terrenos y propiedades
para el desarrollo de la infraestructura en salud.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION DE INFRAESTRUCTURA

m Identificando el estatus legal de la infraestructura en salud
m Gestionando la regularizacién de la infraestructura

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Desarrollo de Infraestructura m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la secretaria ® |ntegrar la informacién, para determinar el estatus legal de la Diaria

infraestructura
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA DIRECCION DE DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA
Subsecretaria: Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
VINCULACION SOCIAL INFRAESTRUCTURA BIOMEDICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar de manera integral la evaluacion y gestion de la tecnologia médica para cubrir las necesidades de
atencion a la salud de la poblacién del estado.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar las cédulas de especificaciones técnicas, apegadas a la normatividad del CENETEC, para las
solicitudes de adquisicion del equipamiento médico.

» Elaborar y gestionar la aprobacion del Certificado de Necesidades del equipo médico; asi como del
Dictamen Técnico de Validacién de Equipo Médico ante CENETEC.

¥ Participar en la elaboracion y en la emisién del dictamen técnico para la adquisicion del equipo médico.

kb Asesorar en el disefio de areas especificas dentro de las unidades médicas, de acuerdo a las guias
mecénicas del equipo.

» Elaborar los programas de mantenimiento de equipo médico; asi como supervisar y en su caso aprobar el
mantenimiento de equipo médico realizado por terceros.

Detectar las necesidades y el estado funcional del equipo médico en las unidades.

Proponer la implementacion de nuevas tecnologias para mejorar el equipamiento.

Promover y asesorar en programas de calidad y seguridad en el uso del equipo médico.
Supervisar las actividades del personal responsable del equipo médico de las Unidades Médicas.

b . . . .

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de identificar areas de oportunidad para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia que le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

m Desarrollando las acciones necesarias para mejorar la tecnologia médica

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Desarrollo de Infraestructura m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacién para integrar proyectos de equipamiento Diaria

médico
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y DIRECCION DE DESARROLLO DE
MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE
VINCULACION SOCIAL INFRAESTRUCTURA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades médicas,

administrativas y de apoyo, aplicando la normatividad vigente en materia de conservacion y mantenimiento de
muebles e inmuebles.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Diagnosticar el estado fisico que guardan las unidades, con el objeto de determinar, priorizar y ejecutar las
acciones técnicas de conservacion y mantenimiento.

b Ejecutar y supervisar las acciones de mantenimiento previamente establecidas y las que surjan de manera
emergente para bienes inmuebles y equipo electromecanico.

b Implantar bitacoras de mantenimiento para cuarto de maquinas y verificar su cumplimiento.

» Elaborar un programa anual para efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes
equipos permanentes de las unidades.

b Supervisar las actividades y capacitar al personal de conservacion y mantenimiento de las unidades
médicas.

» Verificar la correcta conclusion de los trabajos de conservacion y mantenimiento, debiendo vigilar la
oportuna recepcion de los trabajos realizados a los inmuebles y equipo electromecanico.

b Atender las necesidades de conservacion y mantenimiento solicitadas por las unidades médicas y
administrativas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

m Diagnosticando el estado fisico que guardan las unidades médicas para determinar y aplicar acciones de
conservacion y mantenimiento preventivo y /o correctivo

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N = Direccién de Desarrollo de Infraestructura m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m  Areas adscritas a la direccion m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion Periddica

A

S
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:

COORDINACION DE VINCULACION SECTORIAL Y SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y VINCULACION
PARTICIPACION CIUDADANA SOCIAL

Subsecretaria: Coordinacion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE PLANEACIONY  COORDINACION DE VINCULACION
VINCULACION SOCIAL SECTORIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer las politicas y estrategias de vinculacion de la Secretaria de Salud con la sociedad, fortaleciendo la
relacion y comunicacion con dependencias y organizaciones de salud, servicio, altruistas y comunitarias del sector
social y privado, con el propdsito de fomentar y orientar la participacion ciudadana.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Acordar con el subsecretario del area las politicas y planes de trabajo para establecer estrategias de
vinculaciéon con organizaciones de la sociedad civil, informando a la poblacion en acciones de atencion,
prevenciony promocion de la salud.

b Fortalecer la participacion de organizaciones de la sociedad civil, mediante el consenso y establecimiento
de convenios de acciones, para fomentar estilos de vida y entornos saludables.

b Establecer foros para intercambiar opiniones, ideas y experiencias con la sociedad civil organizada con el
objeto de identificar sus necesidades y prioridades en salud, gestionando ante las autoridades
correspondientes su debida atencion.

» Desarrollar estrategias de participacion social y organizacion de la comunidad mediante la conformacion
de comités de salud, capacitacion de grupos ciudadanos, autoridades locales y de salud, atendiendo las
prioridades sanitarias de la poblacion.

¥ Incorporar politicas y procedimientos para captar las demandas de salud, quejas, sugerencias y
propuestas de intervencion que formule la ciudadania y las organizaciones de los sectores social y privado
para gestionar su atencion.

¥ Participar en la conduccion del Consejo General de Salud e impulsar la funcion rectora en el Sistema
Estatal de Salud contribuyendo en la coordinacion de las politicas de salud del estado.

¥ Coordinar la vinculacién con las asociaciones, sociedades y demdas organismos colegiados del area de
salud, impulsando su participacion en la instrumentacion de las politicas y estrategias del Sistema Estatal
de Salud.

¥ Coordinar las relaciones institucionales, con las dependencias publicas federales, estatales y municipales,
asi como otras del Sistema Estatal de Salud, acordando y conviniendo las acciones para el fortalecimiento
de la operacion de los programas y servicios de salud.

» Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacion de las estrategias y programas de
vinculacion y participacion social, cumpliendo con los lineamientos para su optimizacion y adecuado uso
para alcanzar los objetivos institucionales.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de identificar &reas de oportunidad para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia que le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION DE VINCULACION SECTORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

CAMPO DE DECISION
m Coordinando el desarrollo de las estrategias, programas y acciones a nivel sectorial
m Conduciendo las acciones de vinculacién en salud con los organismos publicos, sociales y privados
m Impulsando los proyectos de participacion comunitaria en salud del estado

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Subsecretaria de Planeacion y Vinculacién ®m Acordar y dar seguimiento a instrucciones, coordinar agendas y Permanente
T Social eventos

E m  Areas adscritas a esta subsecretaria m |ntercambiar informacion para el desarrollo de sus actividades Permanente
N T Jurisdicciones sanitarias m Coordinar acciones de seguimiento y control de Comités de Salud Permanente
A y otras organizaciones comunitarias

s ®  Subsecretaria de Prevencion y Promocion de  m Establecer las atribuciones y responsabilidades para la Permanente

la Salud organizacion y operacion de las organizaciones comunitarias

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Presidencias municipales m Intercambiar informacion de las organizaciones de la sociedad civil Permanente
E activas

R ® Secretaria de Desarrollo Social del Estado m Coordinar con beneficiarios de programas Permanente
N = Organizaciones de la Sociedad Civil m Desarrollar proyectos en comdn Permanente
A

S

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion publica, administracion de personal, Técnicas de negociacion, planeacion estratégica,
organizacion, estadistica, relaciones publicas, disposiciones juridicas que rigen al ambito
ciencias sociales y promocion de la salud, toma de decisiones,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Planeacién de servicios de salud 4 afios
Promocioén de la salud 4 afos

Administracién publica 4 afios
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL COORDINACION DE VINCULACION SECTORIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Coordinacion: ) Direccion: Departamento:
COORDINACION DE VINCULACION DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

SECTORIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Establecer estrategias de vinculacion con organizaciones de los sectores publico, social y privado, para el

fortalecimiento de los programas y servicios de salud, impulsando el desarrollo de politicas publicas de
organizacion y participacién social en salud.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Promover la organizaciéon social en las comunidades para fortalecer su participacion en programas y
servicios de salud impulsando su contribucion social para el logro de metas y objetivos.

¥ Promover la coordinacion con lideres sociales del sector salud y apoyar la elaboracion de sus programas
de accion en sus organizaciones.

b Impulsar la participacion social en actividades de prevencién y promocién de la salud en las comunidades
a fin de mejorar sus condiciones de salud.

» Fomentar la coordinacion de las organizaciones de la sociedad civil para promover acciones de
prevencion y de educacion para la salud.

b Instrumentar acciones para la integracion y operacion de los comités de salud orientadas a fortalecer el
desarrollo comunitario saludable.

b Establecer y coordinar la sistematizacion, registro y bases de datos de los integrantes de los comités de
salud y organizaciones de la sociedad civil impulsando su participacion activa en el fomento de la salud.

b Coordinar las acciones de supervision y seguimiento de los programas coordinados por el departamento
de su responsabilidad, verificando el cumplimiento de sus objetivos.

b Impulsar los proyectos de participacion social apoyados por el gobierno del estado, fomentando mejores
niveles de vida.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

m Identificando las necesidades y capacidades de apoyo social para la salud
m Coordinando las estrategias de participacion social en salud
m Capacitando y supervisando la estructura social en salud

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Coordinacién de Vinculacién Sectorial y ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Participacién Ciudadana

E Secretaria Particular del secretario m Desarrollar agendas de eventos Permanente
N Subsecretaria de Prevencion y Promocion de  ® Coordinar acciones de seguimiento, capacitacién, validacion y Permanente
A la Salud control

s ® Jurisdicciones Sanitarias m Establecer y dar seguimiento a acciones de participacion social Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
ORGANIZACIONES CiVICO SOCIALES
Coordinacion: Direccion: Departamento:
COORDINACION DE VINCULACION  DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL  DEPARTAMENTO DE VINCULACION
SECTORIAL Y PARTICIPACION CON ORGANIZACIONES CiVvICO
CIUDADANA SOCIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar con la sociedad civil proyectos en materia de salud generando los canales de comunicacién que
permitan la interaccion, sensibilizacion y convivencia para el desarrollo de programas de salud que beneficien a la
poblacién, mejorando sus condiciones de salud en especial las de poblacion abierta.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Desarrollar reuniones de trabajo con las organizaciones civiles en cada municipio con la participacion de
las autoridades de la secretaria promoviendo su intervencién en acciones de salud.

b Identificar e integrar el inventario de las organizaciones de la sociedad civil en salud y de asociaciones,
sociedades y colegios médicos propiciando su contribucion en programas de salud.

» Difundir a las organizaciones de la sociedad civil en salud y de asociaciones, sociedades y colegios
médicos las lineas de participacion social en salud obteniendo su colaboracion en ellas.

b Establecer el diagndstico de organizacion y operacion de las organizaciones de la sociedad civil en salud y
de asociaciones, sociedades y colegios médicos para identificar sus necesidades generando propuestas
para su desarrollo y contribucion.

b Establecer convenios de participacion y coordinacion con las organizaciones de la sociedad civil en salud y
de asociaciones, sociedades y colegios médicos en apoyo de programas y servicios de salud
comunitarios.

b Organizar y desarrollar foros de participacion social con las organizaciones de la sociedad civil en salud y
de asociaciones, sociedades y colegios médicos a fin de intercambiar experiencias y generar nuevas
propuestas de accion.

» Convocar y estimular a las diferentes organizaciones civico - sociales su participacion en patronatos de
hospitales propiciando su contribucion para la mejora continua de sus servicios.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANIZACIONES CiVICO SOCIALES

CAMPO DE DECISION

m Ejecutando los programas y acciones de vinculacidon con organizaciones de la sociedad civil en salud y de
asociaciones, sociedades y colegios médicos

m Resolviendo los planteamientos realizados por las instituciones y organismos civico-sociales

Estableciendo convenios de colaboracién con las agrupaciones

m Concertando proyectos entre instituciones oficiales y organizaciones de la sociedad civil en salud y de
asociaciones, sociedades y colegios médicos

RELACIONES

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Vinculacién Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E ®m Jurisdicciones sanitarias m Coordinar acciones de vinculo con las organizaciones de la Permanente
R sociedad civil

N T Hospitales m Coordinar participacioén social de la base trabajadora Permanente
A ® Departamento de Promocion de la Salud m Capacitar al personal y desarrollar instrumentos operativos Permanente
S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Dependencias municipales, estatales y m Desarrollar proyectos conjuntos de promocion de la salud Permanente
E federales

R ® Organismos civico-sociales m Sumar su participacion a los proyectos de patrticipacion social Permanente
N
A

S

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion publica, administracion del personal, Técnicas de negociacion,
organizacion, estadistica y relaciones publicas, disposiciones juridicas que rigen al &mbito
planeacién y promocién de la salud

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Organizacion y participacion comunitaria 2 afios
Administracion publica 2 afos

Promocién de la salud 2 afios
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION COMUNITARIA DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
Coordinacion: Direccion: Departamento:
COORDINACION DE V|NCULAQ|ON DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL  DEPARTAMENTO DE VINCULACION
SECTORIAL Y PARTICIPACION COMUNITARIA
CIUDADANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Organizar la participacion social en salud en las comunidades con base en la capacidad operativa de las unidades
médicas, con la finalidad de fortalecer las acciones de atencién, prevencién y promocion de la salud, propiciando
estilos de vida y entornos saludables.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Realizar el diagnéstico situacional de participacion social en salud a fin de identificar sus fortalezas y
debilidades en la comunidad para establecer acciones que mejoren sus condiciones de salud.

» Establecer y difundir el marco normativo y organizacional para la participacion comunitaria, a fin de
promover conductas y entornos saludables en la poblacién.

¥ Impulsar la creacion, operacion, desarrollo y fortalecimiento de los comités de salud a fin de lograr un
mayor impacto en la promocion de la salud, prevencion de enfermedades y atencién primaria de la salud.

¥ Coordinar con el nivel jurisdiccional la integracion de programas operativos asi como de evaluacion,
supervision e informacion de las acciones de participacion social propiciando su fortalecimiento, eficiencia
y control.

# Desarrollar los programas de capacitacion integral de la organizacion y operacion de los comités de salud
y otras organizaciones comunitarias estimulando sus capacidades para la promocién de la salud,
prevencion de enfermedades y desarrollo comunitario.

# Promover la integracién y funcionamiento de los consejos municipales de salud para propiciar la
participacion de las autoridades municipales y lideres de la comunidad en la atencion de las prioridades de
salud locales.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de identificar areas de oportunidad para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia que le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION COMUNITARIA

m Coordinando las acciones de organizacion y participacién social en salud
m Impulsando la éptima operacion de los comités de salud para el mejor desarrollo de las actividades
m Validando los comités de salud y proponiendo la creacion de nuevos

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Vinculacion Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
®m Jurisdicciones sanitarias m |mpulsar las acciones de participacion social en las jurisdicciones Permanente

sanitarias

mrrzZzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ENLACE SECTORIAL DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
Coordinacion: Direccion: Departamento:
COORDINACION DE V|NCULAQ|ON DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL DEPARTAMENTO DE ENLACE
SECTORIAL Y PARTICIPACION SECTORIAL
CIUDADANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Fungir como enlace con las diferentes instituciones del sector salud, desarrollando las acciones para fortalecer la
ejecucién de los programas, proyectos y servicios de salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Establecer acciones para que de manera coordinada con otros organismos del sector salud, se elaboren
programas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos en materia de salud.

b Participar en las reuniones de consejos, comités o figuras similares de naturaleza sectorial a fin de dar
seguimiento a los acuerdos que de ellas se deriven.

b Apoyar en la logistica para la realizacion de las sesiones de la Junta de Gobierno, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que en ella se toman.

¥ Impulsar el ejercicio de la funcidn rectora de la Secretaria de Salud, a fin de fortalecer la organizacion,
operacion y desempefio de los programas y servicios de salud en beneficio de la poblacion.

¥ Impulsar el intercambio de servicios médicos en base a un diagnostico sectorial de excedentes y faltantes
mediante el establecimiento de convenios.

» Promover el desarrollo institucional de los Servicios de Salud de Tamaulipas implementando acciones de
modernizacion administrativa que contribuyan a fortalecer la operacion de los servicios de salud a la
poblacion.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



Periodico Oficial Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Pagina 173

DEPARTAMENTO DE ENLACE SECTORIAL

m Dando seguimiento a los programas y proyectos con organismos e instituciones del sector
m Impulsando acciones de la funcién rectora en salud

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Vinculacién Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E = Direccién de Planeacion y Evaluacion m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

N ™ Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERSECTORIAL DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
Coordinacion: Direccion: Departamento:
COORDINACION DE VINCULACION  DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL DEPARTAMENTO DE ENLACE
SECTORIAL Y PARTICIPACION INTERSECTORIAL
CIUDADANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Fungir como enlace ante los distintos sectores sociales, identificando oportunidades de desarrollo y promoviendo

la accion participativa en los programas, proyectos y servicios de salud que contribuya a mejorar la calidad de
los servicios de salud a la poblacién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Promover en el ambito de su competencia, la celebracion de acuerdos de coordinacion con otras
dependencias gubernamentales u organismos a fin de impulsar los programas de salud.

¥ Participar en la coordinacion de las reuniones del Consejo General de Salud, vigilando el cumplimiento de
una agenda en apego a las atribuciones sefialadas en la Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas a fin
de consolidar la coordinacion sectorial e intersectorial.

b Coordinar la elaboraciéon y entrega oportuna de la informacién generada en las reuniones del Consejo
General de Salud a los consejeros e instituciones del sector a fin de dar seguimiento a los acuerdos del
mismo.

» Dar seguimiento a los acuerdos generados en el Consejo Nacional de Salud.

b Asistir al Secretario Técnico durante las sesiones de la Junta de Gobierno del organismo publico
descentralizado y dar seguimiento a los acuerdos que en ella se toman.

b Fungir como enlace ante la Secretaria de Desarrollo Social coordinando la participacion de las distintas
areas de la Secretaria de Salud en la actualizaciéon del Padrén Unico de Beneficiarios.

b Participar con la Secretaria de Desarrollo Rural en la integracién, desarrollo y validacion de los Programas
Estatales Concurrentes que en materia de salud propicien un mejor impacto en las condiciones de
bienestar de la poblacién.

» Establecer con la Secretaria de Educacién programas de prevencion y promocioén a la salud que impacten
positivamente en el bienestar de la poblacién escolar.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERSECTORIAL

m Participando en las distintas actividades intersectoriales
m Dando seguimiento a los acuerdos para el cumplimiento de los objetivos institucionales

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Vinculacién Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E ®  Direccion de Planeacion y Evaluacion ® |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

N T Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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ORGANIGRAMA

Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION SECRETARIA DE SALUD
MEDICA ESPECIALIZADA
Dependencia: ) Subsecretaria: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y

ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar e implementar politicas y estrategias estatales para la organizacion y funcionamiento de las unidades
médicas de segundo y tercer nivel, asi como de calidad de la atencion, investigacion en salud, tecnologia médica,
capacitacion y desarrollo de recursos humanos, vigilando su cumplimiento a través de la evaluacién de los
servicios y programas, a fin de mejorar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Determinar las politicas y estrategias para la atencién médica de especialidad en las unidades de segundo
y tercer nivel de atencidn, brindando a la poblacion sin seguridad social atencion integral a fin de recuperar
su salud y eficiencia.

¥ Impulsar estrategias y acciones de investigacion cientifica, basica, clinica, epidemiolédgica, de servicios de
salud y de transferencia de tecnologia, con base en prioridades establecidas por el Consejo Estatal de
Investigacion, a fin de aportar mejoras en los procedimientos, tratamientos y medidas de intervencion en
salud.

¥ Conducir el Comité Estatal Interinstitucional para la formacion y capacitacion de recursos humanos para la
salud, verificando el cumplimiento de acuerdos, la formacion de profesionales y postgraduados, su
distribucion a fin de atender las prioridades institucionales y estatales.

» Disponer las estrategias para que las Normas Oficiales Mexicanas y guias de practica clinica se
dispongan y apliquen en las unidades hospitalarias y de especialidad, estableciendo medios de
capacitacion y control para su manejo, a fin de estandarizar la calidad en los procesos de atencion.

» Proponer la elaboracién de proyectos y estudios de factibilidad, para la ampliacién, fortalecimiento,
sustituciéon o construccion de unidades médicas de segundo y tercer nivel de atencién, para la prestacion
de los servicios a poblacion abierta.

¥ Coordinar las acciones de atencion médica, general y especializada brindando a la poblacién servicios en
caso de contingencias, desastres naturales o epidemiolégicos a fin de disminuir o restaurar los dafios a su
salud.

» Conducir los programas de calidad en las unidades médicas generales y de especialidad evaluando la
capacidad, seguridad y calidad a fin de mejorar los procesos de atencién y la satisfaccién del usuario.

» Coordinar los procesos de acreditacion de las unidades médicas de los servicios de salud, asi como los
servicios de atencion de gastos catastréficos en prematurez, cancer cérvico uterino (CACU), cancer de
mama, leucemia linfoblastica aguda (LLA) y VIH sida, entre otros a fin de disponer de servicios accesibles
a la poblacién.

» Definir las politicas y estrategias de comunicacion con directivos de unidades de atencion médica
especializada, estableciendo los criterios de informaciéon y periodicidad necesarios para identificar la
problematica y necesidades tanto de salud, como operativas y social a fin de proponer alternativas de
solucion.
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Area:

Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

Especificas:

Impulsar el desarrollo del Sistema Estatal de Trasplantes, capacitando al personal especializado,
estableciendo unidades especializadas de apoyo, fomentando la donaciéon de 6rganos y tejidos, y
fortaleciendo la infraestructura hospitalaria, a fin de alcanzar capacidad resolutiva oportuna.

Definir y operar el sistema de informacion para evaluar el desempefio hospitalario y el impacto en salud
estableciendo indicadores, mecanismos y periodicidad de la informacion, a fin de proponer alternativas de
solucién para mejorar su productividad y resultados.

Coordinar las estrategias de supervisiobn en las unidades médicas especializadas, estableciendo
procedimientos e instrumentos especificos a fin identificar su situacién operativa y areas de oportunidad
para la mejora de los programas y servicios.

Establecer las bases de divulgacion de los avances en atencidn médica especializada del sistema
hospitalario de los Servicios de Salud, editando una revista médica periddica con el propdsito de compartir
las experiencias exitosas tanto institucionales como extra institucionales para mejora de los servicios.

Impulsar el establecimiento de los principios bioéticas en la atencidén médica e investigacién estableciendo
comisiones de ética e investigacion en hospitales, jurisdicciones sanitarias, estatales y sectoriales a fin de
asegurar la mejor practica médica.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

m Realizando proyectos y estudios de factibilidad para el crecimiento y desarrollo de las unidades hospitalarias del
sector salud

m Impulsando los procesos de acreditacion y certificacion de los hospitales de segundo y tercer nivel

m Instrumentando y aplicando las politicas de salud en el Estado

m Trabajando de manera coordinada con el Consejo Estatal de Proteccion Civil ante las contingencias y desastres
naturales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Titular de la Secretaria de Salud ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la subsecretaria m Dar cumplimiento a la normatividad establecida tanto a nivel Diaria

federal como estatal en las unidades médicas

nrzuxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD  SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA
ESPECIALIZADA
Subsecretaria: Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE CALIDAD Y
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EDUCACION EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir los programas de formacion, capacitacion y actualizacién de recursos humanos, el sistema integral de
calidad, asi como los programas de investigacion cientifica y tecnoldgica en salud, de acuerdo a las necesidades
y demanda de la poblacién, con base en criterios de pertinencia, a fin de alcanzar la calidad total en salud.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Dirigir la operacion de los programas de pregrado, servicio social y posgrado de las carreras de medicina,
enfermeria, odontologia y otras afines a la salud, a fin de formar profesionistas con alto nivel de
conocimiento, habilidad, actitud de servicio y responsabilidad social.

¥ Coordinar la asignacion de ciclos y campos clinicos para estudiantes de enfermeria, medicina, odontologia
y carreras afines a la salud, con el fin de dar cumplimiento al programa académico y operativo.

» Dar seguimiento al programa de especialidades médicas en los hospitales autorizados con base en la
normatividad emitida por la Secretaria de Salud Federal.

b Coordinar y participar como Secretario Técnico del Comité Interinstitucional de Formacion de Recursos
Humanos Estatal en Salud, para la validacion de nuevas carreras, la actualizacion de las existentes, asi
como la definicion de los perfiles profesionales y nimero 6ptimo de egresados que se requieran.

b Instrumentar los procesos de calidad en las Unidades de Salud en sus componentes de calidad percibida,
calidad técnica e institucionalizacion.

¥ Dirigir y promover la participacion en los programas estatales y federales de estimulos de productividad
del personal médico, odontolégico y de enfermeria a fin de mejorar la eficiencia y calidad de la atencién.

» Coordinar las actividades de acreditacion de las unidades de salud y vigilar la funcionalidad de las
acreditadas, para otorgar servicios al Sistema de Proteccién Social en Salud.

» Promover y asesorar a las unidades hospitalarias para la acreditacion de sus servicios especializados en
los diferentes gastos catastroficos.

¥ Vigilar el cumplimiento de convenios, programas generales y especificos de colaboracion que celebre la
secretaria con instituciones de nivel local, estatal, nacional, asi como instituciones internacionales, en
materia de educacion en salud, capacitacion, formacion de recursos humanos e investigacion en salud.

¢ Dirigir las acciones de promocion y desarrollo de la investigacion tecnoldgica y cientifica, de acuerdo a la
normatividad nacional y estatal vigente, asi como la gestién de su financiamiento.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD

m Desarrollando e implementando mecanismos y estrategias en materia de calidad, investigacion y formacion de
recursos humanos en salud

m Participando como secretario técnico en las reuniones sostenidas por la comisién para la formacién de recursos
humanos para la salud

m Aplicando el Modelo de Gestién de Calidad en sus tres areas de institucionalizacion, participacion ciudadana y
aplicacién de la participacién técnica en las lineas de accién

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Subsecretaria de Calidad y Atencién Médica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Hospitalaria

E m  Diversas areas de la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

X m Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar y dar seguimiento a programas Diaria

S
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CALIDAD EN SALUD DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE CALIDAD EN
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EDUCACION EN SALUD SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacién de los programas de calidad percibida, calidad técnica y gestién de la calidad a través de
los gestores de calidad en jurisdicciones sanitarias y hospitales con el objetivo de mejorar la calidad de la
atencion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Difundir y coordinar las acciones derivadas del Modelo de Gestion de Calidad en Salud en las unidades de
primer, segundo y tercer nivel de atencién, con base en las normas y lineamientos emitidas por las
autoridades federales y estatales, vigilando el debido cumplimiento de las mismas.

b Coordinar la capacitacion de los gestores jurisdiccionales y hospitalarios en los programas de calidad, asi
CcOomo promover su permanencia y actualizacion, a fin de difundir una cultura de calidad en las unidades de
atencion.

» Fomentar la participacion en las diferentes convocatorias nacionales en materia de calidad en salud en el
nivel estatal y en las unidades operativas, asi como dar seguimiento al cumplimiento a los Convenios de
Colaboracion vigentes.

b Proponer y desarrollar estrategias y proyectos de calidad e innovacion en salud en el Sistema Estatal de
Salud.

b Analizar y evaluar los resultados obtenidos en la operatividad de los programas de calidad, a fin de
reprogramarlos para dar cumplimiento a las metas establecidas.

» Supervisar y dar asesoria al personal de las jurisdicciones y hospitales en la operaciéon del Sistema de
Calidad en Salud a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones correctivas.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD EN SALUD

m Coordinando las estrategias, programas y proyectos en materia de calidad de la atencién a la salud

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direcci6n de Calidad y Educacion en Salud m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

E afines

N " Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar y dar seguimiento a programas Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
DESARROLLO
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EDUCACION EN SALUD CAPACITACION Y DESARROLLO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la organizacion y operacion de los programas de formacién, capacitacion y estimulos a la calidad del
desempefio de los recursos humanos de salud; asi como la evaluacién de planes y programas de estudio de
carreras de la salud, con base en la normatividad vigente.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la integracién y difusion del diagnéstico de necesidades de capacitacion de la Secretaria de
Salud; a fin de conducir la programacion anual de capacitacion y desarrollo.

¥ Coordinar la formacién del personal profesional y técnico en las diferentes ramas de la salud, vigilando el
cumplimiento de los programas académicos y operativos en las unidades de primero, segundo y tercer
nivel.

b Participar en la operacion de la Coordinacion Estatal Mixta de Capacitacion, dar asesoria a las comisiones
auxiliares y mantener vinculo con la Comisidon Nacional, con la finalidad de lograr su funcionalidad en
apegdo a la normatividad vigente.

b Supervisar, asesorar y evaluar al personal de las jurisdicciones sanitarias y hospitales en la operacion del
sistema de capacitacion y desarrollo al personal, a fin de identificar inconsistencias y recomendar acciones
de mejora.

b Identificar y gestionar las becas y dar seguimiento a los trabajadores becados de salud a fin de dar
cumplimiento a los lineamientos en la materia.

¥ Realizar la acreditacion a capacitadores y capacitados; asi como dar seguimiento al registro nominal anual
de créditos de capacitacion.

¥ Coordinar las actividades de programas de capacitacion y desarrollo a distancia, presencial y en linea, del
personal de salud con instancias federales y estatales.

¥ Coordinar la Comision Estatal e Interinstitucional de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal
de Salud, dar seguimiento a las actividades del programa en las instituciones participantes y en los
diferentes niveles de atencion institucional.

» Coordinar los grupos técnicos de apoyo por profesion dependientes del Comité Estatal Interinstitucional
para la Formacién y Capacitacion de Recursos Humanos e Investigacién en Salud, que participan en la
evaluacion de planes y programas de estudios de las carreras de las ciencias de la salud, que se imparten
en el Estado a fin de emitir la recomendacién técnica correspondiente.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

m Programando la capacitacion y desarrollo del personal de la secretaria
m Coordinando la evaluacion de planes y programas de estudios en salud
m Dando seguimiento al Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Calidad y Educacién en Salud m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m  Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

N ™ Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar y dar seguimiento a programas Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ENSENANZA EN PREGRADO  DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
Y SERVICIO SOCIAL

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION,DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EDUCACION EN SALUD EN PREGRADO Y SERVICIO SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacién de los programas de Internado de Pregrado en Medicina y de Servicio Social en Ciencias
de la Salud asi como la acreditacion de establecimientos del Sistema Estatal de Salud, con base en la
normatividad federal, a fin de incrementar la calidad de la atencion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la asignacion de plazas de internado de pregrado, asi como verificar el contenido y aplicacion
de los programas académicos en coordinacion con las instituciones educativas y emitir la constancia de
liberacién correspondiente.

¥ Coordinar la asignacion de plazas y el programa académico de servicio social de las diferentes carreras de
ciencias de la salud, en coordinacién con las instituciones educativas de acuerdo a las leyes, reglamentos
y normas oficiales mexicanas vigentes, asi como emitir la constancia de terminacion de servicio social
correspondiente.

¥ Realizar la acreditacién de campos clinicos para servicio social en las instituciones del Sistema Estatal de
Salud a fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad, capacidad y seguridad.

b Asistir a las reuniones del Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de Recursos
Humanos e Investigacion en Salud, con el fin de definir los campos clinicos vigentes, para solicitar su
aprobacion ante la instancia federal correspondiente.

¥ Organizar los eventos publicos para la asignacion de campos clinicos en coordinacién con las instituciones
de salud y educativas en lugares sedes.

¥ Aplicar los lineamientos para la supervision y evaluacion del programa académico de los campos clinicos.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ENSENANZA EN PREGRADO Y SERVICIO SOCIAL

m Programando la asignacion de los campos clinicos y becas correspondientes al internado de pregrado y servicio
social

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Calidad y Educacion en Salud ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

N ™ Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar y dar seguimiento a programas Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ENSENANZA EN POSGRADO  DIRECCION DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
E INVESTIGACION

Subsecretaria: ) Direccién: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EDUCACION EN SALUD EN POSGRADO E INVESTIGACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la formaciéon de médicos mediante el programa de especialidades médicas en los Hospitales
Receptores de Residentes mediante la aplicacion de la normatividad vigente, con el fin de formar recursos
humanos de alta capacidad y calidad; asi mismo coordinar la investigacion en todos sus ambitos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la asignacion de plazas de residencias médicas autorizadas de nivel federal a los médicos que
aprobaron el examen nacional de residencias y emitir el diploma de grado de especialidad
correspondiente.

b Revisar y aprobar el programa académico de cada especialidad por unidad sede y establecer el registro
de los becarios para su seguimiento estatal y federal.

b Supervisar, asesorar y dar seguimiento al proceso de ensefianza de cada especialidad por unidad médica
mediante un programa anual de visitas.

¥ Verificar la inscripcion universitaria de los alumnos adscritos a las unidades médicas receptoras de
residentes a fin de garantizar la validez académica del proceso de formacion.

# Desarrollar proyectos de investigacion y tesis de cada uno de los becarios durante su formacion con el
objetivo de fortalecer su formacién académica.

b Integrar los expedientes de cada alumno, concentrando la informacién académica, resguardandola y
comunicandola a las instancias federales correspondientes.

b Gestionar los recursos para pago y prestaciones de cada becario acorde a su grado académico.

# Coordinar y promover las actividades de investigacion en salud de la dependencia y gestionar apoyos
econdémicos con las dependencias y organismos del sector publico, social y privado.

¥ Registrar y controlar los protocolos de investigacion que se realizan en la Secretaria y verificar se apegue
a la normatividad vigente.

¥ Verificar la implantacion y operacion de la comision estatal de bioética, los comités hospitalarios de
bioética y de ética en investigacion en todas las unidades administrativas de salud.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ENSENANZA EN POSGRADO E INVESTIGACION

m Coordinando la formacién de especialistas médicos de alto nivel
m Desarrollando la investigacion en salud en todas las unidades
m Implantando la cultura bioética en todo el personal de salud

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Direccion de Calidad y Educacién en Salud m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

E Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Registrar proyectos de investigacion Diaria

A Hospitales m Dar seguimiento al proceso de residencias médicas Diaria

S
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EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Pagina 190 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periodico Oficial

Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ATENCION MEDICA SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA
ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE ATENCION MEDICA
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Coordinar la operacién de la atencion médica en las unidades hospitalarias de segundo y tercer nivel con base en

las Normas Oficiales Mexicanas y manuales de organizacién y procedimientos hospitalarios, a fin de mejorar su
eficiencia y calidad en la atencién.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Difundir, verificar y supervisar los protocolos de atencion médica de las principales patologias de las
especialidades basicas y subespecialidades con apego a los lineamientos y normas correspondientes.

b Promover la organizacién y el funcionamiento de los comités técnicos de orden obligatorio en los
hospitales.

¥ Promover y participar en los cursos de induccidn al puesto y capacitacion del personal directivo médico de
las unidades hospitalarias en coordinacién con las areas correspondientes.

» Promover y participar en los cursos de induccién al puesto y capacitacion del personal directivo médico de
las unidades hospitalarias en coordinacién con las areas correspondientes.

¥ Promover la integracion de los diagnoésticos situacionales de las unidades médicas hospitalarias a fin de
dar sustento a su programacion.

b Coordinar e integrar los Manuales de Organizacion de las unidades hospitalarias conforme a la
normatividad aplicable.

» Coordinar y supervisar el Consejo Estatal de Trasplantes, dando seguimiento a los pacientes candidatos a
donacioén de érganos y tejidos en el Estado.

b Coordinar los procesos necesarios para la acreditacion de unidades hospitalarias, a fin de cumplir los
lineamientos para las diferentes fuentes de financiamiento.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

m Revisando la formacién y operacion de los comités médico-hospitalarios
m Elaborando el diagnéstico situacional de las unidades médicas

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Subsecretaria de Calidad y Atencién Médica  m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Hospitalaria

E m  Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

A ™ Jurisdicciones sanitarias y hospitales m Asesorar y dar seguimiento a programas Permanente

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE COMITES, NORMAS Y DIRECCION DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA
PROCEDIMIENTOS HOSPITALARIOS

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE ATENCION MEDICA DEPARTAMENTO DE COMITES,
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
HOSPITALARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la organizacién y operacion de los comités hospitalarios, asi como la difusién de las normas oficiales
mexicanas y procedimientos médicos, técnicos y administrativos, a fin de estandarizar la operacién de los
programas y servicios hospitalarios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Establecer, desarrollar y verificar la operacion de los comités hospitalarios definidos en la normatividad
vigente federal a fin de homogenizar su funcionamiento y fortalecer el desempefio de los servicios.

» Elaborar y mantener actualizada una base de datos con los sistemas y procedimiento de las unidades
médicas; para su andlisis posterior y realizar propuestas de mejora.

¥ Difundir la normatividad hospitalaria existente y brindar asesoria en la elaboracion de normas y
lineamientos de programas y servicios en el ambito estatal, a fin de favorecer su acceso y aplicaciéon por
el personal.

b Integrar y difundir los manuales de procedimientos técnicos, operativos y administrativos de los servicios
hospitalarios a fin de institucionalizarlos en cada unidad, para su adecuada aplicacion.

b Coordinar la capacitacion para la adecuada organizacion y operacion de los comités hospitalarios,
observacién de las normas oficiales mexicanas y la aplicacion de los procedimientos hospitalarios, a fin de
mejorar la eficiencia y operacion de los servicios.

b Coordinar las acciones de supervision y evaluacion de los programas de comités hospitalarios, uso y
aplicacion de normas técnicas y procedimientos, a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones
de mejora.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE COMITES, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS HOSPITALARIOS

m Coordinando el funcionamiento de comités hospitalarios
m Impulsando el uso de normas técnicas y procedimientos hospitalarios

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion de Atencién Médica Especializada ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Areas adscritas a la subsecretaria m Coordinar acciones comunes del area hospitalaria Diaria

E m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Periddica
N afines

A ™ Unidades hospitalarias ® Asesorar e intercambiar informacion Periddica
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO  DIRECCION DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA
DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS HOSPITALARIOS

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE ATENCION MEDICA DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA SEGUIMIENTO DE SISTEMAS

AUTOMATIZADOS HOSPITALARIOS
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Coordinar el funcionamiento de los sistemas de informacién hospitalaria verificando los lineamientos y normas
vigentes, a fin de generar reportes oportunos y confiables para la toma de decisiones.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la operacion de los subsistemas de informacion hospitalaria a través de las instancias de
registros médicos y estadistica conduciendo su desempefio, asi como la oportunidad y calidad de los
informes.

¥ Coordinar el proceso de la informacién hospitalaria para integrar los reportes y analizarlos, a fin de
retroalimentar a las areas correspondientes.

» Capacitar y otorgar asesoria técnica al personal de las areas de estadisticas en las unidades hospitalarias
en la organizacion y funcionamiento de los sistemas, con la finalidad de mantenerlos actualizados para su
mejor desempefio.

b Gestionar los recursos e insumos necesarios para la operacion de los sistemas de informacion
hospitalaria, a fin de garantizar su 6ptimo funcionamiento.

¥ Coordinar el funcionamiento del sistema de informacion gerencial diaria de los hospitales para identificar
alertas en la operacién de los servicios y areas de oportunidad, a fin de fundamentar la toma de
decisiones.

¥ Coordinar las acciones de programacion y presupuesto de la subsecretaria con base en los lineamientos
estatales y federales, asi como gestionar la asignacién de los recursos a los programas.

¥ Coordinar la evaluacion de los programas hospitalarios en base a los indicadores de procesos, resultados
y estructura, identificar inconsistencias a fin de proponer medidas de mejora.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS HOSPITALARIOS

m Coordinando la operacion de los sistemas de informacion hospitalaria
m Generando recomendaciones para la toma de decisiones

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de Atencién Médica Especializada m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Areas adscritas a la subsecretaria m Coordinar acciones comunes del area hospitalaria Diaria

E Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

N afines

A ® Unidades hospitalarias ® Asesorar y dar seguimiento a programas Periodica
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y ATENCION MEDICA
HOSPITALARIOS ESPECIALIZADA
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE DESARROLLO DE
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA SISTEMAS HOSPITALARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir las actividades, funcionalidad y el desempefio de las unidades hospitalarias; asi como organizacion y
supervision de las diferentes actividades que se llevan a cabo en los hospitales de segundo nivel en el aspecto
médico operativo.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Concentrar, analizar y validar los registros del Sistema de Informacion en Salud (SIS) y los Indicadores de
Evaluacion al Desempefio, para dimensionar la productividad de las unidades de segundo y tercer nivel,
para definir tendencias y estimar necesidades futuras.

¥ Coordinar la supervision y vigilancia de los procesos de atencion de los servicios de urgencia, con el fin de
mejorar la calidad de atencion y trato recibido; asi como los tiempos de espera y satisfaccion de los
usuarios.

¥ Coordinar la supervision referente a la reserva e inventario de los diferentes insumos en las unidades
hospitalarias; asi como corroborar las propuestas de necesidades con el estatus real.

b Gestionar y realizar programas de capacitacion continua con el personal de las diferentes areas sobre los
procesos de atencion, seguridad del paciente y seguridad hospitalaria ante contingencias; asi como en
primeros auxilios basicos.

b Analizar y supervisar la distribucion de insumos como medicamentos, uniformes y equipamiento de los
hospitales.

b Supervisar los procesos de atencion médica y operacion de las unidades hospitalarias, asi como verificar
el cumplimiento, a partir de los programas de indicadores de productividad, seguridad del paciente y
seguridad hospitalaria.

» Coordinar las acciones y medidas de seguridad alineada al programa "Hospital Seguro ante Desastres",
garantizando la atencién oportuna y operacion de las unidades hospitalarias ante posibles contingencias.

¥ Supervisar el analisis de las propuestas para la adquisicién de equipos; asi como de las necesidades de
equipamiento, ropa, insumos para radiologia, laboratorio y material de curacion.

» Proponer previo analisis, la creacién de nuevos espacios y rutas en las unidades médicas para satisfacer
el desarrollo funcional y operativo de los diferentes servicios para la prestacion de los servicios de salud.

# Llevar a cabo la gestién y el analisis técnico para la adquisicién del equipo médica e insumos, con
fundamento en las guias de CENETEC y de acuerdo a la normatividad nacional y estatal vigente.

» Informar los resultados obtenidos a las diferentes unidades hospitalarias, para el mejoramiento de los
indicadores, relacionar inconsistencias, atender debilidades y amenazas.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS HOSPITALARIOS

m Aprobando las diferentes propuestas de insumos y equipamiento de los proveedores
m Organizando y supervisando los indicadores de programas y hospitalizacion

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N = Subsecretaria de Calidad y Atencién Médica ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Especializada

E ®  Direccion de Calidad y Educacion en Salud ® |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

A" Diversas areas de la secretaria, jurisdicciones m Asesorar y dar seguimiento a programas Diaria

s sanitarias y hospitales

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE ATENC|QN MEDICAY DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO HOSPITALARIOS

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE ATENCION
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA SISTEMAS HOSPITALARIOS MEDICA Y AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la operacién de los programas de auxiliares de diagnéstico y tratamiento para la atencion médica en las
unidades de segundo y tercer nivel, a fin de otorgar atencién biopsicosocial a la poblacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

# Programar la organizacion y operaciéon de los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento a fin de
garantizar su eficiente funcionamiento en la atencién hospitalaria de los pacientes.

¥ Coordinar las acciones de evaluacion de los servicios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento de los
hospitales con base en indicadores de proceso, infraestructura y resultados a fin de identificar
inconsistencias y proponer medidas de mejora.

b Coordinar la supervision del funcionamiento de las unidades hospitalarias con énfasis en los servicios
auxiliares de diagnéstico y tratamiento a fin de brindar asesoria en su organizacion y operacion,
identificando areas de oportunidad y recomendando acciones correctivas.

b Conducir el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes en los tres niveles de atencion,
promoviendo la implementacion del sistema electrénico o los alternos, a fin de facilitar el acceso de los
pacientes a su atencidn especializada y su subsiguiente control en los unidades de primer nivel.

» Programar, organizar y dar seguimiento a los programas de aprendizaje continuo no escolarizado en los
hospitales, a fin de contribuir al desarrollo académico del alumno/paciente.

b Capacitar a personal médico y paramédico en los programas operativos de auxiliares de diagnostico y
tratamiento, asi como cuidados paliativos, aprendizaje continuo no escolarizado y atencion al usuario a fin
de mejorar la calidad de la atencién.

¥ Gestionar los recursos e insumos para la adecuada operacion de los programas de cuidados paliativos,
aprendizaje continuo no escolarizado y atencion al usuario.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA Y AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

m Coordinando la operacion de los programas de atencién médica y auxiliares de diagnéstico, asi como de
atencion biopsicosocial

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direcci6n de Desarrollo de Sistemas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Hospitalarios

E Areas adscritas a la subsecretaria = Coordinar acciones comunes del area hospitalaria Diaria

N Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A afines

s ® Unidades hospitalarias m Asesorar y dar seguimiento a programas Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA Y TRABAJO DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
SOCIAL HOSPITALARIOS
Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA SISTEMAS HOSPITALARIOS Y TRABAJO SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar la organizacion y operacion de los servicios de enfermeria y trabajo social en unidades hospitalarias
con base en la normatividad vigente en ambos campos, a fin de estandarizar procesos y elevar la calidad de la
atencion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar los programas de enfermeria y trabajo social en las unidades hospitalarias, a través de las
jefaturas de cada area, a fin de asesorar y verificar la operacion de los servicios y la calidad de atencién
de enfermeria y trabajo social.

b Realizar y coordinar las acciones de capacitacion del personal de jefaturas y operativo de enfermeria y
trabajo social en unidades hospitalarias, a fin de mantener actualizado al personal, mejorar su eficiencia y
brindar una atencion de calidad a los usuarios.

b Llevar el programa de servicio social de enfermeria y trabajo social con participacién de instituciones
educativas y del sector salud a fin de formar profesionales con alto nivel de competencia.

b Verificar la aplicacion del marco normativo en enfermeria y trabajo social y en su caso disefiar
instrumentos normativos complementarios para la adecuada operacién y funcionamiento de los servicios.

¥ Conducir la supervision del funcionamiento de los programas de enfermeria y trabajo social, a fin de
proporcionar asesoria, detectar inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

b Coordinar la evaluacion de los servicios de enfermeria y trabajo social en unidades hospitalarias a través
de indicadores de desempefio, proceso, estructura y resultados a fin de identificar incumplimientos y
generar acciones correctivas.

» Coordinar y organizar la operacion de comités de enfermeria, asi como participar en otros
interinstitucionales afines a enfermeria, a fin de consensar las decisiones correspondientes.

¥ Participar en reuniones regionales y nacionales, presentando informes de actividades y casos de éxito de
los programas de enfermeria y trabajo social a fin de retroalimentar a la estructura estatal.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA Y TRABAJO SOCIAL

m Coordinando la organizacion y operacion de los servicios de enfermeria y trabajo social hospitalarios

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de Desarrollo de Sistemas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Hospitalarios

E Areas adscritas a la subsecretaria m Coordinar acciones comunes del area hospitalaria Diaria

s Areas diversas de la secretaria L In.tercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A afines

s ® Unidades hospitalarias m Asesorar y dar seguimiento a programas Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, EQUIPOS E DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INSUMOS PARA LA SALUD HOSPITALARIOS

Subsecretaria: ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y DIRECCION DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA SISTEMAS HOSPITALARIOS EQUIPOS E INSUMOS PARA LA
SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar el aprovisionamiento de medicamentos, insumos y equipos médicos de las unidades hospitalarias
mediante la identificacién de necesidades, gestién y distribucién de los recursos, a fin de otorgar atencién integral
a la poblacién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Recibir y concentrar las necesidades de equipamiento, roperia, medicamentos, radiologia, laboratorio y
material de curacion de las unidades de segundo y tercer nivel, a fin de realizar la gestion ante la instancia
correspondiente para su adquisicion y distribucion.

b Capacitar en materia de control de medicamentos e insumos, registros médicos e indicadores
hospitalarios al personal operativo de las diferentes areas para mejorar la productividad y el
aprovechamiento de los recursos.

# Coordinar la organizacion y operacion de programas sectoriales especificos y verificar su funcionamiento
en las unidades hospitalarias.

b Supervisar y dar asesoria al personal operativo con el objetivo de detectar inconsistencias y proporcionar
recomendaciones de mejora.

b Coordinar las acciones de evaluacion de la operacion hospitalaria y del personal operativo a través de
indicadores de proceso, desempefio y resultados a fin de identificar incumplimientos, generar acciones
correctivas y generar informes de productividad.

¥ Verificar la operacion de los comités de insumos y farmacia para el abasto de insumos en las unidades
hospitalarias.

¥ Verificar y validar la existencia y funcionamiento del equipo médico registrados en SINERHIAS a fin de
corroborar sus condiciones y nuevas necesidades.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, EQUIPOS E INSUMOS PARA LA SALUD

m |dentificando las necesidades de insumos y equipo médico en las unidades hospitalarias a fin de realizar la
gestion de los recursos para su distribucién oportuna

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de Desarrollo de Sistemas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Hospitalarios

E Areas adscritas a la subsecretaria m Coordinar acciones comunes del area hospitalaria Diaria

s Areas diversas de la secretaria L In.tercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A afines

s ® Unidades hospitalarias m Asesorar y dar seguimiento a programas Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Peridédico Oficial

SRR MANUAL DE ORGANIZACION
(A3 SECRETARIA DE SALUD

ORGANIGRAMA

Subsecretaria del Régimen
Estatal de Proteccién Social en
Salud

o - - , Direccion de Afiliacién y
{ Direccién Médica ] { Direccién de Administracion J [ Operacion ]

Departamento de Gestién de J

Calidad y Atencidn a

Departamento Administrative
Beneficiarios

Departamente Juridico ]

Departamento de Promocién y
Afiliacion

Departamento de ]

Administracién del Padrén
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE SECRETARIA DE SALUD
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Dependencia: ) Subsecretaria: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD SUBSECRETARIA DEL REGIMEN
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Asegurar la correcta aplicacion de las politicas y estrategias de proteccion social en salud, manteniendo la
cobertura universal en salud, administrando los recursos asignados al régimen estatal y promoviendo los seguros
para los grupos poblacionales, a fin de garantizar el acceso a los servicios de salud.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar la integracion del programa operativo anual de trabajo del area, verificando que se cubran sus
lineas de accién de acuerdo a los grupos de poblacion protegida y el catdlogo de intervenciones normado,
a fin de garantizar el acceso a la salud de la poblacion.

b Coordinar con las demas areas de la Secretaria de Salud del Estado estrategias y programas para
fortalecer el establecimiento y la operacién de las lineas de accion para la prestacion de servicios de
promocion de la salud, prevencion de enfermedades y atencion médica a la poblacion beneficiaria del
seguro popular.

¥ Promover la normatividad del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en el Estado, en materia de
recursos humanos, fisicos y financieros, asi como en la operacion, informacion y evaluacion de servicios,
informando y capacitando al personal médico, paramédico y administrativo, a fin de dar servicios de salud
y atencion médica de calidad y satisfactoria.

» Acordar con el area administrativa de la Secretaria de Salud los recursos financieros y materiales
conforme a los requerimientos programados a fin de fortalecer la operacion del sistema estatal de
proteccion social en salud.

» Establecer y llevar a cabo acuerdos de gestion con instituciones médicas prestadoras de servicios, tanto
publica como privada, definiendo compromisos de atencion para fortalecer los servicios a los beneficiarios
del seguro popular.

» Establecer acuerdos y convenios con las instituciones del Sistema Estatal de Salud conviniendo acciones
para fortalecer la operacion en la prestacion de servicios médicos a la poblacion beneficiaria del Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud, a fin de elevar la capacidad de cobertura de servicios.

» Establecer y verificar la operatividad del sistema de informacion de Proteccion Social en Salud, los
registros, sistemas, equipos, procesos, generando productos estadisticos de recursos, servicios y
resultados, a fin de sustentar las decisiones y propuestas de mejora e informar al nivel nacional.

» Determinar las estrategias y los procedimientos para integrar y mantener actualizado el padrén de
beneficiarios en la entidad registrando y elaborando las bases de datos y depurar la poblacién beneficiaria
e informar al nivel nacional.

» Establecer las politicas y procedimientos de atencion a los usuarios instrumentando moédulos de
informacion y recepcién de informacion y recepcién de inconformidades de los beneficiarios del Seguro
Popular, a fin de disponer las medidas de mejora para el sistema.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Especificas:

» Definir y conducir los estudios pertinentes para la definicion de las politicas, objetivos y estrategias,
orientando la instrumentacién y vinculacion de programas y servicios de salud para la poblacion
beneficiaria a fin de fortalecer la cobertura de su atencién.

» Conducir y evaluar las acciones de afiliacién, administracion y operacion del Sistema de Proteccién Social
en Salud, relacionadas con las actividades necesarias para la provisién oportuna y expedita de proteccién
financiera para la salud de los grupos beneficiarios del sistema de proteccién social en salud.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

CAMPO DE DECISION

m Supervisando el cumplimiento de la normatividad y lineamientos establecidos

m Gestionando y vigilando la aplicacién de los recursos para el cumplimiento de los objetivos
m Operando y administrando el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en la entidad
m Informando a la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud de la operacion del padron de beneficiarios

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

|

N = Titular de la Secretaria de Salud

E m  Areas diversas de la secretaria

R

N

A

S

E Puesto y/o area de trabajo

2|_( m Organismos municipales, estatales y
federales

E

R i

N ® Proveedores de servicios de salud

A = Organo de Control Interno

S

Con el objeto de:

m Acordar y dar seguimiento a instrucciones
m |ntercambiar informacion, asesoria en la materia, solicitud y
procesamiento de informacion estadistica

Con el objeto de:

m Tener una vinculacion social para realizar las labores de
incorporacion de familias y grupos vulnerables al Sistema de
Proteccién Social en Salud en el Estado

m Realizar |la evaluacion y propuesta de contratacion

m Proporcionar informacién para las actividades de control y
fiscalizacion
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Frecuencia

Permanente
Diaria

Frecuencia
Permanente

Permanente
Variable

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion publica, planeacion estratégica, manejo de grupos, Técnicas de comunicacién y negociacion, toma de decisiones,
estadistica, finanzas, procesos administrativos de salud, disposiciones juridicas que rigen el ambito
salud publica, desarrollo social, economia, relaciones humanas

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion de proyectos de salud 5 afios
Recursos humanos y financieros 5 afios

Gestion administrativa 5 afios



Pagina 208 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periodico Oficial

Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION MEDICA SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION MEDICA
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Gestionar, coordinar y supervisar la adecuada prestacion deservicios de salud a los afiliados al Sistema de
Proteccion Social en Salud de Tamaulipas.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Gestionar y tutelar el otorgamiento de la atencion médica a los afiliados del Sistema de Proteccién Social
en Salud (Seguro Popular).

¥ Coordinar la asesoria y capacitacion del personal directivo y operativo de las unidades médicas y del
REPSS, sobre el funcionamiento del Sistema de Protecciéon Social en Salud.

b Recibir y validar las solicitudes de necesidades de medicamentos, equipamiento y otros insumos, asi
como la subrogacion de servicios para la adecuada prestacion de servicios de salud a los afiliados al
Seguro Popular.

» Dirigir el adecuado desempefio de la red de Gestores de Servicios de Salud en el Estado a fin de
garantizar la tutela de derechos de los afiliados.

» Establecer coordinacion con Unidades Médicas para la validacion de casos declarados a la federacioén, en
el Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastroficos y Seguro Médico Siglo XXI.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION MEDICA

m Verificando la adecuada prestacion de servicios de salud conforme a lo establecido en la normatividad de la

Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud

mnrzaom-HzZ—

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Subsecretaria del Régimen Estatal de m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Proteccion Social en Salud
Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente

afines
Directores de unidades médicas y = Validar la atencion otorgada Permanente

jurisdicciones sanitarias

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y DIRECCION MEDICA
ATENCION A BENEFICIARIOS
Subsecretaria: ) ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION MEDICA DEPARTAMENTO DE GESTION DE
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL CALIDAD Y ATENCION A
EN SALUD BENEFICIARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Coordinar acciones que permitan la éptima prestacion de los Servicios de Salud a los afiliados al Sistema de

Proteccion Social en Salud, (CAUSES, Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos y Seguro Médico Siglo
XXI), a fin de otorgar la atencién con calidad, oportunidad y sin gastos de bolsillo.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar la atencion a afiliados en Unidades Médicas a través del personal de la Subsecretaria del
Sistema de Proteccién Social en Salud, prevista en el Catalogo de Servicios.

¥ Participar en reuniones de trabajo con el personal de las unidades médicas y proveedores externos, para
verificar el otorgamiento de servicios de calidad.

# Coordinar y participar en la capacitacion integral del funcionamiento del Seguro Popular a personal
directivo y operativo de las unidades de salud y personal de la Subsecretaria del Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud.

b Asesorar y supervisar simultdineamente con la Coordinacion Estatal de Gestién el desempefio de los
Gestores de servicios de salud para otorgar la plena tutela de los derechos de los afiliados.

b Coordinar la supervision a las unidades de salud y proveedores privados, dando seguimiento a las
recomendaciones conforme a las observaciones encontradas.

b Brindar apoyo y vigilar el seguimiento a peticiones captadas a través del Sistema Nacional de
Atencion Ciudadana vy de la Direccion de Atencién Ciudadana Estatal.

¥ Vigilar que la atencién otorgada sea de calidad de tal forma que su procedimiento y organizacion siga los
lineamientos normados por la Cruzada Nacional y Estatal de la calidad de los Servicios de Salud,
mediante la aplicacion de encuestas de satisfaccion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y ATENCION A BENEFICIARIOS

m Validando la planeacion y organizacién de la tutela de derechos de los afiliados al Seguro Popular

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién Médica ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacion Permanente

nrzuxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD
Subsecretaria: ) ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION DE ADMINISTRACION
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Presupuestar y controlar los recursos transferidos al estado de los fondos mediante convenios especificos para
los afiliados al Sistema de Proteccion Social en Salud del Estado; asi como informar el destino de los mismos de
acuerdo a la normatividad vigente.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar la adquisicion y suministro de los medios necesarios para el funcionamiento operativo y
administrativo de las areas de la Subsecretaria del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

b Supervisar la aplicacion y el cumplimiento de las normas y controles en materia de administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, asi como proponer criterios para el 6ptimo aprovechamiento
del gasto.

b Analizar con las diferentes areas de la Secretaria de Salud el ejercicio y control del gasto transferido al
Estado para la atencion de los beneficiarios del SPSS.

b Integrar la informacién necesaria y los soportes documentales correspondientes para la comprobacion del
gasto a la Comisidon Nacional de Proteccion Social en Salud de los recursos asignados, con base en la
normatividad vigente.

¥ Verificar que las nominas programadas a pago con recursos del SPSS, cumplan con la normatividad
vigente asi como el envio de las bases de datos de las néminas pagadas a la Comisién Nacional de
Proteccion Social en Salud.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

m Validando y controlando el ejercicio de los recursos de las unidades médicas que brindan atenciéon a los
afiliados al Sistema de Proteccién Social en Salud en el Estado

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Subsecretaria del Régimen Estatal de m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Proteccion Social en Salud

E Areas adscritas a la subsecretaria m Revisar informacién y dar instrucciones Diaria

N Areas diversas de la secretaria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION
Subsecretaria: ) ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar los recursos e insumos asignados para la operacion del Régimen Estatal de Proteccién Social en
Salud, verificando su 6ptimo aprovechamiento.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Gestionar, operar y controlar los servicios e insumos necesarios para la operacion de la Subsecretaria del
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS), a fin de mantener su eficiente funcionamiento.

¥ Participar en la administracion de los recursos humanos en las actividades asignadas por la direccion.

» Coordinar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles del REPSS, a fin de garantizar su
resguardo e informar a las areas competentes.

k Gestionar las adquisiciones de bienes y servicios solicitados por las areas del REPSS, para su adecuada
operacion.

¥ Preparar la informacion y documentacion de forma eficiente y oportuna que requieran el Organos de
Control Interno y fiscalizacion.

» Mantener actualizado el diagnéstico de los bienes informaticos asignados al REPSS a fin de gestionar su
mantenimiento preventivo y correctivo.

» Mantener actualizado el diagnéstico y estado que guardan los vehiculos asignados al REPSS, a fin de
gestionar su mantenimiento preventivo y correctivo; asi como verificar su uso adecuado.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

m Gestionando y administrando los recursos e insumos para la adecuada operacion del REPSS

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de Administracion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Areas adscritas a la subsecretaria m Entregar en tiempo y forma las requisiciones de materiales e Permanente
E insumos

N T Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Periddica
A afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO JURIDICO DIRECCION DE ADMINISTRACION
Subsecretaria: ) ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO JURIDICO
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Elaborar los instrumentos juridicos necesarios tales como acuerdos de gestidén, convenios, contratos, circulares,

informes judiciales, actas administrativas y circunstanciadas de competencia a la Subsecretaria del Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS), asi como brindar asesoria juridica a sus diferentes areas.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar convenios de colaboracion que el REPSS celebra con diversas instituciones del sector publico y
privado.

b Elaborar los acuerdos de gestion, que suscribe el REPSS, con las diversas unidades médicas de la
Secretaria de Salud.

# Elaborar convenios especificos en materia de transferencia de recursos que celebra la Secretaria de
Salud Federal y el Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.

b Colaborar con el Departamento de Contratos de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Salud, en la integracion de los contratos que se suscriben con los diversos prestadores de
servicio.

b Atender y contestar en tiempo y forma los asuntos juridicos del REPSS de conformidad en las
disposiciones legales aplicables.

¥ Participar en la atencidon a los conflictos internos que se susciten en materia laboral, sugiriendo las
medidas correctivas con fundamentos en las disposiciones aplicables.

¥ Apoyar en la integracién de denuncias y/o querellas con motivo de robos o extravio de bienes, propiedad
del REPSS.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

m Coordinando la integracién y ejecucion de los convenios, acuerdos y contratos para la adecuada operacion del
REPSS
m Otorgando soporte juridico a las areas del REPSS

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccién de Administracién m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la subsecretaria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
= Direccion Juridica de la Secretaria de Salud = Brindar apoyo en el seguimiento de las demandas laborales Diaria

mnrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION SUBSECRETARIA DEL REGIMEN ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION DE AFILIACION Y
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL OPERACION
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir la coordinacion de estrategias para la difusion, promocion, afiliacion y reafiliacion de familias al Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud, asi como administrar el padron de beneficiarios a fin de otorgarles atencion
con calidad y oportunidad.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Dirigir y administrar las acciones de promocion, difusion y afiliacion al Régimen Estatal De Proteccion
Social en Salud de la poblacién que no cuenta con ninguin tipo de seguridad social, a fin de
proporcionarles un régimen de proteccion social que cubra atencion médica oportuna y de calidad, asi
como la reafiliacién de quienes han terminado su vigencia de derechos.

¥ Coordinar las actividades de capacitacion del personal directivo y coordinador, asi como de brigadas
moviles y de modulos fijos, a fin de mantenerlos actualizados.

¥ Verificar la integracion y actualizacion de la base de datos de afiliados al Régimen Estatal De Proteccion
Social en Salud, asi como los expedientes a fin de realizar el cotejo de derechohabientes con otras
instituciones de seguridad social, para evitar duplicidades.

¥ Verificar que el sistema de resguardo y uso de la informacién de los afiliados se apegue a las normas de
confidencialidad que marcan las leyes aplicables.

¥ Coordinar la evaluacion de los procesos a través de los indicadores establecidos por la Comision Nacional
de Proteccién Social en Salud, a fin de identificar inconsistencias, areas de oportunidad y proponer
medidas de mejora.

¥ Coordinar la supervisién de las acciones de promocion, afiliacion y registro en los maédulos y brigadas de
afiliacion y orientacion, brindarles asesoria, identificar inconsistencias y recomendar acciones para su
correccion.

» Gestionar los recursos materiales y financieros necesarios para la adecuada operacién de las acciones de
promocion, afiliacion y reafiliacion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION

m Coordinando las actividades para la afiliacion/reafiliacién al Régimen Estatal De Proteccion Social en Salud; asi
como las de promocién y difusion a fin de lograr la cobertura universal

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Subsecretaria del Régimen Estatal de m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Proteccién Social en Salud

E m  Direcciones de la subsecretaria m |ntercambiar informacién para la ejecucion de actividades afines Permanente
N T Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales m Coordinar actividades de afiliacion y registro Periddica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y AFILIACION DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
Subsecretaria: ) ) Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION DE AFILIACION Y DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL OPERACION AFILIACION
EN SALUD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar las acciones de promocion, difusién, afiliacion y reafiliacion al Régimen Estatal de Proteccién Social en

Salud a través de médulos, brigadas y campafias en unidades médicas y en las comunidades, a fin de lograr la
cobertura universal de Salud.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las actividades para la afiliacion/reafiliacion de las familias que no cuenten con seguridad social
al Régimen Estatal De Proteccién Social en Salud, a fin de proteger y atender su salud.

¥ Coordinar las estrategias de mercadotecnia para la difusion y promocion de las acciones del Sistema de
Proteccion Social en Salud a fin de acercar la informacion a la poblacién objetivo.

¥ Administrar y coordinar el archivo documental de expedientes de beneficiarios al Sistema de Proteccion
Social en Salud del Estado, a fin de resguardar la documentacion.

b Coordinar las acciones de capacitacion a nivel jurisdiccional y operativo sobre los procesos de
afiliacion/reafiliacion con la finalidad de procurar el éptimo desempefio de las actividades del personal.

b Coordinar la supervision a los médulos de afiliacion y orientacion con la finalidad de verificar las
inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

b Evaluar las actividades del programa del area a través de indicadores de afiliacién/reafiliacion a fin
asegurar el cumplimiento de las metas establecidas por la Comision Nacional de Proteccién Social en
Salud.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y AFILIACION

m Coordinando las actividades para la afiliacion/reafiliaciéon al REPSS asi como las de promocion y difusion a fin
de lograr la cobertura universal

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N wm Direccién de Afiliacion y Operacién m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Departamento de Administracién del Padrén m |ntercambiar informacién para la ejecucion de actividades afines Permanente
R " Direccion Administrativa m Gestionar recursos Periddica
N ® Direccién Médica ® |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A afines

S ® Jurisdicciones sanitarias y hospitales ® |ntercambiar informacion del padron Periddica

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
PADRON
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
SUBSECRETARIA DEL REGIMEN DIRECCION DE AFILIACION Y DEPARTAMENTO DE
ESTATAL DEEF;\leATESSION SOCIAL OPERACION ADMINISTRACION DEL PADRON

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Administrar los sistemas y bases de datos del padrén de beneficiarios del Régimen Estatal de Proteccién Social

en Salud, asi como del Sistema Nominal de Salud (SINOS), a fin de proporcionar la informacion adecuada y
oportuna para la toma de decisiones.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Administrar y mantener actualizados los sistemas informaticos que integran el Régimen Estatal De
Proteccion Social en Salud, con el objetivo de contar con la informacion adecuada para la toma de
decisiones.

» Coordinar las actividades de las Brigadas de Registro de Huellas y Consulta Segura.

b Capacitar y dar asesoria técnica a nivel jurisdiccional y operativo a fin de proporcionar informacion y
mantener actualizado al personal.

b Coadyuvar en el establecimiento de metas anuales del SINOS en base a la informacién proporcionada por
el padron.

b Gestionar el recurso e insumos necesarios para el SINOS a fin de proporcionar las herramientas
necesarias para su funcionamiento.

# Participar con la Direccion de Afiliacion y Operacion en las actividades de gestion de los recursos
necesarios para la adecuada operacion de las acciones de afiliacion y reafiliacion.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PADRON

m Coordinando las actividades para la administracion de los sistemas informaticos del REPSS

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion de Afiliacién y Operacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Departamento de Promocion y Afiliacion m |ntercambiar informacion para la ejecucion de actividades afines Permanente
R " Diferentes Areas del REPSS ® |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Periddica
N afines

A ™ Jurisdicciones Sanitarias ® Coordinar actividades del SINOS Periédica
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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SECRETARIA DE SALUD
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA SECRETARIA DE SALUD
RIESGOS SANITARIOS
Dependencia: ) Subsecretaria: Departamento:
SECRETARIA DE SALUD COMISION ESTATAL DE PROTECCION

CONTRA RIESGOS SANITARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, dirigir y evaluar las politicas y estrategias para el ejercicio de las atribuciones de control, vigilancia y
fomento sanitario que corresponden a la Secretaria de Salud del Estado, conforme a las disposiciones sanitarias
vigentes federales y estatales, a fin de disminuir o evitar riesgos y dafios a la salud.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Conducir las estrategias para el disefio de la aplicacion de acciones de control sanitario mediante la
supervision y vigilancia sanitaria en materia de alimentos, bebidas, insumos para la salud, productos
cosméticos, tabaco, plaguicidas, nutrientes, vegetales, sustancias toxicas o peligrosas para la salud,
productos biotecnologicos, materias primas y aditivos, prestadores de servicios de salud, desde su
elaboracion, proceso, almacenamiento, distribucion, comercializacién y publicidad con el fin de garantizar
la calidad y seguridad sanitaria.

¥ Conducir la elaboracion de los anteproyectos de las iniciativas de ley, decretos, reglamentos, en el ambito
de su competencia, con base en las normas vigentes para regular el control y fomento sanitario.

¥ Suscribir contratos, convenios, acuerdos y toda clase de actos juridicos y administrativos de conformidad
con las disposiciones aplicables, a fin de sumar las capacidades de organismos publicos, sociales y
privados.

¥ Verificar la aplicaciéon de la normatividad para expedir o revocar autorizaciones sanitarias de acuerdo con
la ley sanitaria vigente, con el propésito de asegurar la calidad sanitaria.

» Autorizar las constancias sanitarias para establecimientos que se dediquen a la venta de bebidas
alcohdlicas, asi como su cancelacion, segun lo establezcan las resoluciones de los procedimientos
administrativos, con el propésito de disminuir los dafios en la poblacién.

» Autorizar licencias sanitarias de los establecimientos y prestadores de servicios de salud, previa
verificacion de apego a la normatividad aplicable, para asegurar la seguridad y calidad en los servicios
otorgados.

¥ Autorizar la expedicion de certificados oficiales sanitarios de procesos, productos, métodos, instalaciones,
servicios y actividades previa verificacion sanitaria, para asegurar las condiciones sanitarias adecuadas.

¥ Coordinar los estudios de evaluacién de riesgos sanitarios de la poblacién en materias de salubridad
general y local, con apego a lineamientos normados para dictar las medidas de control pertinentes.

» Autorizar las estrategias y objetivos del programa de trabajo de las direcciones, departamentos, unidad
juridica y de control sanitario de publicidad y verificar su cumplimiento a fin de alcanzar las metas y
resultados previstos.

» Conducir la formulacién del proyecto de presupuesto del area, y verificar su correcta y oportuna aplicacion
a fin de dar soporte a las acciones programadas.

» Coordinar con las dependencias de los tres niveles de gobierno, las acciones de proteccidén contra riesgos
sanitarios delegadas mediante acuerdos de coordinacion a fin de asegurar su operacion y apego
normativo.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

Especificas:

» Determinar y coordinar la investigacion sobre riesgos sanitarios, y la evaluacion de la eficiencia de las
medidas regulatorias de fomento y control sanitario, con el propdsito de establecer medidas de mejora.

» Establecer las politicas sobre las medidas correctivas de irregularidades sanitarias, a través de acuerdos,
convenios y bases de colaboracién, con los prestadores de servicios y verificar su aplicacion, para
mantener la calidad sanitaria.

» Disponer las politicas para dar respuesta a consultas y requerimientos de autoridades administrativas,
judiciales y de organismos sociales, con base en dictamenes sanitarios a fin de sustentar los procesos de
control y vigilancia sanitaria.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CAMPO DE DECISION

Pagina 227

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos; asi como coordinando los programas adscritos
m Vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente

m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas
m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicidn de certificados sanitario

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

|

N m Titular de la Secretaria de Salud

-Er = Areas adscritas a la comisién

R " Areas diversas de la secretaria

N

A

S

E Puesto y/o area de trabajo

2|_( m Asociaciones, colegios médicos y sociedades
= médicas

R Secretaria de Salud Federal

N Comision Estatal de Arbitraje Médico

’;‘ m Comision Estatal de Derechos Humanos del

Estado
= Organo de Control Interno

Con el objeto de:

m Acordar y dar seguimiento a instrucciones
m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas

® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto,
coordinacion de actividades afines

Con el objeto de:

m Dar a conocer la normatividad en materia de proteccion de la
salud

m Actualizar sobre normatividad, capacitacion
m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia
m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales

m Proporcionar informacién para las actividades de control y
supervision

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Frecuencia
Permanente
Diaria
Diaria

Frecuencia
Periddica
Periddica
Periédica

Periddica

Variable

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,

preferentemente con estudios de postgrado

Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas,
planeacion estratégica, estadistica, manejo de grupos,

administracion publica, relaciones humanas

Puesto 6 Area
Salud publica
Gestién administrativa
Areas de medicina

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de comunicacion y negociacion, toma de decisiones,

disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
5 afios
5 afios
5 afios



Pagina 228 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periodico Oficial

Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CONTRA RIESGOS SANITARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer, con la aprobacion del Comisionado Estatal, las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
programacion, elaboraciéon del presupuesto y administracién integral de los recursos humanos, materiales y
financieros que disponga la COEPRIS.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar, controlar y evaluar al interior de la COEPRIS el proceso anual de programacion y elaboracion
del presupuesto, asi como el gjercicio y control presupuestal contable.

k¥ Conducir el proceso de modernizacion administrativa, emitiendo recomendaciones y dando seguimiento a
las mismas.

b Formular en coordinacion con el Comisionado Estatal, las propuestas de los anteproyectos de
presupuesto de la COEPRIS, y una vez aprobados, verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de
las direcciones que formen parte de la Comisién Estatal, asi como ejercer, reembolsar, pagar y
contabilizar el presupuesto autorizado por conducto de las direcciones correspondientes, de acuerdo con
las normas y principios establecidos por las autoridades competentes.

¥ Aprobar, dirigir y administrar el desarrollo e implantacion de los sistemas de planeacion financiera,
administrativa, organizacional, de indicadores de gestion, de control, evaluacion y seguimiento y del
Servicio Profesional de Carrera de la COEPRIS, asi como el mejoramiento de sus condiciones sociales,
culturales, de seguridad e higiene en el trabajo para el mejor desempefio de sus actividades, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

¥ Verificar la correcta aplicacion del sistema de compensacion, tabulador, catalogos de puestos y de las
estructuras organizacionales y salariales autorizadas a la COEPRIS.

» Proponer para su aprobacion los anteproyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y de
tramites y servicios al publico y demas que correspondan para el despacho de los asuntos de su
respectiva competencia, con el apoyo de la Departamento Juridico y Consultivo.

¥ Participar en coordinacién con el Departamento Juridico y Consultivo en los anteproyectos de
reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y en general de todas las disposiciones administrativas de
caracter general relativos a los asuntos de competencia de la COEPRIS.

¥ Suscribir los contratos y convenios que celebre la COEPRIS, asi como los demas actos juridicos que le
autorice el Comisionado Estatal y determinar su rescision y terminacion, con la participacion que
corresponda al Departamento Juridico y Consultivo.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos
Coordinando los programas adscritos

Vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
Gestionando los recursos humanos, financieros y materiales

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Comision Estatal de Proteccién m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T contra Riesgos Sanitarios

E Areas adscritas a la comision m |ntercambiar informacion Diaria

s Areas diversas de la secretaria m |ntercambiar informacién, gestion y comprobacién de presupuesto, Diaria

A intercambio de actividades afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO JURIDICO Y CONSULTIVO COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS
Subsecretaria: Direccion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DEPARTAMENTO JURIDICO Y
CONTRA RIESGOS SANITARIOS CONSULTIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las actividades necesarias de atencién a los asuntos juridicos de la Comision y turnarlos a las areas
correspondientes para su seguimiento; asi como brindar asesoria juridica al Comisionado y las distintas areas de
la COEPRIS.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar y revisar, en su caso, los anteproyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes, manuales
de organizacion, de procedimientos, de tramites y servicios y todas las disposiciones administrativas de
caracter general relativos a los asuntos de competencia de la Comision Estatal.

¥ Compilar y difundir entre las areas de la COEPRIS los criterios de interpretacion y de aplicacion de las
disposiciones legales, competencia de la comision, a fin de mantener una actualizacion normativa.

b Revisar los lineamientos y requisitos legales de los contratos, convenios o acuerdos celebrados por la
comision a fin de brindar asesoria y proporcionar certeza juridica.

» Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir la COEPRIS
y sus servidores publicos que sean sefialados como autoridades responsables.

b Suscribir los informes judiciales, administrativos y arbitrales que deban rendir ante las autoridades
competentes los funcionarios de la comisién, asi como vigilar la continuidad de los juicios y
procedimientos respectivos.

b Certificar las constancias que obren en los archivos de la COEPRIS para ser exhibidas ante las
autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y, en general, para cualquier tramite, juicio,
procedimiento, proceso o averiguacion.

» Asesorar al area correspondiente de la COEPRIS para que cumplan adecuadamente las resoluciones
jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas por la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Tamaulipas y por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO JURIDICO Y CONSULTIVO

m Resolviendo asuntos juridicos que competan a la COEPRIS
m Coadyuvando en la creacién de convenios
m Asesorando juridicamente a las diferentes areas de la comision

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Titular de la Comisi6n Estatal de Proteccion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T contra Riesgos Sanitarios

E Areas adscritas a la comision m Brindar asesoria juridica Diaria

N Direccion Juridica y de Acceso a la ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
A Informacién Publica y Unidad de Prevencion

s y Atencién a Procedimientos Laborales

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Direccion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO
CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE RIESGOS SANITARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Instrumentar acciones para identificar y evaluar los riesgos sanitarios de la poblacién, proponiendo alternativas
para su manejo, asi como, aplicando y difundiendo las medidas de prevencién y correctivas de indole regulatorio
y no regulatorio, en los términos de las disposiciones sanitarias aplicables.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¢ Identificar y evaluar los riesgos y efectos poblacionales través de las coordinaciones jurisdiccionales a fin
de aplicar acciones de control sanitario.

# Determinar alternativas para el manejo de los riesgos a la salud de la poblacion y evaluar el impacto de las
medidas de prevencion y control promovidas y aplicadas, de acuerdo a la normatividad y lineamientos
emitidos por la Comisién Federal.

b Aplicar los criterios y lineamientos para la clasificacion de los productos y servicios con base en su
composicion, caracteristicas y riesgo sanitario; los criterios sanitarios para evitar riesgos y dafios a la salud
publica derivados del medio ambiente y la realizacion de estudios para determinar los valores de
concentracion maxima permisible para el ser humano de contaminantes en el ambiente; asi como los
valores especificos de exposicion del trabajador en el ambiente laboral.

¥ Difundir y promover la aplicacion de la reglamentacion y normatividad sanitaria a fin de inducir su
observancia, en virtud de su caracter de aplicacion nacional.

» Coordinar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos a que se sujetaran las
coordinaciones jurisdiccionales para el analisis y manejo de riesgos sanitarios.

¥ Apoyar a la Direccién de Operacion Sanitaria para la determinacion de las oportunidades a fin de reducir la
exposicion a los riesgos sanitarios en los grupos poblacionales vulnerables y proponer su proteccion
especifica.

¥ Aplicar, en coordinacion con la Direccion de Operacion Sanitaria, los lineamientos para el diagnostico de la
situacién sanitaria municipal, jurisdiccional y estatal, ya sea en condiciones ordinarias o situaciones de
emergencia.

» Acordar con el Laboratorio Estatal de Salud Publica, criterios, métodos y procedimientos de laboratorio
aplicables al muestreo, transporte, recepcién y procesamiento de productos y resultados susceptibles de
control analitico.

» Proponer ante las autoridades federales los criterios para la elaboracion y actualizacion de la Farmacopea
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como de los catdlogos basicos de substancias quimicas, téxicas o
peligrosas, plaguicidas y productos farmaceéuticos y productos médicos.

» Apoyar y establecer coordinacién con la red de centros de informacién y atencién toxicol6gicos, a fin de
fortalecer los sistemas de vigilancia de exposiciones toxicas y de salud ocupacional.

» Participar en coordinacion con la Direccion de Operacion Sanitaria, en la realizacion de estudios e
investigaciones para identificar habitos y costumbres de riesgo de la poblacién, para disefar estrategias
de fomento sanitario.
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Elaboracion: Agosto 2012

Actualizacién: Abril 2014
Area:
DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS SANITARIOS

Especificas:

b Operar el sistema de vigilancia de la calidad del agua para uso y consumo humano, de conformidad con la
normatividad sanitaria vigente, sin perjuicio de las atribuciones que tengan conferidas otras autoridades
competentes.

b Realizar las acciones para la vigilancia sanitaria del agua de uso recreativo y aguas residuales.

» Establecer conjuntamente con la Direccién de Operacion Sanitaria las estrategias para el manejo de las
contingencias, accidentes o emergencias en las materias competencia de la COFEPRIS.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS SANITARIOS

CAMPO DE DECISION

m Proponiendo alternativas para la prevencién y manejo de riesgos sanitarios

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando, supervisando y evaluando acciones con las coordinaciones jurisdiccionales
m Aplicando la normatividad correspondiente en la operacion de los sistemas y programas

RELACIONES

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas adscritas a la comision m Coordinar, supervisar y evaluar acciones para cumplir los objetivos Diaria

R " Areas diversas de la secretaria m Establecer coordinacién para el abordaje de riesgos sanitarios y Diaria

N sus efectos en la poblacién

A

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Céamaras, Asociaciones, Universidad m Coordinar vigilancia para la identificacion o evidencia de riesgos Permanente
E Autonoma de Tamaulipas, SAGARPA, sanitarios. Establecer rutas criticas para el abordaje de problemas

R PROFEPA, SEMARNAT, Secretaria de sanitarios

N Desarrollo Rural del Estado

A = Organo de Control Interno m Proporcionar informacion para las actividades de control y Variable
s fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de riesgos sanitarios, evaluacion de impacto ambiental, Técnicas de comunicacion y negociacion, toma de decisiones,
salud publica, quimica, proteccion contra riesgos sanitarios, planeacion estratégica, logistica, manejo de grupos,
administracion publica, estadistica disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Proteccioén contra riesgos sanitarios 3 afios
Administracion de proyectos de salud publica 3 afos

Gestion administrativa 3 afios
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE MANEJO DE RIESGOS DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS
SANITARIOS SANITARIOS

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION  DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DEPARTAMENTO DE MANEJO DE
CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE RIESGOS SANITARIOS RIESGOS SANITARIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Evaluar los riesgos y efectos nocivos para la salud humana, derivados de condiciones adversas del ambiente a fin
de garantizar la calidad sanitaria del entorno.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Identificar y evaluar los riesgos a la salud, en las materias de contaminacion bacteriolégica en playas
turisticas y lagunas costeras, a fin de proponer alternativas para su manejo y aplicar las medidas y
lineamientos de prevencién y control sanitario emitidas por COFEPRIS.

b Aplicar los métodos, parametros y criterios para identificar los riesgos sanitarios, a fin de reducir la
exposicion y dafios de los grupos poblacionales asi como proponer medidas para su proteccion.

¥ Aplicar los criterios, métodos y procedimientos de laboratorio emitidos por la Comisién de Control Analitico
y Ampliacion de Cobertura para el muestreo y transporte de productos para su procesamiento en el
Laboratorio Estatal de Salud Publica.

b Solicitar al area de Operacidon Sanitaria la emision de O6rdenes de verificacion sanitaria a los
establecimientos cuyos resultados del muestreo no cumplen con los parametros establecidos en la
normatividad sanitaria.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DEPARTAMENTO DE MANEJO DE RIESGOS SANITARIOS

CAMPO DE DECISION

Periodico Oficial

m Desarrollando acciones relativas al sistema de vigilancia de la calidad del agua en playas turisticas y lagunas

costeras

m Realizando estudios e investigaciones que permitan identificar los factores de riesgo de la poblacién,
proponiendo medidas preventivas de control

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

|

N = Direccién de Evidencia y Manejo de Riesgos
T Sanitarios

S m  Areas adscritas a la COEPRIS

N

g‘ ®  Coordinaciones jurisdiccionales

E Puesto y/o area de trabajo

>T( m Comision Nacional del Agua, SAGARPA,
E PROFEPA, SEMAR, SEDENA,

R Organizaciones Pesqueras, Presidencias
N Municipales

A = Centros de Investigacion

S

Con el objeto de:
m Acordar y dar seguimiento a instrucciones

m Establecer coordinacion para el abordaje de riesgos sanitarios y
sus efectos en la poblacién, intercambio de informacién; conjuntar
esfuerzos en actividades afines

®m Operar los programas de control sanitario

Con el objeto de:

m Mantener vigilancia permanente en la identificacion o evidencia de
riesgos sanitarios. Establecer rutas criticas para el abordaje de
problemas sanitarios

m Coordinar acciones para determinar factores de riesgo y efectos
poblacionales

Frecuencia
Permanente

Diaria

Permanente

Frecuencia
Permanente

Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de riesgos sanitarios, evaluacion de impacto ambiental, Técnicas de comunicacién y negociacion, toma de decisiones,
salud publica, quimica, proteccion contra riesgos sanitarios, planeacion estratégica, logistica, manejo de grupos,
administracion publica, estadistica, investigacion disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Técnico en campo en materia de salud publica 2 afios
Proteccion contra riesgos sanitarios 2 afios

Gestion administrativa 2 afios
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE FACTORES DE RIESGO DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS
POBLACIONAL SANITARIOS

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE EVIDENCIA Y MANEJO  DEPARTAMENTO DE FACTORES DE
CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE RIESGOS SANITARIOS RIESGO POBLACIONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Instrumentar acciones para identificar y evaluar los riesgos a la salud de la poblacion, derivados de agentes
fisicos, quimicos y bioldgicos, a fin de evitar riesgos y dafios a la salud publica derivados del medio ambiente.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar las acciones necesarias en coordinacion con las jurisdicciones sanitarias, para la aplicacion de
los lineamientos de clasificaciéon de los productos y servicios con base en su composicion, caracteristicas
y riesgo sanitario.

b Efectuar estudios para determinar que los valores de concentracién no sobrepase los valores permisibles
para el ser humano de contaminantes en el ambiente, establecidos en la normatividad sanitaria vigente.

» Evaluar a las coordinaciones jurisdiccionales para asegurar el cumplimiento de las normas oficiales
mexicanas, en materia de riesgos a la salud.

b Establecer, en coordinacion con el area de Operacion Sanitaria, las acciones para integrar el diagnéstico
de la situacion sanitaria, en condiciones ordinarias o situaciones de emergencia.

b Aplicar acciones para el desarrollo de un sistema de informacion y atencién toxicoldgica, a fin de limitar el
dafio al personal ocupacionalmente expuesto.

b Apoyar en la aplicacion de las estrategias para el manejo de las contingencias, accidentes o emergencias
en las materias competencia de la COFEPRIS.

¥ Coordinar el monitoreo de cloro residual libre en sistemas y redes de distribucion, asi como el muestreo
bacteriologico y fisicoquimico del agua para uso y consumo humano para garantizar la calidad.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE FACTORES DE RIESGO POBLACIONAL

m Monitoreando y muestreando la calidad del agua para uso y consumo humano
m Atendiendo los riesgos sanitarios ordinarios y en situaciones de emergencias

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Evidencia y Manejo de Riesgos ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Sanitarios
E m  Areas adscritas a la COEPRIS m Establecer coordinaciéon para el abordaje de riesgos sanitarios y Diaria
N sus efectos en la poblacién; intercambio de informacion; conjuntar
esfuerzos en actividades afines

s ® Coordinaciones Jurisdiccionales de la m QOperar los programas de control sanitario Permanente

COEPRIS

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE OPERACION SANITARIA COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS
Subsecretaria: Direccién: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE OPERACION
CONTRA RIESGOS SANITARIOS SANITARIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir la operacién de los programas de vigilancia sanitaria de los prestadores de servicios publicos y privados,
asi como de fomento sanitario con base en la normatividad vigente, a fin de contribuir a la disminucién de los
riesgos y dafios a la salud.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Dirigir y controlar la operacién de los programas de dictamen, supervision y fomento sanitario, asi como
coordinar operativamente el seguimiento de los procesos de autorizacion sanitaria de los Departamentos
de Supervision en Importaciones y Exportaciones y del Departamento de Autorizaciones de Licencias
Sanitarias, asi como atender los riesgos sanitarios identificados por la Direccion de Evidencia y Manejo de
Riesgos Sanitarios a fin de establecer las medidas sanitarias correspondientes.

¥ Coordinar la operacién en las coordinaciones jurisdiccionales en materia de dictamen, supervision y
fomento sanitario con apego a la normatividad sanitaria a fin de aplicar la vigilancia sanitaria.

» Ejecutar las acciones de control sanitario que las autoridades federales y estatales establezcan para los
productos, servicios y establecimientos enunciados en la normatividad aplicable.

b Supervisar la operacion de las coordinaciones jurisdiccionales, a fin de identificar inconsistencias y emitir
recomendaciones para su correccion en plazos definidos.

» Evaluar el cumplimiento de los programas de vigilancia sanitaria a nivel jurisdiccional y estatal en base a
los indicadores de proceso estructura y resultado a fin de identificar areas de oportunidad para la mejora
continua.

¥ Coordinar las estrategias para la atencion de contingencias, accidentes o emergencias, sanitarias, en
coordinacién con la Direccion de Evidencia y Manejo de Riesgos Sanitarios, a fin de evitar dafios a la
salud de la poblacion.

» Coordinar las acciones de control y verificacion con o sin muestreo que se deriven de prioridades
sanitarias con la participacion de agentes sanitarios estatales.

» Difundir a las coordinaciones jurisdiccionales las normas, lineamientos y disposiciones sanitarias vigentes,
en el ambito de su competencia con participacion del Departamento Juridico y Consultivo de la COEPRIS.

» Proponer mejoras y acciones de fomento a la industria, el comercio, proveedores de servicios,
instituciones de gobierno, organizaciones de investigacion y proteccion de los consumidores, relacionadas
con el ambito de competencia de la Comisién.

» Dirigir las acciones de educacibn en materia sanitaria, dirigidas a particulares, empresas,
establecimientos, centros educativos y poblacion en general, a fin de prevenir enfermedades.

» Verificar en coordinacién con el Departamento Juridico y Consultivo el cumplimiento de las medidas de
seguridad aplicadas a los productos y/o servicios que pongan en riesgo la salud de la poblacion.

» Coordinar las acciones de capacitacién del personal operativo en materia de vigilancia y fomento sanitario.
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area:
DIRECCION DE OPERACION SANITARIA

Especificas:

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE OPERACION SANITARIA

m Dirigiendo la operacién de los programas de vigilancia y fomento sanitario

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas adscritas a la comision m Desarrollar programas, elaborar proyectos en el area de su Diaria
R ) competencia

N " Areas diversas de la secretaria L !ntercambiar informaci_c’)n y (_:onjuntar esfuerzos en actividades Diaria
A inherentes a la regulacion sanitaria

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y FOMENTO DIRECCION DE OPERACION SANITARIA
SANITARIO

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE OPERACION DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
CONTRA RIESGOS SANITARIOS SANITARIA Y FOMENTO SANITARIO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las actividades de capacitacién y difusidon de prevencién contra riesgos sanitarios, a fin de contribuir a
mejorar las condiciones sanitarias y la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las acciones de capacitacion en materia de riesgos sanitarios a nivel de coordinaciones
jurisdiccionales a fin de mantener actualizado al personal.

¥ Difundir a través de las coordinaciones jurisdiccionales las alertas e informacion de los programas contra
riesgos sanitarios a fin de lograr una mayor cobertura de informacion.

b Analizar periédicamente la historia sanitaria de los establecimientos que han sido objeto de la vigilancia
sanitaria, a fin de proporcionar retroalimentacion y mejorar sus condiciones sanitarias.

¥ Coordinar las actividades de supervision al personal operativo y a los procesos de las areas a fin de
detectar inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y FOMENTO SANITARIO

m Coordinando las acciones de capacitacion en materia de proteccion contra riesgos sanitarios
m Coordinando las acciones de supervision al personal

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccién de Operacion Sanitaria m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas adscritas a la COEPRIS m Apoyar en la difusién de informacién y capacitacion Periédica
R " Areas diversas de la secretaria m Coordinar acciones de salud publica de competencia Periddica
N ® Coordinaciones jurisdiccionales = [ntercambiar informacion Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DICTAMEN SANITARIO DIRECCION DE OPERACION SANITARIA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE OPERACION DEPARTAMENTO DE DICTAMEN
CONTRA RIESGOS SANITARIOS SANITARIA SANITARIO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Emitir el dictamen basados en el andlisis, evaluacion y calificacion de actas de verificacion sanitaria en materia de

bienes y servicios, servicios de salud, insumos para la salud y salud ambiental, con el objeto de garantizar la
operacion sanitaria acorde a las normas vigentes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Evaluar el cumplimiento de las metas programadas en cuanto a la dictaminacién de los procedimientos
sanitarios a fin de identificar inconsistencias y recomendar las medidas pertinentes.

b Analizar las actas de verificacion sanitaria, de las diferentes materias a fin de asegurar el cumplimiento de
la legislacién sanitaria vigente, emitir el dictamen correspondiente y la notificacion al usuario.

b Sustentar las medidas de seguridad necesarias a los productos y/o servicios que pongan en riesgo a la
salud de la poblacion en los términos de las leyes y reglamentos aplicados en cada area.

b Realizar las sanciones administrativas y/o infracciones que se motiven de las omisiones o irregularidades
de los productos y/o servicios, detectadas en las actas de verificacion sanitaria, procediendo en los
términos de la legislacion vigente.

b Proceder a realizar las resoluciones definitivas que se deriven de los procedimientos.

b Coordinar acciones con el Departamento de Supervision y Fomento Sanitario, a fin de difundir a los
prestadores de servicios la normatividad sanitaria para su cumplimiento.

# Coordinar acciones con las areas correspondientes, para llevar a cabo la apertura, revalidacion o cambio
de alguna autorizacién a productos y/o servicios.

# Promover cursos de capacitacion continua a los miembros del departamento y personal dictaminador de
las jurisdicciones en materia de leyes y reglamentos de su competencia, en coordinacion con el
Departamento Juridico y Consultivo.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMEN SANITARIO

m Realizando los dictimenes ordinarios a las actas de verificacion sanitaria

m Sustentando decisiones para el otorgamiento de autorizaciones sanitarias y/o imposiciébn de sanciones y
medidas de seguridad

m Coordinando la capacitacién en materia de dictaminacién sanitaria

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
®  Direccion de Operacion Sanitaria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la COEPRIS m |ntercambiar informacion Diaria
m  Areas diversas de la secretaria m Coordinar actividades, enlaces y actuacién normativa Permanente

nrzxm4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
SANITARIA RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Direccion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE EVALUACION Y
CONTRA RIESGOS SANITARIOS AUTORIZACION SANITARIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Bésica:
Coordinar las estrategias y acciones para el ejercicio del control sanitario, a través de la expedicion de
autorizaciones sanitarias: permisos, licencias, constancias y avisos, relativo a servicios e insumos para la salud,

importaciones, exportaciones y otros servicios sujetos a regulacion, asi como la vigilancia sanitaria de la
publicidad a fin de reducir riesgos a la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Ejercer el control sanitario, a través de la expedicion de licencias, constancias y avisos, relativo a servicios
médicos, insumos para la salud, para la venta de bebidas alcohdlicas, estupefacientes, sustancias
psicotrépicas y productos que los contengan, asi como quimicos esenciales y precursores quimicos.

» Expedir, prorrogar o revocar en los términos de la Ley, las autorizaciones a organismos o instituciones
para la adquisicion de estupefacientes, sustancias psicotrépicas, quimicos esenciales y precursores
quimicos.

» Coordinar la revision, notificacion y entrega a los usuarios a través de ventanilla, las resoluciones
correspondientes de las solicitudes de tramite.

» Expedir o revocar, en el ambito de su competencia, las autorizaciones sanitarias relacionadas con los
permisos para uso de recetarios especiales y libros de control de estupefacientes y psicotropicos.

b Validar la autorizacion del permiso de importacion o exportacion bienes y servicios, presentados por
personas fisicas o morales dentro del ambito de competencia de la Comision.

¥ Expedir certificados de la condicion sanitaria de los sistemas de abastecimientos de agua.

¥ Verificar el cumplimiento de la legislacion sanitaria vigente en materia de vigilancia y control sanitario de la
publicidad.

¥ Contribuir en la actualizacién del padron estatal de establecimientos en coordinaciéon con las diferentes
areas de la Comision.

» Coordinar las acciones de informacién, evaluacion, supervision y capacitacion en materia de
autorizaciones sanitarias.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION SANITARIA

m Validando la autorizacién o revocacidn de permisos sanitarios en materia de insumos y servicios de salud,
importaciones y exportaciones y publicidad

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T w  Areas adscritas a la comisién m Coordinar, supervisar y evaluar acciones para cumplir con los Diaria

E ) objetivos

N " Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar in.fo.rmacién,. actualizacion normativa, conjuntar Variable
A esfuerzos en actividades afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION EN DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES SANITARIA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE EVALUACION Y DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
CONTRA RIESGOS SANITARIOS AUTORIZACION SANITARIA EN IMPORTACIONES Y
EXPORTACIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Instrumentar las acciones y mecanismos de vigilancia sanitaria de los productos y servicios que pretenden ser
importados o exportados, aplicando las disposiciones sanitarias con apoyo de las coordinaciones jurisdiccionales.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar en el ambito de su competencia, a través de las coordinaciones jurisdiccionales las acciones de
recepcion e integracién de las solicitudes de autorizaciones sanitarias previas de importacion y/o
exportacion de bienes y servicios, presentados por personas fisicas 0 morales y entregar los resultados.

b Aplicar y ejercer a través de las coordinaciones jurisdiccionales el control sanitario de los procesos de
importacion y exportacion de medicamentos e insumos para la salud, estupefacientes y sustancias
psicotrépicas, asi como las materias primas que intervengan en su elaboracion, con base en la legislacion
aplicable.

b Vigilar el cumplimiento de la normatividad sanitaria en las condiciones de los productos y servicios
solicitados para su importacion y exportacion.

» Evaluar los procesos y resultados de las coordinaciones jurisdiccionales sobre las autorizaciones de
importacion y exportacion.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION EN IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES

m Coordinando el control sanitario en la importacion y exportacién de productos y servicios
m Vigilando el cumplimiento de la legislacion sanitaria

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Evaluacion y Autorizacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Sanitaria

E m  Areas adscritas a la secretaria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Periddica
afines

A" Coordinaciones jurisdiccionales m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIONES DE DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION
LICENCIAS SANITARIAS SANITARIA

Subsecretaria: ~ Direccion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE,EVALUACION Y DEPARTAMENTO DE
CONTRA RIESGOS SANITARIOS AUTORIZACION SANITARIA AUTORIZACIONES DE LICENCIAS
SANITARIAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Expedir y registrar las autorizaciones sanitarias en materia de establecimientos de servicios para la atencién
médica, paramédica, asistencia social, servicios funerarios, estéticas y servicios de embellecimiento, tramitadas
en oficina central o a través de las coordinaciones jurisdiccionales.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Integrar y mantener actualizado el censo estatal de médicos generales, odontélogos y especialistas, asi
como el correspondiente al personal paramédico y técnico que son prestatarios de servicios de atencion
médica en la entidad a fin de garantizar al usuario una atencién profesional y éticamente responsable.

¥ Verificar que el nivel profesional del personal médico, paramédico y técnico que presta servicios de
atencion en el sector publico y privado sea el acreditado por la Secretaria de Educacion Publica.

b Atender y en su caso asesorar al publico sobre la integracion de la documentacion correspondiente para el
tramite de licencia sanitaria y avisos de funcionamiento.

» Expedir y revalidar las autorizaciones sanitarias a consultorios de medicina general, especializada, dental,
nutricién, psicologia; laboratorios de analisis clinicos, histopatologia y citologia exfoliativa; hospitales
publicos y privados, unidades de cirugia ambulatoria; 6pticas, servicios de embellecimiento, gabinetes de
ultrasonido, servicios de asistencia social, servicios funerarios, unidades médicas del primer nivel de
atencion del sector salud, ambulancias y unidades médicas moviles, guarderias.

» Capacitar y mantener actualizado a los coordinadores jurisdiccionales en materia de expedicion de
licencias sanitarias.

¥ Aplicar la Legislacién Sanitaria a que debera sujetarse la prestacion de los servicios de salud.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIONES DE LICENCIAS SANITARIAS

m Asesorando al publico sobre el tramite de licencias sanitarias y avisos de funcionamiento
m Revisando la documentacion necesaria para la expedicién o revalidacién de autorizaciones sanitarias

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m  Direccién de Evaluacion y Autorizacién m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Sanitaria

E m  Areas diversas de la secretaria m Intercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Periodica
afines

A @ Coordinaciones jurisdiccionales = Dar seguimiento a instrucciones Permanente

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL SANITARIO DE LA DIRECCION DE EVALUACION Y AUTORIZACION
PUBLICIDAD SANITARIA

Subsecretaria: Direccién: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE EVALUACION Y DEPARTAMENTO DE CONTROL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS AUTORIZACION SANITARIA SANITARIO DE LA PUBLICIDAD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer estrategias y acciones de regulacion y vigilancia sanitaria, referentes al contenido de la publicidad,
relativa a los productos y servicios enmarcados en la legislacion sanitaria vigente, con el propdsito de evitar que
se cometan violaciones, fraudes a la salud, alertando a la poblacion de los dafios potenciales y promoviendo
buenos habitos de higiene y conductas favorables.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Informar y orientar a los usuarios sobre la legislacién sanitaria vigente, los requisitos y tramites para
presentar solicitudes de aviso o autorizacidon publicitaria; asi como recibir y atender quejas y/o
sugerencias.

¥ Instrumentar mecanismos de control para la recepcion, evaluacion, calificacion y resolucion de los
anuncios enviados por las coordinaciones jurisdiccionales.

» Coordinar acciones de monitoreo para detectar irregularidades en la publicidad difundida en diversos
medios de comunicacién, con base en la legislacion sanitaria vigente, informando a las areas
correspondientes el procedimiento segun corresponda.

b Evaluar los proyectos publicitarios de acuerdo a la legislacion sanitaria vigente, acreditando que la
informacion recibida coincida con las afirmaciones hechas en los anuncios.

» Elaborar las resoluciones generadas como resultado de las evaluaciones para la autorizacion, aprobacion,
rechazo, notificaciones o desahogo, segun el caso.

» Preparar, registrar y enviar las resoluciones de publicidad emitidas conforme a las disposiciones legales y
administrativas para su entrega a los usuarios a través de las coordinaciones jurisdiccionales.

¥ Proponer y realizar la difusion de los servicios que se brindan, a través de platicas de fomento sanitario
para los usuarios.

» Realizar la capacitacion del personal que realiza acciones de regulacion publicitaria en las coordinaciones
jurisdiccionales.

¥ Elaborar y mantener actualizado el padrén de medios de comunicacion para el control sanitario de la
publicidad.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL SANITARIO DE LA PUBLICIDAD

Identificando publicidad irregular

Evaluando los proyectos publicitarios para su autorizacion, aprobacion o rechazo

Aplicando medidas de seguridad para el control sanitario de la publicidad

Aplicando procedimientos juridico - administrativos y elaborar las resoluciones que correspondan

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccion de Evaluacién y Autorizacion m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Sanitaria
m Areas adscritas a la secretaria m Cotejar registros sanitarios de productos o servicios; cotejar Diaria

informacion médica y documentos de validacion de los
prestadores de servicios de salud, coadyuvar en las acciones de
monitoreo de competencia federal, remitir informes a fin de
realizar acciones regulatorias conjuntas

mwrrzZzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2012
Actualizacion: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Direccion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE SANIDAD
CONTRA RIESGOS SANITARIOS INTERNACIONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir la operacion de los programas y servicios de sanidad internacional terrestre, maritima y aérea con apego a
la ley general de salud y reglamento sanitario internacional a fin de proteger a la poblacién contra los riesgos
sanitarios generados por la entrada de personas, bienes y productos al pais.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Coordinar las acciones de verificacion sanitaria en todos los puertos de entrada al Estado a través de los
moédulos instalados en aeropuertos, puertos maritimos y puestos fronterizos con el propésito de detectar
riesgos sanitarios.

b Verificar la adecuada aplicacion, en su caso, de las acciones de desinfeccion, desinsectacion vy
desratizacién, asi como los demas que establezca el Reglamento Sanitario Internacional y los tratados o
convenciones internacionales, emitiendo los certificados correspondientes.

b Controlar los procedimientos para la inspeccion médico-sanitaria de embarcaciones, aeronaves y
vehiculos terrestres, asi como el examen médico de personas que viajen en ellas a su arribo al estado y
aplicar las medidas pertinentes.

b Requerir a las autoridades competentes en todos los puertos de entrada las instalaciones y equipamiento
necesario para las acciones de sanidad internacional de acuerdo a la nhormatividad vigente.

¥ Conducir acciones de capacitacion al personal coordinador y operativo en materia de sanidad
internacional a fin de mantenerlos actualizados e incrementar su calidad y eficiencia.

¥ Coordinar las actividades de supervision y asesoria de los programas y servicios de sanidad internacional,
a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

¥ Coordinar las actividades de evaluacién de los programas de sanidad internacional a través de indicadores
de estructura, proceso y resultado a fin de generar acciones de mejora.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL

m Coordinando las acciones para el cumplimiento de las directrices de sanidad internacional

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Titular de la Comisién Estatal para la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Proteccién contra Riesgos Sanitarios

E m  Areas adscritas de la comision m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines

A Direccion de Epidemiologia ® |ntercambiar informacion Permanente

s Coordinaciones jurisdiccionales m Dar seguimiento a las acciones Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL
TERRESTRE

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE SANIDAD DEPARTAMENTO DE SANIDAD
CONTRA RIESGOS SANITARIOS INTERNACIONAL INTERNACIONAL TERRESTRE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones de sanidad internacional en los productos y personas que llegan al Estado via terrestre, de
acuerdo a la normatividad vigente, a fin de proteger a la poblacién contra riesgos sanitarios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las acciones de verificacion sanitaria en los puntos de entrada al Estado a través de los
moédulos instalados en puestos fronterizos con el proposito de detectar riesgos sanitarios.

# Dar seguimiento a las acciones de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, asi como los demas que
establezca el Reglamento Sanitario Internacional y los tratados o convenciones internacionales, validando
la emision de los certificados correspondientes.

¥ Coordinar la inspeccion sanitaria de vehiculos terrestres, asi como el examen médico de personas que
viajen en ellos a su arribo al Estado y aplicar las medidas pertinentes.

» Verificar en los puntos de entrada fronterizos la existencia de instalaciones y equipamiento necesario para
las acciones de sanidad internacional de acuerdo a la normatividad vigente.

b Integrar el diagndstico de necesidades de capacitacion y participar en su desarrollo del personal operativo
en materia de sanidad internacional para actualizarlos e incrementar su calidad y eficiencia.

b Participar en las actividades de supervisién y asesoria de los programas y servicios de sanidad
internacional terrestre, a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

# Coordinar las actividades de evaluacion de sanidad internacional terrestre a través de indicadores de
estructura, proceso y resultado a fin de generar acciones de mejora.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL TERRESTRE

m Coordinando las acciones pertinentes para el cumplimiento de las directrices de sanidad internacional terrestre

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Direccion de Sanidad Internacional m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E Areas adscritas a la comisién m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines

N Direccion de Epidemiologia ® |ntercambiar informacion Permanente

A Coordinaciones jurisdiccionales m Dar seguimiento a las acciones Permanente

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Pagina 258 Victoria, Tam., martes 7 de octubre de 2014 Periodico Oficial

Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL
MARITIMA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE SANIDAD DEPARTAMENTO DE SANIDAD
CONTRA RIESGOS SANITARIOS INTERNACIONAL INTERNACIONAL MARITIMA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones de sanidad internacional en los productos y personas que llegan al Estado via maritima,
de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de proteger a la poblacién contra riesgos sanitarios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las acciones de verificacion sanitaria en los puntos de entrada al estado a través de los modulos
instalados en puertos maritimos con el propésito de detectar riesgos sanitarios.

# Dar seguimiento a las acciones de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, asi como los demas que
establezca el Reglamento Sanitario Internacional y los tratados o convenciones internacionales, validando
la emision de los certificados correspondientes.

¥ Coordinar la inspeccion sanitaria de embarcaciones, asi como el examen médico de personas que viajen
en ellas a su arribo al estado y aplicar las medidas pertinentes.

» Verificar en los puntos de entrada portuarios de instalaciones y equipamiento necesario para las acciones
de sanidad internacional de acuerdo a la normatividad vigente.

b Integrar el diagndstico de necesidades de capacitacion y participar en su desarrollo del personal operativo
en materia de sanidad internacional para actualizarlos e incrementar su calidad y eficiencia.

b Participar en las actividades de supervisién y asesoria de los programas y servicios de sanidad
internacional maritima, a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

# Coordinar las actividades de evaluacion de sanidad internacional maritima a través de indicadores de
estructura, proceso y resultado a fin de generar acciones de mejora.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL MARITIMA

m Coordinando las acciones para el cumplimiento de las directrices de sanidad internacional maritima

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Direccion de Sanidad Internacional m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E Areas adscritas a la comisién m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines

N Direccion de Epidemiologia ® |ntercambiar informacion Permanente

A Coordinaciones jurisdiccionales m Dar seguimiento a las acciones Permanente

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Abril 2014
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL DIRECCION DE SANIDAD INTERNACIONAL
AEREA

Subsecretaria: Direccion: Departamento:

COMISION ESTATAL DE PROTECCION DIRECCION DE SANIDAD DEPARTAMENTO DE SANIDAD
CONTRA RIESGOS SANITARIOS INTERNACIONAL INTERNACIONAL AEREA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones de sanidad internacional en los productos y personas que llegan al Estado via aérea, de
acuerdo a la normatividad vigente, a fin de proteger a la poblacién contra riesgos sanitarios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar las acciones de verificacion sanitaria en los aeropuertos a través de los modulos instalados con
el propésito de detectar riesgos sanitarios.

# Dar seguimiento a las acciones de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, asi como los demas que
establezca el Reglamento Sanitario Internacional y los tratados o convenciones internacionales, validando
la emision de los certificados correspondientes.

¥ Coordinar la inspeccion sanitaria de aeronaves, asi como el examen médico de personas que viajen en
ellas a su arribo al Estado y aplicar las medidas pertinentes.

» Verificar en los aeropuertos la existencia de instalaciones y equipamiento necesario para las acciones de
sanidad internacional de acuerdo a la normatividad vigente.

b Integrar el diagndstico de necesidades de capacitacion y participar en su desarrollo del personal operativo
en materia de sanidad internacional para actualizarlos e incrementar su calidad y eficiencia.

b Participar en las actividades de supervisién y asesoria de los programas y servicios de sanidad
internacional aérea, a fin de detectar inconsistencias y recomendar acciones de mejora.

# Coordinar las actividades de evaluacién de sanidad internacional aérea a través de indicadores de
estructura, proceso y resultado a fin de generar acciones de mejora.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SANIDAD INTERNACIONAL AEREA

m Coordinando las acciones para el cumplimiento de las directrices de sanidad internacional aérea

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion de Sanidad Internacional m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Areas adscritas a la comisién m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
E afines

E Direccion de Epidemiologia m |ntercambiar informacién Permanente
A Coordinaciones jurisdiccionales m Dar seguimiento a las acciones Permanente
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL VICTORIA COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS VICTORIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

COORDINACION JURISDICCIONAL VICTORIA

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos
m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas
m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

Titular de la COEPRIS

Areas adscritas a la coordinacion
jurisdiccional
m  Areas diversas de la secretaria

nrzaom4dzZ—

Puesto y/o area de trabajo

m Asociaciones, colegios médicos y sociedades
médicas
Secretaria de Salud Federal

Comision Estatal de Arbitraje
Comision de Derechos Humanos del Estado
= Organo de Control Interno

mH>ZITmMm-Xm
u

Con el objeto de:

m Acordar y dar seguimiento a instrucciones
m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas

® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto,
coordinacion de actividades afines

Con el objeto de:

m Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la
salud

m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar
capacitacion

m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia

m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales

m Proporcionar informacién para las actividades de control y
fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Pagina 263

Frecuencia

Permanente
Diaria

Diaria

Frecuencia
Periddica
Periédica
Periédica
Periddica
Variable

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,

preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito

técnicas de comunicacion y negociacion

Puesto 6 Area
Salud publica
Gestién administrativa
Ejercicio de la medicina

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
3 afios
3 afos
3 afios
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL TAMPICO COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS TAMPICO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL TAMPICO

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente

m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios
RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Areas adscritas a la coordinacién m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria
E jurisdiccional
N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria
A coordinacion de actividades afines
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica
T P
E médicas salud
R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica
N capacitacion
A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica
S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica

= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios
Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL MATAMOROS COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS MATAMOROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL MATAMOROS

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL REYNOSA COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS REYNOSA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL REYNOSA

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL NUEVO COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
LAREDO RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS NUEVO LAREDO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL NUEVO LAREDO

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL EL MANTE COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS
Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION  COORDINACION JURISDICCIONAL EL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS MANTE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL EL MANTE

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

COORDINACION JURISDICCIONAL SAN COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
FERNANDO RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS SAN FERNANDO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL SAN FERNANDO

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL JAUMAVE COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS JAUMAVE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL JAUMAVE

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL MIGUEL COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
ALEMAN RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS MIGUEL ALEMAN

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL MIGUEL ALEMAN

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:

COORDINACION JURISDICCIONAL VALLE COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
HERMOSO RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS VALLE HERMOSO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL VALLE HERMOSO

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL PADILLA COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS
Subsecretaria: Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION  COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS PADILLA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL PADILLA

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente

m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios
RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Areas adscritas a la coordinacién m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria
E jurisdiccional
N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria
A coordinacion de actividades afines
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica
T P
E médicas salud
R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica
N capacitacion
A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica
S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica

= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios
Ejercicio de la medicina 3 afos
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Elaboracion: Noviembre 2012
Actualizacién: Abril 2014

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION JURISDICCIONAL ALTAMIRA COMISION ESTATAL DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

Subsecretaria: ~ Coordinacion: Departamento:
COMISION ESTATAL DE PROTECCION COORDINACION JURISDICCIONAL
CONTRA RIESGOS SANITARIOS ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar los programas y servicios de proteccion contra riesgos sanitarios en el ambito jurisdiccional
correspondiente con apego a las normas técnicas, lineamientos y procedimientos vigentes en la materia a fin de
contribuir a elevar la salud de la poblacion.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Realizar las acciones de control y vigilancia sanitaria a que deberan sujetarse los establecimientos,
productos y servicios en las areas de responsabilidad de la coordinacion jurisdiccional, de acuerdo con las
normas técnicas, lineamientos y procedimientos indicados por la COFEPRIS y con las éreas
administrativas de la COEPRIS.

» Coordinar y ejecutar las acciones de vigilancia sanitaria, programada, por operativos, alertas, atencion de
emergencias y denuncias ciudadanas mediante las 6rdenes de visita de verificacion correspondiente y
aplicar las medidas de seguridad correspondientes.

» Elaborar dictamenes y emitir notificaciones de los resultados de las visitas de verificacién en materia de
productos, actividades, establecimientos y servicios y en su caso, atender las comparecencias de los
responsables.

» Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias necesarias para la
autorizacion y operacion de las actividades, de los establecimientos, productos y servicios, a fin de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria.

¥ Fungir como ventanilla para el tramite de las autorizaciones sanitarias en materia de salubridad local y
federal con base en la legislacion sanitaria vigente.

» Recibir los avisos para mantener actualizado el padron regional de prestadores de servicios y
establecimientos a fin de dar seguimiento al cumplimiento de la reglamentacion sanitaria.

¥ Participar en la instrumentacion de acciones de prevencién y control de enfermedades, asi como la
vigilancia epidemioldgica, en el ambito de proteccion contra riesgos sanitarios en su area de
responsabilidad.

» Participar con las areas administrativas de la COEPRIS en la unificacion de criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias, administrativas en los asuntos de su competencia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION JURISDICCIONAL ALTAMIRA

CAMPO DE DECISION

m Desarrollando estrategias para el cumplimiento de objetivos

m Coordinando los programas adscritos; asi como vigilando que se cumpla la normatividad correspondiente
m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion de los programas

m Autorizando licencias, constancias, permisos y la expedicion de certificados sanitarios

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la COEPRIS m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades delegadas Diaria

E jurisdiccional

N T Areas diversas de la secretaria ® |ntercambiar informacion, gestion y comprobacion de presupuesto, Diaria

A coordinacion de actividades afines

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

X a Asociaciones, colegios médicos y sociedades = Dar a conocer la normatividad en materia de produccion de la Periédica

T P

E médicas salud

R ® Secretaria de Salud Federal m Mantener actualizada la normatividad vigente, solicitar Periédica

N capacitacion

A Comision Estatal de Arbitraje m Evaluar la funcién del médico en caso de presunta negligencia Periddica

S Comision de Derechos Humanos del Estado m Dar conocimiento y no violentar las garantias individuales Periddica
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Salud publica, desarrollo social, economia, finanzas, estadistica, Toma de decisiones, relaciones humanas,
planeacion estratégica, administracion publica, manejo de grupos, disposiciones juridicas que rigen al ambito
técnicas de comunicacién y negociacion

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Salud publica 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Ejercicio de la medicina 3 afos





