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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y 2 del
Decreto No. 131 que emite la Ley por el se crea el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas, publicado en Periddico Oficial No. 34, Tomo XCIlI, se expide el presente Manual de
Organizacion, el cual tiene como objetivo servir como instrumento de consulta y guia para la toma de
decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes junio de 2018.

Autoriza a

C. P, desuis Eduardo Thomas oa/
Director Genera
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Introduccion

Para elevar la calidad de los servicios que proporciona el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas, es necesario que cuente con un documento que presente una vision en conjunto de su
estructura organica y las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos que la integran, siendo su
objetivo primordial, delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucién correcta de las
labores encomendadas y servir de orientacién e informacion al publico. \

El Manual de Organizacion tiene como propésito orientar en la ejecucion de las actividades asignadas a cada

érgano administrativo; asimismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento

de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al publico en general; contiene informacion del
Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco Normativo Aplicable, Misién, Vision, Organigramas, \

Funciones de los 6rganos administrativos y Glosario de términos
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Antecedentes

Se crea el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, como Organismo Publico
Descentralizado, mediante Decreto No. 131, publicado en Periédico Oficial No. 34, Tomo XCIII, de fecha 26 de
agosto de 1981, con la finalidad de proporcionar las prestaciones y beneficios de la seguridad social a los
trabajadores del estado, asi como a los pensionistas y a los familiares derechohabientes de ambos, en los
términos y condiciones que su propia Ley establece.

Mediante Decreto No. 36, publicado en el Peridédico Oficial No. 35, Tomo XCVIIl, de fecha 31 de agosto de
1988, se reforma el articulo 108, y se adiciona el tercer parrafo del articulo 110 de la Ley del Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas en los cuales considera los afios de servicio para
el derecho a la pension por jubilacion de las trabajadoras.

Mediante Decreto No. 63, publicado en el Periddico Oficial No. 24, Tomo XCIX, de fecha 31 de mayo del 1989, R
se modifican los articulos 140, 141, 144, 147 y 151; se derogan los articulos 149, 153 y se adicionan los

articulos 151 Bis. Y 168 de la Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Chiapas, en los cuales considera la reestructuracion de la Junta Directiva, su funcionamiento, obligaciones y \
facultades del Director General y el nombramiento de un Subdirector General; asi como la obligacion de
presentar las cuentas contables y financieras del ISSTECH a las instancias normativas correspondientes.

2012; por el que se reforman los articulos 22 y 24; y se deroga el articulo 77 de la Ley del Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, en los cuales considera el pago de la cuota
obligatoria y los porcentajes que cubrira el asegurado al ISSTECH, el Gobierno del Estado, municipios y los
organizamos publicos incorporados.

Mediante Decreto No. 346, publicado en el Periédico Oficial No. 389, Tomo lll, de fecha 17 de septiembre de \

Mediante Periodico Oficial No. 357, Tomo lll, de fecha 21 de marzo de 2018, por el que se reforman los
articulos 88, 101, 104 y 110 de la Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Chiapas; en los cuales establece el periodo de recepcion de los tramites de pension, forma de comprobacion
de supervivencia, montos de las pensiones maximas y minimas y tablas de porcentajes tanto para

trabajadores, como para trabajadoras.
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Marco Normativo Aplicable

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Salud.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Archivos.

Estatal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley del ISSTECH de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Plan Estatal de Desarrollo.

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH.
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Reglamento Financiero Actuarial del ISSTECH.

Reglamento para el Reembolso de Gastos por Atencién Médica Extrainstitucional del ISSTECH.

Reglamento Interno del Codigo de la Hacienda Publica.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Caédigo de Etica de la Funcién Publica.

Cédigo de Etica del ISSTECH.

Norma Mexicana NMX-9000-IMNC-2015, Sistemas de Gestién de la Calidad, Fundamentos y Vocabulario.
Norma Mexicana NMX-9001-IMNC-2015, Sistemas de Gestion de la Calidad, Requisitos.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, para la vigilancia Epidemiolégica.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizaciéon de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de la Enfermeria en el Sistema de Salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campo clinico para Cilos Clinicos e Internado de §

Pregrado.
Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Organos de de Gobierno de las Entidades
Paraestatales.
Lineamiento para la Evaluacién del Desempefio a través de Indicadores.
\\
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Brindar a nuestros derechohabientes los servicios médicos, prestaciones econémicas, sociales y para el retiro,

a los que tienen derecho, con una actitud de servicio, mediante el uso eficiente de los recursos disponibles.
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Vision

En el 2024, seremos una institucion mas eficiente, productiva y humana, que proporciona mejores servicios
medicos, prestaciones econdémicas y sociales con mayor cobertura, que otorga financiamiento para la vivienda

y con un sistema de retiro fortalecido.

Primera emisién Actualizacién Préxima Revision

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019 7




O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNG DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

INSTITUTO DE SEGURDAD -
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ' 0 00

Manual de Organizacion

ORGANIGRAMAS
Y FUNCIONES

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019 8




INSTITUTO DE SEGURIDAD

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES

O DEL ESTADO DE CHIAPAS

(9]

omisariz —

Urizsd Ejscutva  |—

' GOBIERNC DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Diraccicn General

O

00
CHIAPAS\OS UNE

Szcratana
Particular

Unidad ge Atencisn
y Orientacion al
Deraechohabiznz

Unidad Juridica

Uridad o= Flenescion|—

] T=crologiascs
r

Uridad d=

Informacic

Subdirzccion
Ganars|

Subdiraccion de
Frestsdionas
Socioeconromicas

Subdireccion de
Sarvicios Magicos

Subdireocion da
Administracion

Subdirsccion de
Firarzas

Organo Administrativo Desconcentrado

Especizlioa

Hospasl a2

-

A :
(%
rd
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina
Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019 9
e

—




) INSTITUTO DE SEGURIDAD e ~
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ' N O OO0
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNG DE CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccién General

Propésito: Dirigir acciones de Seguridad Social a la poblacién derechohabiente, a través de la adecuada
planeacién, programacion y ejecucion de los programas y proyectos institucionales.

Funciones:

e Autorizar las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones administrativas y en materia de
prestaciones socioecondémicas, seguros y servicios a cargo del ISSTECH.

e Autorizar contratos, convenios y demas actos juridicos, relacionados con los asuntos competencia del
ISSTECH, con la finalidad de obtener beneficios que contribuyan al logro de los objetivos institucionales y
favorezcan a la poblacién derechohabiente.

e Validar los programas y proyectos en materia de prestaciones socioeconémicas, servicios y seguros en
beneficio de los derechohabientes del ISSTECH, que contribuyan al cumplimiento de sus objetivos y metas,
presentandolos a la Junta Directiva para su aprobacion.

e Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo Anual, la Cuenta Publica y
Proyectos de Tecnologias de informacién y Comunicaciones del ISSTECH, para presentarlos a la
instancia correspondiente.

e Autorizar los movimientos nominales, asi como la remocién, comisiones y licencias del personal del
ISSTECH.

—

e Validar los proyectos de Reglamento Interior del ISSTECH.

e Autorizar los Manuales Administrativos, para la mejor organizacion y funcionamiento del ISSTECH.

e Validar los proyectos de fortalecimiento estructural de los Organos Administrativos y de plantilla de plazas
del ISSTECH, para solicitar su autorizacion ante la instancia normativa correspondiente.

e Validar los proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y demas disposiciénes
juridicas en materia de prestaciones socioeconémicas, seguros y servicios competencia del ISSTECH,
para solicitar su autorizacion ante la instancia normativa correspondiente.

e Autorizar sanciones laborales y administrativas al personal, que procedan conforme a las disposiciones
legales aplicables.
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Autorizar los seguros, servicios y prestaciones a los derechohabientes del ISSTECH.
Administrar las cuotas, aportaciones y demas recursos del ISSTECH.

Validar los proyectos de adquisicion de bienes muebles e inmuebles y presentarlos a la instancia
correspondiente.

Autorizar la difusién de los programas y acciones competencia del ISSTECH.

Autorizar los Estados Financieros, Contables y Actuariales, correspondientes al Gltimo ejercicio fiscal del
ISSTECH,; asi como el plan de labores y presentarlos ante la Junta Directiva para su aprobacion.

Autorizar el calendario Oficial del ISSTECH y la suspensién de labores, en casos extraordinarios.

Supervisar las acciones encaminadas a mejorar la calidad de los servicios de seguridad social que otorga
el ISSTECH, a la poblacion derechohabiente.

Supervisar el ejercicio del gasto en la ejecucion de los programas y proyectos a cargo del ISSTECH.
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Organo administrativo: Comisaria

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Funciones:

Las funciones de la Comisaria estan establecidas en el:

Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, mediante Publicacion No. 509-A- 2014, publicado en el
Periodico Oficial No. 097, de fecha 09 de abril de 2014.
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Organo Administrativo: Unidad Ejecutiva.

-
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Propésito: Apoyar a la Direccion General en el desarrollo logistico de las acciones relevantes y en las
sesiones de la Junta Directiva, asi como coordinar la comunicacion interna y externa del ISSTECH.

Funciones:

e Organizar e integrar los asuntos y acuerdos en las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta

Directiva del ISSTECH.

e Elaborar las actas de las sesiones celebradas por la Junta Directiva e integrarlas al registro autorizado.

e Integrar el seguimiento de los acuerdos tomados en las reuniones de la Junta Directiva, asi como los

avances y cumplimiento de los mismos.

e Realizar el resguardo del acervo documental de las sesiones de la Junta Directiva, para la proteccion
y conservacion del patrimonio documental del ISSTECH.

e Realizar la preparacién de los acuerdos, informes y presentaciones que el Director General requiera
para sus reuniones de trabajo con el Ejecutivo del Estado.

e Realizar la logistica de los eventos, reuniones y juntas de trabajo encomendadas por el Director

General del ISSTECH .

e Coordinar la comunicacién interna y externa del disefio institucional.

i
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Organo Administrativo: Unidad Juridica
Propésito: Coordinar la correcta aplicacién del marco juridico, para salvaguardar los intereses del ISSTECH.
Funciones:
e Elaborar normas y politicas internas de caracter juridico y administrativo, en materia de prestaciones
socioecondmicas, seguros y servicios en el Estado, competencia del ISSTECH.

e Elaborar y revisar contratos, convenios y demas actos juridicos que se consideran necesarios para el
logro de los objetivos del ISSTECH.

e Elaborar proyectos de elaboracion y actualizacion del Reglamento Interior del ISSTECH.
e Elaborar proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y demas disposiciones
juridicas en materia de prestaciones socioeconémicas, seguros y servicios en el Estado, competencia

del ISSTECH.

e Realizar la ejecucion de los procedimientos administrativos y laborales, derivados de los actos que en /
el ejercicio de sus funciones cometan los servidores publicos del ISSTECH.

e Realizar la difusion y publicacion de los ordenamientos juridicos en materia de prestaciones
socioecondmicas, seguros y servicios en el Estado, competencia del ISSTECH; asi como vigilarsu//
aplicacién

e Gestionar ante las instancias correspondientes el tramite de las escrituras publicas del ISSTECH.
e Elaborar las demandas y/o contestaciones de los juicios ante autoridades juridiccionales, civiles VX

administrativas.
e Realizar la certificacién de los documentos que obren en el archivo del ISSTECH.

e Asesorar en materia juridica a todos los 6rganos administrativos del ISSTECH. X
)
N\ \
|\

¢ \ N
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Organo Administrativo: Unidad de Planeacion

Propésito: Orientar adecuadamente la planeacion y programacion de los objetivos y metas institucionales, en
congruencia con el Programa Institucional y el Plan Estatal de Desarrollo, asi como evaluar su ejecucion a
través de indicadores de desempenio.

Funciones:

e Elaborar las normas de caracter general, lineamientos y politicas para el proceso de integracion del
presupuesto de ingresos y egresos, asi como para el funcionamiento del sistema de evaluacion del
desempefio institucional.

e Coordinar la formulacién del programa institucional de mediano plazo.

e Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual y el presupuesto de ingresos y egresos del ISSTECH.

e Formular el Informe Financiero y de Gestion del ISSTECH y coordinar la integraciéon de la informacién
estadistica y financiera para la elaboracion de las valuaciones actuariales.

e Coordinar la integracion del informe de Gobierno en sus diferentes etapas, para su presentacion ante
la instancia correspondiente.

e Coordinar la planeacion estratégica del ISSTECH, en apego al Marco Normativo del Gobierno del

Estado.
| | | | | J
e Coordinar el proceso de programacion-presupuestacion en los diferentes Organos Administrativos d
ISSTECH, . 4

e Coordinar el proceso de seguimiento de metas y evaluacion del desempefio institucional a través de
indicadores, para formular los informes cualitativos y cuantitativos solicitados por las dependencias
normativas del estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion

Proposito: Orientar adecuadamente la planeacion, programacion y presupuestacion de los objetivos y metas
institucionales, en congruencia con el Programa Institucional y el Plan Estatal de Desarrollo.

Funciones:

e Asesorar a los 6rganos administrativos del ISSTECH, en la integracion del Programa Operativo Anual
y el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del ISSTECH.

e Integrar la informacion programatica-presupuestal, con el objeto de formular los informes cualitativos
y cuantitativos solicitados por las instancias correspondientes.

e Integrar del informe de Gobierno en sus diferentes etapas, para su presentacion ante la instancia
correspondiente.

e Integrar la informacién que conforma la Cuenta Publica del ISSTECH, en coordinaciéon con la
Subdireccién de Finanzas.

e Integrar informacion presupuestal, financiera y estadistica, para las valuaciones actuariales del
ISSTECH.

e Elaborar la informacién presupuestal y financiera, para la integracion del Informe Financiero y de
Gestion del ISSTECH. //,}

e )//' !
&~ f £ \
.
-
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Organo Administrativo: Departamento de Evaluacion del Desempefio

Propésito: Contribuir al cumplimiento de los objetivos del ISSTECH, a través de un adecuado seguimiento de
las metas programadas y la evaluacion a través de indicadores de desempefio.

Funciones:

e Realizar la metodologia para la creacion de indicadores para las unidades responsables, con el fin de
evaluar periédicamente el impacto y desempefio de los programas y proyectos institucionales.

e Realizar informe de la evaluacién del desempefio para la integraciéon del Informe Financiero y de
Gestién del ISSTECH .

e Integrar el Informe de Revisién por la Direccién, el cual incluye el resumen de resultados de los
indicadores del cuadro de Mando Integral del ISSTECH.

e Supervisar que la consecucién de los objetivos y metas, cumplan con con las politicas y lineamientos
de la evaluacién del desempefio institucional emitido por la Unidad de Planeacion.

e Recepcionar los informes del seguimiento y medicién del grado de satisfaccion de los
derechohabientes, para la evaluacion de su resultado.

 Integrar los informes de los resultados de evaluacion del desempefio institucional que faciliten la toma

de decisiones. |/
v
e Asesorar a los 6rganos administrativos que lo requieran, en materia de evaluacién de desempefi

institucional.
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Organo administrativo: Secretaria Particular

Propésito: Asistir al Director General en la integracion de la realizacién de las actividades propias del
ISSTECH.

Funciones:

e Controlar la agenda de los compromisos, audiencias, visitas, giras, entrevistas y demas eventos
oficiales en los que deba participar el Director General.

e Integrar la documentacion competencia del Director General; asi como, controlar las solicitudes de
audiencia y requerimientos relacionados con sus funciones.

o Coordinar con los Subdirectores y Jefe de Unidad, los eventos, reuniones de trabajo y sedes, en los
que deban de asistir al Director General.

o Elaborar e Integrar informacién, relativa a los acuerdos y otros documentos administrativos
competencia del Director General, con dependencias o entidades de los tres niveles de Gobierno.

e Informar al Director General sobre los avances y ejecucion de los programas y proyectos que se '
realicen en el ISSTECH,; asi como, canalizar con oportunidad y eficiencia los asuntos de su
competencia.

e Supervisar el cumplimiento de los compromisos establecidos por los Subdirectores y Jefes de Unidad,
en sus asuntos o acuerdos celebrados con el Director General, e informar el resultado de los mismos.

e Elaborar el calendario de actividades y supervisar que los eventos en el que participe el Director

General, se realice conforme a lo programado.
\
~
|
W
bl

e Controlar la correspondencia y el archivo de la Direccién General, para facilitar el seguimiento de los
asuntos de su competencia.
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Organo Administrativo: Unidad de Atencion y Orientacion al Derechohabiente

Propésito: Brindar atencién a los derechohabientes y medir la satisfaccion de los servicios que reciben del
ISSTECH..

Funciones:
e Supervisar la atenciéon y seguimiento a las quejas que presenten los derechohabientes, por error,
omisién negativa de atencion o deficiencia del personal en el otorgamiento de los servicios médicos o

administrativos y por inconformidad de la falta de surtimiento de medicamentos en las farmacias.

e Supervisar la atencién y seguimiento de la informacion requerida por la Comisién de Derechos
Humanos, Comision de Arbitraje Médico u otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentales

e Supervisar el seguimiento de atencion a las quejas, felicitaciones o sugerencias, encontradas dentro
de los buzones instalados en las areas administrativas, Casas Geriatricas y Unidades Médicas del
ISSTECH.

o Coordinar la elaboracién y ejecucion de programas de difusion de los medios de comunicacion
(telefénico, electrénico y buzones) a través de los cuales los derechohabientes podran presentar
quejas, felicitaciones y sugerencias.

e Coordinar acciones para la atencién a derechohabientes discapacitados y adultos mayores.

e Supervisar la atencion y seguimiento de las solicitudes de reembolso de gastos por atencién me ica

/

extrainstitucional que presenten los derechohabientes.
e Coordinar la implementacion de herramientas que permita medir el nivel de satisfaccion de los %

derechohabientes, en sus necesidades y expectativas de los servicios recibidos del ISSTECH.

e Validar los resultados de la medicion de la satisfaccion del derechohabiente e informar al Director
General, para la toma de decisiones.

e Supervisar que la atencién al derechohabiente, se realice con calidez y calidad humana por personal
que labora en la Unidad de Atencion y Orientacion al Derechohabiente del ISSTECH.

Plataforma Estatal del Sistema de Gestién de Obligaciones de Transparencia (SIGOT) y la difusién en
la pagina web del ISSTECH, con base a las disposiciones legales a nivel Federal y Estatal en materi
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con la publicacién de informacién obligatoria en la
plataforma nacional, del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), en la
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e Coordinar acciones para la actualizacién de datos en la cédula de servicios, prestaciones y tramites
que otorga el ISSTECH a través del Sistema Electronico de Registro Unico de Tramites y Servicios del
Gobierno del Estado, administrado por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, en apego a su

normatividad vigente.
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Organo Administrativo: Departamento de Atencién al Derechohabiente

Propésito: Atender las no conformidades de los derechohabientes, de las prestaciones y servicios que otorga
el ISSTECH.

Funciones:

e Recepcionar las quejas que presenten los derechohabientes, por error, omision, negativa de atencion
o deficiencia del personal en el otorgamiento de los servicios médicos o administrativos que se
proporcionan en el ISSTECH, asi también por inconformidad de la falta de surtimiento de
medicamentos en las farmacias.

e Recepcionar y dar seguimiento a la informacién requerida por la Comision de Derechos Humanos,
Comision de Arbitraje Médico u otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentales.

e Asesorar al derechohabiente sobre procedimiento para presentar una queja por escrito o por medio
electrénico.

e Realizar el seguimiento las quejas, felicitaciones o sugerencias, encontradas dentro de los buzones (
instalados en las Unidades Médicas del ISSTECH.

e Actualizar la difusion de los medios de comunicacion a través de los cuales los derechohabientes
podran presentar quejas, felicitaciones y sugerencias. (/,J

e Integrar expedientes y dar seguimiento a las solicitudes de reembolso de gastos por atencion meédica
extrainstitucional que presenten los derechohabientes. /

e Evaluar los resultados de las encuestas para medir el grado de satisfaccién del derechohabiente y
presentarlo al Jefe de la Unidad de Atencién y Orientacién al Derechohabiente para su Validacion.

e Elaborar propuestas de herramientas de medicién de satisfaccion del derechohabiente en los servicios
recibidos del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Unidad de Tecnologias de Informacién

Propésito: Mantener el optimo funcionamiento de la infraestructura tecnolégica del ISSTECH, asi como
implementar sistemas de informacion y servicios informaticos que permitan contribuir a eficientar los procesos,
métodos y sistemas de trabajo en sus diferentes areas.

Funciones:

e Elaborar las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones administrativas y en materia de
Tecnologias de Informacion, a cargo del ISSTECH.

e Coordinar el desarrollo e implementacion de proyectos tecnolégicos, para la automatizacion de los
procesos de trabajo y las comunicaciones del ISSTECH.

e Coordinar la integracion del programa de adquisicion de bienes y servicios informaticos del ISSTECH
y suministrar las herramientas e insumas, que permitan satisfacer las necesidades de los érganos
administrativos del ISSTECH.

e Coordinar los servicios de soporte técnico a los equipos y sistemas informaticos, para lograr su
adecuado funcionamiento.

e Supervisar la administracion del pagina web, asi como la red de voz y datos del ISSTECH.

e Coordinar la asistencia técnica a los usuarios de los distintos Organos Administrativos del ISSTECH,
sobre el manejo adecuado de los equipos y sistemas informaticos.

e Asesorar a los usuarios de los Organos Administrativos del ISSTECH, en materia informatica vy

tecnoloégica de informacion.

e Coordinar el disefio y desarrollo de sistemas de informacién del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Propésito: Contribuir a eficientar la ejecucion de los procesos, métodos y sistemas de trabajo, de los 6rganos
administrativos del ISSTECH.

Funciones:

e Elaborar y/o actualizar los proyectos, estrategias y criterios metodolégicos de los diferentes érganos
administrativos del ISSTECH, mediante el desarrollo e implementacién de nuevas tecnologias de
informacion, para eficientar los procesos administrativos y lograr la optimizacion de los recursos.

e Gestionar y validar datos, mediante el manejo eficiente y adecuado de la informacién que se genera
en el ISSTECH, a través de la planeacion, produccién, integracion y difusion, con el fin de garantizar la
calidad, confiabilidad, uso y acceso a la informacién para la toma de decisiones.

e Asesorar de manera técnica, a los usuarios de los distintos érganos administrativos del ISSTECH,
sobre el manejo adecuado de los sistemas de informacion y/o software.

e Realizar la implementacién de innovacion en los disefios e imagen grafica y los software requeridos
por los diferentes 6rganos administrativos del ISSTECH.

e Administrar la pagina web Institucional, en la que permita proporcionar informacion actualizada, veraz
y oportuna a los usuarios, asi como los servicios que otorga el ISSTECH.

e Realizar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion, en produccién a nuevas
plataformas tecnoldgicas de vanguardia, en el ISSTECH..

e Elaborar la documentacion técnica y de usuarios los sistemas de informacién
e Organizar y supervisar que las érdenes de servicio, se realicen en tiempo y forma por el personal

asignado, utilizando los medios adecuados para dar cumplimiento a las solicitudes de los usuarios, en
los diferentes 6rganos administrativos del ISSTECH.

) L/\‘}i;,,

\
———
W

|
Primera emision Actualizacién Préxima Revision Pagina l "

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019




O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

INSTITUTO DE SEGURIDAD -l
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ' 0 .00

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones

Proposito: Mantener en optimas condiciones de uso y funcionamiento los equipos informaticos e
infraestructura de la red de voz y datos, asi como el software instalado, y administrar eficientemente los
sistemas de telecomunicaciones, a fin de contribuir en la agilizaciéon de actividades de las diversos érganos
administrativos del ISSTECH.

Funciones:

e Realizar servicios de soporte técnico preventivo y correctivo a los equipos informaticos y de
telecomunicaciones del ISSTECH, a fin de conservarlos en éptimas condiciones.

e Asesorar de manera técnica a los usuarios de los diferentes 6rganos administrativos del ISSTECH,
sobre el manejo, instalacion y configuracién de las aplicaciones informaticas, asi como para la captura
del SERAPE cuando lo soliciten.

e Administrar la red de voz y datos del ISSTECH, para garantizar el buen funcionamiento del
equipamiento informatico y de telecomunicaciones.

e Realizar respaldos de la informacion de los servidores de la red del ISSTECH, para prevenir pérdid
de datos por cualquier tipo de fallas. ‘

e Elaborar proyectos de innovacién tecnolégica, encaminados al desarrollo del ISSTECH, mediante el
equipamiento informatico y de telecomunicaciones, con la finalidad de evitar deficiencias técnicas en
el funcionamiento de los diferentes érganos administrativos del ISSTECH.

e Supervisar que se cuente con las licencias autorizadas del software, para el éptimo funcionamiento de
los equipos.

e Elaborar dictamenes de viabilidad técnica y dictdmenes de baja o transferencia de los bienes
informaticos del ISSTECH.

e Administrar y realizar las tareas de seguridad necesarias en el equipo de telecomunicaciones y
conmutador, asi como las actividades de control de acceso a las Red de datos del ISSTECH.

e Registrar y controlar los bienes informéaticos y de telecomunicaciones para su ubicacion y/o
localizacion en el ISSTECH.

o Elaborar firmas electrénicas del personal del ISSTECH, para que realicen sus declaraciones
patrimoniales.

e Gestionar ante el érgano administrativo correspondiente, las requisiciones de bienes y/o servicios,
para la dotacién de insumos informaticos a los diferentes 6rganos administrativos del ISSTECH.

- o ‘)

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina ]

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019




INSTITUTO DE SEGURDAD b 0 00

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES B
O DEL ESTADO DE CHIAPAS ' ESTADO DE GRIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Organizacion

e Realizar trabajos de impresion, reproduccion y digitalizacion de los diversos materiales como carteles,
reconocimientos, publicidad de diversas actividades y programas realizados en el ISSTECH,
previamente autorizados por la Unidad Ejecutiva
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Organo Administrativo: Area de Atencion de Auditorias

Propésito: Garantizar la solventacion oportuna de las observaciones y recomendaciones, resultado de las
auditorias practicadas al ISSTECH por los érganos fiscalizadores estatales y federales .

Funciones:

e Solicitar oportunamente a los diferentes érganos administrativos, la informacién necesaria para
solventar las auditorias practicadas al ISSTECH, por los érganos fiscalizadores.

e Recepcionar e integrar la informacién de los érganos administrativos que integran el ISSTECH, para
solventar las auditorias practicadas por los 6érganos fiscalizadores.

e Realizar la promocion, implementacién y actualizacién de los medios de Control Interno, que se
derivan de las observaciones como acciones de mejoras.

-

e Realizar el seguimiento de todos los requerimientos de informacion, de las auditorias practicadas al :
ISSTECH, por los érganos fiscalizadores y formalizar los actos administrativos que resulten
procedentes. ‘
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Organo Administrativo: Subdireccién General

Propésito: Vigilar que se otorguen los servicios de seguridad social con calidad, a la poblacion
derechohabiente, a través de la adecuada planeacion, programacion y ejecucion de los programas y proyectos
institucionales.

Funciones:

e Validar, en el @mbito de su competencia, las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones
administrativas y en materia de prestaciones socioeconémicas, seguros y servicios a cargo del ISSTECH.

e Supervisar la elaboracién de los contratos, convenios y demas actos juridicos, relacionados con los
asuntos competencia del ISSTECH.

e Validar los programas y proyectos en materia de prestaciones socioeconémicas, servicios y seguros en
beneficio de los derechohabientes del ISSTECH, que contribuyan al cumplimiento de sus objetivos y metas,
presentandolos a la Junta Directiva para su aprobacion.

e Autorizar la Cuenta Publica, competencia del ISSTECH, para presentarlo a la instancia correspondiente.

e Validar los movimientos nominales, asi como la remocién, comisiones y licencias del personal d
ISSTECH.

e Supervisar la elaboracién de los Manuales Administrativos, para la mejor organizacion y funcionamiento
del ISSTECH.

e Supervisar la elaboracién de los proyectos de fortalecimiento estructural de los Organos Administrativos y

adscrito al ISSTECH.
e Validar los seguros, servicios y prestaciones a los derechohabientes del ISSTECH.
e Asesorar sobre el manejo de las cuotas, aportaciones y demas recursos del ISSTECH.
e Validar los proyectos de adquisicion de bienes muebles e inmuebles a cargo del ISSTECH.

e Supervisar la elaboracién de los proyectos de difusion de los programas y acciones competencia del
ISSTECH.
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e Validar los Estados Financieros, Contables y Actuariales, correspondientes al Ultimo ejercicio fiscal del
ISSTECH; asi como el plan de labores para ser presentados ante la Junta Directiva para su aprobacion.

e Validar el calendario Oficial del ISSTECH y la suspensién de labores, en casos extraordinarios.
e Controlar el ejercicio del gasto en la ejecucién de los programas y proyectos a cargo del ISSTECH.

e Supervisar el cumplimiento de contratos y convenios en materia administrativa y de seguridad social,
competencia del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas

Propésito: Otorgar las prestaciones para el retiro, econdémicas, sociales, culturales, deportivas, de
esparcimiento y de recreacioén al derechohabiente, que le permita generar bienestar y mejorar su calidad de
vida.

Funciones:

e Validar las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones administrativas y en materia de
prestaciones socioeconémicas a cargo del ISSTECH.

e Supervisar la elaboracién de los contratos, convenios y demas actos juridicos, relacionados con los
asuntos competencia del ISSTECH.

e Validar los programas y proyectos en materia de prestaciones socioecondmicas en beneficio de los
derechohabientes del ISSTECH.

e Validar los seguros, servicios y prestaciones a los derechohabientes del ISSTECH.

e Supervisar la elaboracién de los proyectos de difusion de los programas y acciones competencia del
ISSTECH.

e Supervisar el cumplimiento de contratos y convenios en materia administrativa y de seguridad social,
competencia del ISSTECH;

e Coordinar el proceso de afiliacion de asegurados y familiares derechohabientes, que les permita ejercer
los derechos que les corresponde, observando la vigencia de los mismos, para mantener actualizado el
registro general.

e Coordinar los procesos para el otorgamiento de los seguros de riesgos de trabajo y pensionarios, gastos
de sepelio, pago por separaciéon del servicio, subsidios por licencia médica, prestaciones econémicas,
sociales, culturales, deportivas, de esparcimiento y de recreacion, a la poblacién derechohabiente del
ISSTECH.

e Supervisar la actualizaciéon de los estados de cuenta de los derechohabientes, que permita facilitar los 74
tramites para el otorgamiento y recuperacion de créditos. \

e Gestionar ante los organismos publicos, la aplicacion de descuentos que por concepto de préstamos, s
otorguen a los empleados asegurados de la burocracia, magisterio y los del propio ISSTECH. —, -
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e Coordinar la realizacion de estudios relativos a las prestaciones socioeconoémicas, con la finalidad de
proponer ajustes pertinentes conforme a la evolucién del entorno social y econémico.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales

Propésito: Contribuir a generar bienestar y mejorar la calidad de vida de la poblacion derechohabiente y
publico en general, a través de la implementacién y ejecucion de programas
deportivos y socioculturales.

Funciones:

e Coordinar la elaboracién y evaluacion de los programas sociales, deportivos, y culturales a la
poblacion derechohabiente y publico en general, que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

e Coordinar la difusién los programas sociales, deportivos y culturales, a fin de contribuir al
esparcimiento, aprovechamiento del tiempo libre y fomento a la salud del derechohabiente y publico
en general.

e Supervisar las actividades de los programas sociales, deportivos y culturales que imparte el ISSTECH
a la poblacion derechohabiente y usuarios particulares.

e Realizar propuestas de actualizacién de costos de los servicios sociales, deportivos y culturales que
se ofrecen a los usuarios particulares, para autorizacion del Director General y aprobacion de la Junta P
Directiva del ISSTECH. Wl

e Realizar propuestas a la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas del ISSTECH, para la
celebracioén de convenios con otras instituciones y llevar a cabo los eventos sociales, deportivos y
culturales, en beneficio de la poblacion derechohabiente.

e Gestionar convenios con diversas instituciones publicas y privadas afines, para llevar a cabo eventos
sociales, deportivos y culturales para brindar apoyo a las Dependencias gubernamentales que lo
soliciten y en beneficio de la poblacién derechohabiente.

¢ Elaborar en coordinacion con las Unidades Deportivas, los planes y programas para la prestacion de
servicios sociales, deportivos y culturales que otorga el ISSTECH.

e Supervisar que las instalaciones del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla y Unidad Deportiva del
ISSTECH, se encuentren en buenas condiciones, asi como el control de asistencia de los usuarios e
instructores para verificar la permanencia y desempefio de los mismos.

e Coordinar la operacion de los servicios sociales, culturales y deportivos que redunden en beneficio de
la poblacién derechohabiente y usuarios particulares, en los cursos normales y de verano.

e Coordinar la expedicion de credenciales de los nuevos usuarios derechohabientes y particulares qu \
acuden a las actividades culturales y deportivas al Centro Deportivo y Cultural Tuxtla y a la Unidag |
Deportiva del ISSTECH. ‘
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e Realizar los tramites para el arrendamiento del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla y Unidad Deportiva

del ISSTECH, que requieren instituciones publicas, privadas y particulares.

e Coordinar junto con las areas implicadas, la realizaciéon de eventos sociales, deportivos y culturales,
dentro y fuera de las instalaciones del ISSTECH.

e Coordinar la organizacion y realizaciéon de eventos sociales, deportivos y culturales, dentro y fuera de
las instalaciones del ISSTECH.

e Supervisar los tramites administrativos de bienes y servicios e incidencias de personal, adscritos a

este Departamento.
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Organo Administrativo: Oficina de Programas Deportivos

Propésito: Fomentar la practica del deporte en la poblacién derechohabiente y publico en general, como
medio de activacion fisica y mental, que contribuye a conservar y mejorar su salud.

Funciones:

e Elaborar programas deportivos que promuevan la convivencia, el esparcimiento y la activacion fisica,
para conservar y mejorar la salud de la poblaciéon derechohabiente y publico en general.

e Realizar la difusiébn de las disciplinas deportivas que imparte el ISSTECH a la poblaciéon
derechohabiente y publico en general.

e Realizar la verificacién de las actividades deportivas que imparte el ISSTECH a la poblacion
derechohabiente y usuarios particulares.

e Evaluar el desarrollo de los programas deportivos, para identificar el grado de cumplimiento de los
objetivos establecidos.

e Controlar la asistencia de los usuarios e instructores de las areas deportivas, para verificar la %
permanencia y el desempefio de los mismos, asi como buen trato a los usuarios, en los cursos .
normales y de verano.

e Realizar eventos de esparcimiento deportivo y recreativo a los usuarios, con la finalidad de brindar
bienestar social y fomentar la integracién familiar.

e Realizar el seguimiento de los programas deportivos de cada disciplina, en forma calendarizada por e

instructor, con el fin de verificar su productividad.

e Organizar y coordinar la realizaciéon de eventos deportivos, dentro y fuera de las instalaciones del
ISSTECH, estableciendo la coordinacién necesaria con las areas implicadas.

e Elaborar convenios con instituciones afines, para la realizacién de eventos deportivos y brindar apoyo
a las dependencias gubernamentales que lo soliciten. X

e Organizar eventos deportivos con los organismos privados y sociales, derivados de convocatorias
autorizadas por el Director General.
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Organo Administrativo: Oficina de Programas Socioculturales

Propésito: Fomentar la practica de actividades culturales y sociales en la poblacion derechohabiente y
publico en general, como medio para la convivencia y el esparcimiento, que contribuye a mejorar sus
habilidades fisicas y mentales.

Funciones:

e Elaborar programas culturales y sociales que promuevan la convivencia y el esparcimiento de la
poblacién derechohabiente y publico en general, para mejorar sus habilidades fisicas y mentales.

e Realizar la difusion de las actividades culturales y sociales que imparte el ISSTECH, a la poblacion
derechohabiente y al publico en general.

e Realizar la verificacion de las actividades culturales y sociales que imparte el ISSTECH a la poblacion
derechohabiente y usuarios particulares.

e Evaluar el desarrollo de los programas culturales y sociales, a fin de identificar el grado de

cumplimiento de los objetivos. )
e Controlar la asistencia de los usuarios e instructores de las areas culturales y sociales, para verifica/ 1

la permanencia y el desempefio de los mismos, asi como buen trato a los usuarios, en los cursos
normales y de verano.

e Realizar la promocién del intercambio de actividades culturales y sociales, con la finalidad de difundir
y enriquecer el acervo cultural de la poblacion derechohabiente.

e Realizar las presentaciones culturales en coordinacion con los organismos publicos de Gobierno del
Estado y empresas privadas, en acciones sin fines de lucro.

e Organizar y coordinar la realizacién de eventos culturales y sociales, dentro y fuera de las
instalaciones, estableciendo la coordinacién necesaria con las areas implicadas.

e Supervisar que el instructor cumpla las funciones culturales y sociales de acuerdo al calendario
programado.

e Elaborar convenios con instituciones afines, para la realizacion de eventos culturales y sociales par '/
brindar apoyo a las dependencias gubernamentales que lo soliciten. ‘
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Organo Administrativo: Centro Deportivo y Cultural Tuxtla

Propodsito: Fomentar la practica de actividades sociales, deportivas y culturales a la poblacién
derechohabiente y publico en general, como medio para la convivencia y el esparcimiento, que contribuye a
mejorar sus habilidades fisicas y mentales.

Funciones:

e Realizar la revision de las instalaciones del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla del ISSTECH, para que
se encuentren en condiciones de uso y funcionamiento, para ofrecer un servicio de calidad a los
usuarios, gestionando ante el érgano administrativo correspondiente, los servicios de mantenimiento

y conservacion que este requiera.

e Elaborar y tramitar requisiciones de bienes y/o servicios, asi como las adecuaciones presupuestarias
que correspondan al Centro Deportivo y Cultural Tuxtla del ISSTECH.

e Registrar las incidencias del personal adscrito al Centro Deportivo y Cultural Tuxtla para su tramite
correspondiente.

e Realizar el registro e inscripcion de los usuarios derechohabientes y particulares interesados en
participar en las diferentes actividades deportivas y culturales que otorga el ISSTECH.

e Elaborar las credenciales de los usuarios de nuevo ingreso, para acreditar el acceso a las actividades
culturales y/o deportivas correspondientes.
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Organo Administrativo: Unidad Deportiva ISSTECH

Propésito: Fomentar la practica de actividades deportivas y sociales en la poblacion derechohabiente y
publico en general, como medio para la convivencia y el esparcimiento, que contribuye a mejorar sus
habilidades fisicas y mentales.

Funciones:
e Realizar la revision de las instalaciones de la Unidad Deportiva ISSTECH, para que se encuentren en

condiciones de uso y funcionamiento, para ofrecer un servicio de calidad a los usuarios, gestionando
ante el érgano administrativo correspondiente, los servicios de mantenimiento y conservacién que

este requiera.

e Elaborar y tramitar requisiciones de bienes y/o servicios, asi como las adecuaciones presupuestarias
que correspondan a la Unidad Deportiva ISSTECH.

e Registrar las incidencias del personal adscrito a la oficina de la Unidad Deportiva ISSTECH para su

aplicacion correspondiente.

e Supervisar que los usuarios de nuevo ingreso cuenten con la credencial vigente, para acreditar el
acceso a las actividades deportivas y sociales correspondientes. /

\
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Organo Administrativo: Departamento de Prestaciones Econémicas

Propésito: Satisfacer las necesidades de prestaciones econémicas de los asegurados y pensionados de los
sectores magisterio, burocracia e ISSTEHC, asi como la recuperacién de los mismos, en apego a las
disposiciones normativas vigentes.

Funciones:

e Coordinar el proceso para el otorgamiento de prestamos a corto plazo y préstamos para la vivienda, a
la poblacion asegurada

e Supervisar que la aplicacion de descuentos y la recuperacion de adeudos por concepto de préstamos
concedidos por el ISSTECH, asi como la devolucién de aquellos descuentos improcedentes, se
realicen de forma oportuna.

e Coordinar la elaboracién del “Reporte de Descuentos” que por concepto de préstamos otorga el
Instituto a los asegurados y pensionados de los sectores magisterio, burocracia e ISSTECH, para su
aplicacion correspondiente.

e Supervisar que se lleven a cabo las gestiones de recuperacién de préstamos otorgados a los
asegurados y pensionados del ISSTECH que se encuentren en cartera vencida.

e Controlar los registros de las prestaciones econémicas otorgadas a la poblacion asegurada, para
fines estadisticos.

o
f \\ <
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Organo Administrativo: Oficina de Préstamos

Propésito: Analisis, control, supervision del tramite y registro de las solicitudes de préstamos a corto plazo y
de financiamiento para la vivienda.

Funciones:

e Recepcionar solicitudes de préstamos que presente la poblacién derechohabiente para el tramite de
autorizacién, asi como el otorgamiento de los mismos.

e Realizar proyecciones de ingresos de las recuperaciones, que permitan determinar los montos y
numeros de préstamos a otorgar a la poblacién derechohabiente.

e Controlar el numero y monto de los préstamos a corto plazo y de financiamiento para la vivienda,
otorgados a la poblacién derechohabiente y dar seguimiento a los mismos.

e Tramitar las cancelaciones de hipoteca por liquidacién total de los créditos, ante los 6rganos
administrativos correspondientes.

e Gestionar el tramite de las solicitudes de financiamiento para vivienda y préstamos a corto plazo,
realizadas por la poblacién derechohabiente.

e Realizar el control de las prestaciones econémicas, otorgadas a la poblacién derechohabiente, para/,’
fines estadisticos.

e Asesorar a los derechohabientes sobre los préstamos econémicos que otorga el Instituto.
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Organo Administrativo: Oficina de Recuperacion de Créditos.

Propésito: Controlar en forma veraz y oportuna la recuperacién de los préstamos otorgados por el ISSTECH
a sus asegurados y pensionistas, descontando a través de némina o pagos en caja general.

Funciones:

e Actualizar los registros individuales del Sistema de Recuperaciéon de Créditos” para la recuperaciéon
de todos los préstamos otorgados por el ISSTECH, a los asegurados y pensionados de los diferentes
sectores, Magisterio, Burocracia e ISSTECH,

e Revisar que los descuentos por préstamos concedidos a los asegurados, sean aplicados por los
Organismos Publicos e ISSTECH, en forma oportuna y correcta y sean equivalentes al monto
enterados al ISSTECH.

e Elaborar los estados de cuenta de los asegurados que renuncian al empleo y solicitan el pago unico
por separacion del servicio, para informar al Departamento de Pensiones, Afiliacién y Vigencia de
Derechos del ISSTECH, el saldo deudor que en su caso tenga el asegurado.

e Gestionar ante la Unidad Juridica del ISSTECH, la emision del Dictamen de Cancelacion de
Préstamos, originados por defuncion de los asegurados. /

e Realizar la recuperacion de préstamos otorgados a los asegurados y pensionados del ISSTECH que
se encuentren en cartera vencida.

e Supervisar que se lleve a cabo el envio de requerimientos a los asegurados, que por alguna causa
hayan quedado suspendidos en su pago, para continuar con las amortizaciones quincenales.

asegurados y pensionados de los sectores burocracia, magisterio e ISSTECH.

e Elaborar el “Reporte de Descuentos” que por concepto de préstamos otorga el ISSTECH, a los ?;
 Integrar expediente con los elementos requeridos por la Unidad Juridica del ISSTECH, para iniciar un
juicio, hasta agotar las gestiones ordinarias de cobro e informar el estado que guardan dichos
préstamos. N
e Revisar que se corrijan los montos reportados, derivados de las conciliaciones de saldos de los /7
préstamos de las diferentes claves llevadas a cabo por el Departamento de Contabilidad del
ISSTECH. )
(il

e Realizar el envio de informacién a la Oficina de Enlace Tapachula, de los estados de cuenta de Ids
asegurados, para efectuar pagos a través del banco o devoluciones de descuentos indebidos.
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e Realizar aplicacion del descuento por concepto de préstamos de los acreditados que cambian de
trabajadores activos a jubilados.

e Elaborar las 6rdenes de cancelacion y reintegro de descuentos por concepto de préstamos a los
asegurados de los sectores magisterio, burocracia e ISSTECH, para su aplicacion correspondiente.

e Gestionar el pago de reintegros y cancelaciones de descuentos indebidos, a los asegurados y
pensionados de los diferentes sectores magisterio, burocracia e ISSTECH, asi como la aplicacién de
los descuentos a otras plazas, cuando la suspensién sea por baja, licencias, cambio de R.F.C 6 de
su numero de enlace.

]

.

Primera emisién Actualizacion Préxima Revision Pagina

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019

N

7

4

%
\
!




INSTITUTO DE SEGURIDAD o |
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES  [—— 0000
O DEL ESTADO DE CHIAPAS e CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos

Propésito: Coordinar el otorgamiento de los seguros pensionarios, gastos de sepelio, pago por separacion del
servicio, pago de subsidio de licencias sin goce de sueldo por licencia médica, y afiliacion y vigencia, por
derechos adquiridos del asegurado.

Funciones:

e Supervisar el cumplimiento de las politicas y procedimientos en materia de pensiones, afiliacion y
vigencia de derechos.

e Coordinar la afiliaciéon de asegurados, pensionados y familiares derechohabientes, asi como la
actualizacién del padrén de derechohabientes del ISSTECH.

e Coordinar el proceso de célculo de cuotas y aportaciones de asegurados, con licencia sin goce de
sueldo y beneficiados por Laudos que condenan a los organismos publicos, la inscripcién retroactiva
ante el ISSTECH.

e Asesorar a los solicitantes de una pensién o afiliacion y vigencia, asi como a las representaciones
sindicales cuando lo requieran, en materia de pensiones, afiliacion y vigencia de derechos.

e Supervisar la elaboracién de néminas de pensionados del ISSTECH, asi como el pago de las mismas’
e Supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de pensiones efectuadas por los derechohabientes.

e Gestionar los reconocimientos y ratificaciones de las pensiones dictaminadas procedentes, para su
formalizacion ante la Direccion general y la Junta Directiva.

e Supervisar la vigencia de los derechos de afiliados y pensionados del ISSTECH, asi como la ; /

actualizacién del padrén de derechohabientes.

e Integrar el informe mensual de las actividades del Departamento, asi como los estadisticos de
derechohabientes.

e Fungir como vocal del Comité Dictaminador de Riesgos de Trabajo y de Enfermedades No
Profesionales, del comité operativo de Prestaciones Econdmicas y del grupo de trabajo interno para
la depuracién y cancelacion de saldos y adeudos que se reflejan de manera ociosa en los estado )
financieros del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Oficina de Pensiones

Propésito: Cumplir oportunamente con el pago de los seguros por pensién, subsidio o indemnizacién por
riesgos de trabajo, asi como de quienes requieran el pago de gastos de sepelio y por separacion del servicio,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones:

e Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas procedimientos y manuales que en materia de
pensiones sefiala la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas.

e Asesorar a los solicitantes de una pension en sus diversas modalidades, jubilacion, vejez, viudez,
orfandad, ascendencia, invalidez, riesgo de trabajo y otras prestaciones a las que tienen derecho
derivadas de la misma pension, delos sectores magisterio, burocracia e ISSTECH.

e Vigilar que se lleven a cabo las deducciones anuales del 10% a las pensiones otorgadas por viudez,
orfandad y ascendencia, de los pensionados del ISSTECH.

e Actualizar los registros de pensionados por sector laboral, magisterio, burocracia e ISSTECH.

e Elaborar reporte estadistico e informes de las funciones desarrolladas, al Departamento de Pensiones,
afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSTECH. X

‘,—.
e Tramitar la aplicacion de pension alimenticia a los pensionados ordenada por los juzgados de lo
familiar

¢ Elaborar la némina mensual para el pago a pensionados de la Burocracia, Magisterio y policia.

e Elaborar los archivos de dispersion para el pago de pensionados por medio electrénico, mediante el
Sistema de néminas correspondiente.

e Supervisar el seguimiento de las solicitudes de pensiones presentadas por los derechohabientes.

e Elaborar los reconocimientos y ratificaciones de las pensiones dictaminadas para su formalizacion
ante la Junta Directiva.

e Gestionar los pagos especiales de las prestaciones de pensionados, asegurados, familiares vy
beneficiarios de ambos.
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Organo Administrativo: Oficina de Afiliacién y Vigencia de Derechos

Propésito: Mantener actualizado el padrén de afiliados de la poblacion derechohabiente, para garantizar que
los servicios se otorguen solamente a personal activo o pensionado.

Funciones:

e Realizar la afiliacion de asegurados, pensionados y familiares derechohabientes, asi como el proceso
de credencializacion con la finalidad de hacer efectivo los beneficios que otorga el ISSTECH.

e Actualizar los registros del padron de derechohabientes, de acuerdo a los reportes de altas y bajas
que proporcionen los 6rganos administrativos adscritos al régimen del ISSTECH.

e Realizar el calculo de cuotas y aportaciones para el reconocimiento de afios de servicio de
asegurados con licencia sin goce de sueldo, reincorporados por convenio y de laudos que condenan
las dependencias a otorgar a los trabajadores la inscripcién retroactiva a este ISSTECH.

e Realizar campaiias de actualizacién de datos personales de asegurados, pensionados y familiares
derechohabientes del ISSTECH.

e Realizar canje y reposicion de credenciales de asegurados, pensionados y familiares /

derechohabientes del ISSTECH.

e Realizar estudios socioeconémicos y verificacion de dependencia econémica a ascendentes, hijos
con capacidades diferentes, hijas embarazadas y esposos que soliciten los beneficios de seguridad
social que proporciona el ISSTECH.

e Elaborar reporte estadistico e informes de las funciones desarrolladas, al Departamento de Pensiones,
afiliacién y Vigencia de Derechos del ISSTECH.

-
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Organo Administrativo: Oficina de Enlace Tapachula

Propésito: Facilitar a la poblacion derechohabiente el tramite de las prestaciones y servicios que otorga el
ISSTECH, asi como la afiliacion de asegurados y sus dependientes econémicos.

Funciones:

e Tramitar las solicitudes de los diversos servicios y prestaciones a que tiene derecho la poblacién
derechohabiente y beneficiarios del area de influencia, que se autorizan en oficinas centrales del
ISSTECH.

e Realizar la entrega de talones de pago y recabar las firmas en némina de pensionados de los
sectores, burocracia, magisterio, sector policia y del propio ISSTECH del municipio de Tapachula
Chiapas.

e Realizar el pago de cheques de préstamos de corto plazo de tabajadores activos, jubilados y
pensionados de los sectores de burocracia, magisterio y los del propio ISSTECH del municipio de
Tapachula Chiapas, del personal asegurado del area de influencia.

C : {
- )
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Organo Administrativo: Casa Geriatrica Tuxtla

Propésito: Contribuir a mejorar la calidad de vida de los pensionados, jubilados y adultos mayores
derechohabientes del ISSTECH, mediante la atencién gerontologica y geriatrica integral, y su participacion e
integracion en las actividades socioculturales y deportivas.

Funciones:

e Organizar las distintas actividades recreativas y de terapia ocupacional para mejorar la calidad de
vida de los jubilados, pensionados y adultos mayores derechohabientes del ISSTECH.

e Solicitar y coordinar convenios con otras instituciones publicas o privadas, para la participaciéon e
integracion de grupos de adultos mayores, pensionados y jubilados del ISSTECH, en los diversos
eventos sociales, culturales o deportivos.

e Realizar la difusion de los programas y servicios que ofrece la Casa Geriatrica Tuxtla, de tipo
gerontolégico y geriatrico integral para mejorar la calidad de vida de los derechohabientes del
ISSTECH. A

e Realizar valoraciones geriatricas y gerontolégicas integrales de tipo médico, psicolégicgs/
nutricionales y de rehabilitacién a jubilados, pensionados y adultos mayores derechohabientes del

ISSTECH.
p \
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Propésito: Contribuir a mejorar la calidad de vida de los pensionados, jubilados y adultos mayores
derechohabientes del ISSTECH, mediante la atencién de enfermeria y rehabilitacién fisica gerontolégica y su

Manual de Organizacion

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

participacién e integracion en las actividades socioculturales y deportivas.

Funciones:

e Organizar las distintas actividades recreativas y de terapia ocupacional, para mejorar la calidad de
vida de jubilados, pensionados y adultos mayores derechohabientes del ISSTECH.

e Solicitar y coordinar convenios con otras instituciones publicas y privadas, para la participacion e
integracion de grupos de adultos mayores, pensionados y jubilados del ISSTECH, en los diversos
eventos sociales, culturales o deportivos.

e Realizar la difusién de los programas y servicios que ofrece la Casa Geriatrica de Comitan de tipo
gerontoldgico para mejorar la calidad de vida de los derechohabientes del ISSTECH.

enfermedades y rehabilitar problemas funcionales a los jubilados, pensionados y adultos mayores

derechohabientes del ISSTECH.

000
CHIAPASNOS UNE

N
e Realizar servicios de enfermeria y rehabilitacién fisica para prevenir accidentes, detecter/

X{
N
)
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Organo Administrativo: Subdireccion de Servicios Médicos
Propésito: Administrar los servicios médicos del ISSTECH, mediante la planeacién y organizacion eficiente
de los recursos disponibles.
Funciones:
e Validar programas modelos y acciones en materia de servicios médicos, que promuevan el alcance
de los objetivos y metas institucionales.

e Supervisar la ejecucion de programas, procedimientos y acciones de los servicios médicos, otorgados

en las unidades médicas. F
e Supervisar la evaluacion de los indicadores de vigilancia epidemiolégica y de desempefio de los \

servicios médicos, e informar el resultado de los mismos. /
e Supervisar las acciones de mejora o correctivas en las unidades médicas, para fortalecer los P

servicios médicos. w4

la salud de los derechohabientes.

o Dirigir la supervisién a las unidades médicas para identificar anomalias en la prestacion de servicios

e Validar las estrategias para atender las Urgencias Epidemiolégicas y Desastres que pongan en nesg‘b/
de salud, auxiliares de diagnéstico y uso racional de medicamentos. &

e Supervisar la evaluacion del cumplimiento del sistema de referencia y contrareferencia, para asegurar

la atencion médica de los derechohabientes.
e Autorizar la gestion de las necesidades de recursos y prestacion de servicios, para el cumplimiento
eficiente de los programas.

e Aprobar la supervision del cumplimiento de los convenios y procedimientos que se establezcan en el
otorgamiento de la atencién médica.

e Aprobar las propuestas recibidas de las unidades médicas para la subrogacion de servicios médicos
de primero, segundo y tercer nivel, asi como de servicios auxiliares de diagnéstico y farmacéuticos.

e Validar la actualizacion del padron de prestadores de servicios subrogados por regién, de primero,
segundo y tercer nivel de atencion.

e Aprobar la evaluacion de la productividad de las Unidades Médicas.
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e Coordinar la realizacion del analisis de casos que presenten solicitudes de reembolso de gastos por
atencién medica extrainstitucional.

e Aprobar los catalogos de medicamentos e insumos médicos anualmente por especialidad, mediante
reuniones de trabajo con talleres de abasto con las unidades médicas.

e Informar a la Subdireccién General los resultados del abasto y/o dispensacién de los medicamentos e
insumos médicos en las unidades médicas.

e Aprobar la integracién del Modelo de Atencion Médica del ISSTECH, para determinar los servicios
médicos a brindar a los derechohabientes

e Aprobar los modelos de unidades médicas (Infraestructura, equipamiento, recursos humanos y
cartera de servicios), para la estandarizacion de los servicios médicos otorgados.

e Aprobar las Redes Integradas de Servicios de Salud del ISSTECH, para organizar los servicios
médicos otorgados.

que cumplan con las normas de regulacion sanitaria.

e Controlar la gestion de licencias, avisos y autorizaciones sanitarias de las unidades médicas, pay

e Informar a la Subdireccion general los resultados de la Evaluacion de los indicadores de desempefio
de las unidades medicas para la toma de decisiones en caso de comportamientos no esperados

e Validar certificados médicos por riesgos de trabajo o enfermedades no profesionales, asi como
licencias médicas a los trabajadores asegurados.

e Aprobar medidas preventivas y correctivas pertinentes emitidas para proteger la salud e integridad
fisica de los servidores publicos.
e Aprobar el Programa Anual de Capacitacion del personal médico y areas afines a la salud, con base a

las necesidades identificadas en las unidades médicas.

' 4
\

e Supervisar la gestion de convenios con instituciones educativas y médicas, para el fortalecimiento de
las actividades académicas y servicios médicos.

e Aprobar la asignacién de los campos clinicos para el desarrollo del servicio social, internado médico
de pregrado y practicas profesionales de médicos y areas afines a la salud.

e Aprobar proyectos de investigacién a desarrollar por médicos internos de pregrado para acreditar s
carta de término.

e Aprobar el producto de término desarrollado para acreditar el servicio social de pasantes /de

enfermeria.
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e Coordinar la difusién los trabajos de investigacion y productos de término desarrollados en el
ISSTECH.
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Organo Administrativo: Departamento de Medicina Preventiva y Epidemiologia

Propésito: Contribuir a proteger, promover y restaurar la salud individual y colectiva de los derecho habientes
mediante la gestién y evaluacion de los servicios de Medicina Preventiva y Epidemiologia.

Funciones:

e Elaborar y supervisar programas y acciones en materia de Medicina Preventiva y Epidemiologia que
promuevan el alcance de los objetivos y metas institucionales.

e Supervisar la ejecucién de programas, procedimientos y acciones de Medicina Preventiva y
Epidemiologia, en las unidades médicas.

e Evaluar y monitorear los indicadores de desempefio de Medicina Preventiva y Epidemiologia de las
unidades médicas. (ﬂ
|

e Realizar solicitudes de acciones de mejora o correctivas a las unidades médicas, para fortalecer las /
acciones de Medicina Preventiva y Epidemiologia. §

e Controlar y dar seguimiento a la informacién del Sistema Estatal de Vigilancia Epldemlologlc
Institucional, para validar la notificacién ante la Secretaria de Salud.

e Elaborar informe mensual del Sistema Estatal de Vigilancia Epidemioldgica Institucional.

* Realizar analisis de informacién epidemiolégica y proponer acciones y estrategias para disminuir
dafios en la salud, en las reuniones convocadas por el Comité Estatal de Vigilancia Epidemiolégica
(CEVE), 6rgano colegiado a nivel estatal responsable de la aplicacién y verificaciéon de las acciones

de Vigilancia Epidemiolégica en el que participan las instituciones del Sector Salud en el Estado de
Chiapas.

e Coordinar con la Secretaria de salud la implementacion de estrategias para atender las Urgencias
Epidemioldgicas y Desastres que pongan en riesgo la salud de los derechohabientes.

e Integrar informacién en materia de Medicina Preventiva y Epidemiologia, con base a las necesidades
identificadas para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion del Departamento de
Ensefianza e Investigacion.
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Organo Administrativo: Departamento de Atencion Médica

Propésito: Contribuir en el otorgamiento de la atencion médica oportuna de calidad en los tres niveles de
atencion, mediante el cumplimiento de programas técnicos y especificos de salud.

Funciones:
e Coordinar la elaboracion programas, modelos y acciones en materia de atenciéon médica.

e Coordinar la supervisar a las unidades médicas para identificar anomalias en la prestacién de
servicios de salud, auxiliares de diagnéstico y uso racional de medicamentos.

e Coordinar la evaluacion del cumplimiento del sistema de referencia y contrareferencia, para asegurar
la atencién médica de los derechohabientes.

e Validar la gestion de las necesidades de recursos y prestacion de servicios, para el cumplimiento
eficiente de los programas. /
/. [/
o Dirigir la supervision del cumplimiento de los convenios y procedimientos que se establezcan en(e’(
otorgamiento de la atencion médica.

e Coordinar la elaboracion de acciones para mejorar la calidad en la prestacion de los servicios
médicos.

e Validar las propuestas recibidas de las unidades médicas para la subrogacion de servicios médicos
de primero, segundo y tercer nivel, asi como de servicios auxiliares de diagnéstico y farmacéuticos.

e Coordinar la elaboracién actualizacién del padrén de prestadores de servicios subrogados por region,
de primero, segundo y tercer nivel de atencion.

e Coordinar la realizacion de reuniones de trabajo para la evaluacion de la productividad de las
Unidades Médicas.

e Coordinar la realizacién del analisis de casos que presenten solicitudes de reembolso de gastos por
atencién médica extrainstitucional.

e Coordinar la actualizar los catdlogos de medicamentos e insumos médicos anualmente por
especialidad, mediante reuniones de trabajo con talleres de abasto con las unidades médicas.

e Supervisar a través del Sistema electronico, a las unidades médicas el abasto y/o dispensacién de los
medicamentos e insumos con oportunidad y de acuerdo a las caracteristicas requeridas e infor
la Subdireccion de Servicios Médicos '
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e Coordinar la supervision para que las unidades médicas cumplan las normas para el control, manejo
y dispensacion de los medicamentos e insumos médicos propiedad del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Oficina de Supervision y Control Médico

Proposito: Vigilar e implementar estrategias de operacion de las unidades médicas, para brindar atencién de
calidad a los derechohabientes.

Funciones:

e Disefiar y elaborar programas, modelos y acciones en materia de atencién médica a fin de lograr
servicios de calidad a la poblacion derechohabiente.

e Supervisar alas unidades médicas para identificar anomalias en la prestacion de servicios de salud,
auxiliares de diagnoéstico y uso racional de medicamentos.

e Evaluar el cumplimiento del sistema de referencia y contrareferencia, para asegurar la atencion
meédica de los derechohabientes. /

e Gestionar, ante el area correspondiente las necesidades de recursos y prestacion de servicios
adicionales, para el cumplimiento eficiente de los programas.

e Supervisar el cumplimiento de los convenios y procedimientos que se establezcan en el otorgamie(ruo/b
de la atencién médica. \

e Elaborar acciones para mejorar la calidad en la prestacion de los servicios médicos.
e Analizar las propuestas recibidas de las unidades médicas para la subrogacién de servicios médicos \
de primero, segundo y tercer nivel, asi como de servicios auxiliares de diagnoéstico y farmacéuticos. \
e Elaborar y mantener actualizado el padrén de prestadores de servicios subrogados por region, de
primero, segundo y tercer nivel de atencion.
e Realizar reuniones de trabajo para la evaluacién de la productividad de las Unidades Médicas.

e Realizar el analisis de casos que presenten solicitudes de reembolso de gastos por atencion médica
extrainstitucional.
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Organo Administrativo: Oficina de Administracién de Insumos Médicos

O

CHIAPASNOS UNE

Propésito: Controlar el abasto de medicamentos e insumos médicos necesarios para la operacion de las
Redes de Servicios de Salud, mediante la gestion de requerimientos, adquisicion y distribucion.

Funciones:

e Actualizar los catalogos de medicamentos e insumos médicos anualmente por especialidad, mediante

reuniones de trabajo con talleres de abasto con las unidades médicas.

e Elaborar y actualizar los lineamientos para la emisién de recetas en las unidades médicas.

e Gestionar el abasto de medicamentos para la atencién de derechohabientes con Enfermedades
Cronicas No Trasmisibles prioritarias y Concentrar los requerimientos de medicamentos e insumos

meédicos para su tramite correspondiente.

e Coordinar con la Unidad de Tecnologias de Informacién para realizar el disefio, implementacioén //
modificacion de herramientas de automatizacion de los sistemas, que permitan dar seguimiento al

proceso de abasto de medicamentos e insumos médicos

e Supervisar a través del Sistema electronico, a las unidades médicas el abasto y/o dispensacion de los
medicamentos e insumos con oportunidad y de acuerdo a las caracteristicas requeridas e informar al
Departamento de Atencion Médica

control, manejo y dispensacion de los medicamentos e insumos médicos propiedad del ISSTECH.

e Asesorar al personal responsable del proceso de abasto en las unidades médicas.

=

/

\
e Supervisar que las areas de almacenamiento de las unidades médicas cumplan las normas para elX

N\

N
S/

\
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Organo Administrativo: Departamento de Planeacion Médica
Propésito: Contribuir a preservar y restablecer la salud de la poblacién derechohabiente, mediante la
implementacion de procesos de planeacion estratégica de los servicios médicos.
Funciones:
e Coordinar la integraciéon del Modelo de Atencion Médica del ISSTECH, para determinar los servicios
medicos a brindar a los derechohabientes

e Validar la planeacion de los modelos de unidades médicas (Infraestructura, equipamiento, recursos
humanos y cartera de servicios), para la estandarizacion de los servicios médicos otorgados.

e Supervisar la integracion de la propuesta de Redes Integradas de Servicios de Salud del ISSTECH,
para organizar los servicios médicos otorgados.

e Validar los programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo de los servicios médicos, con basé
en el analisis de estadisticas de morbilidad, mortalidad y demanda de los servicios.

e Supervisar el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de los servicios médicos, con
base a indicadores estratégicos.

e Supervisar la gestion de licencias, avisos y autorizaciones sanitarias de las unidades médicas, para
que cumplan con las normas de regulacion sanitaria.

e Validar el disefio e implementacion de los sistemas para la captacion, procesamiento, analisis
interpretacion de la estadistica médica, como herramienta para la planeacion y evaluacion de los
servicios médicos.

e Supervisar la capacitacion al personal del area de estadistica de las unidades médicas.

e Validar los informes estadisticos de los servicios médicos.

e Validar los reportes analiticos e informes estadisticos de los servicios médicos del ISSTECH, para los
tomadores de decisiones.

e Evaluar los indicadores para la medicion de la productividad de las unidades médicas.

e Revisar las alertas sobre comportamientos no esperados en los informes estadisticos de cada unidad N
médica.
= ¥ \
7 1 |
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e Supervisar la realizacion de la actualizacion de la normatividad relativa a Medicina del Trabajo.
e Supervisary coordinar la capacitacién del personal médico sobre Medicina del Trabajo.

e Supervisar la integracion de los expedientes técnicos y clinicos de los trabajadores asegurados que
solicitan un tramite de pensién por invalidez y riesgo de trabajo.

e Supervisar la elaboracion y expedicion de certificados médicos por riesgos de trabajo o
enfermedades no profesionales, asi como licencias médicas a los trabajadores asegurados.

e Supervisar la expedicion de licencias médicas en las unidades médicas, para detectar las
desviaciones en que se incurren e implementar las acciones correctivas.

e Validar las medidas preventivas y correctivas pertinentes emitidas para proteger la salud e integridad
fisica de los servidores publicos.
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Organo Administrativo: Oficina de Programas y Proyectos

Propésito: Contribuir a desarrollar un servicio médico de calidad mediante la integracién de Redes de
Servicios de Salud bajo un Modelo de Atencién Médica Institucional.

Funciones:

e Elaborar la integracion del Modelo de Atencion Médica del ISSTECH, para determinar los servicios
meédicos a brindar a los derechohabientes

e Realizar la planeacion de los modelos de unidades médicas (Infraestructura, equipamiento, recursos
humanos y cartera de servicios), para la estandarizacion de los servicios médicos otorgados.

e Integrar la propuesta de Redes Integradas de Servicios de Salud del ISSTECH, para organizar los

servicios médicos otorgados

e Elaborar las propuestas de ampliacién, reduccién o modificacién de cobertura de los servicios
medicos e infraestructura fisica, con base al crecimiento de la poblacién derechohabiente.

e Elaborar los programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo de los servicios médicos, con
base en el analisis de estadisticas de morbilidad, mortalidad y demanda de los servicios.

e Realizar el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de los servicios médicos, con
base a indicadores estratégicos.

e Gestionar las licencias, avisos y autorizaciones sanitarias de las unidades meédicas, para que
cumplan con las normas de regulacién sanitaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Estadistica

Propésito: Garantizar una mejor toma de decisiones a través de informes estadisticos fehacientes, para la
planeacion y evaluacion de los servicios médicos.

Funciones:

e Realizar el disefio e implementacion de los sistemas para la captacion, procesamiento, andlisis e
interpretacion de la estadistica médica, como herramienta para la planeacién y evaluacién de los
servicios médicos.

e Capacitar al personal del area de estadistica de las unidades médicas.

* Elaborar e integrar informes estadisticos de los servicios médicos.

e Generar bases de datos que permitan conocer el comportamiento de los diferentes padecimientos
que demandan servicios médicos.

e Generar los reportes analiticos e informes estadisticos de los servicios médicos del ISSTECH, para
los tomadores de decisiones. /

e Elaborar los indicadores para la medicion de la productividad de las unidades médicas.

¢ Integrar la evaluacion de productividad de las unidades médicas.

e Realizar alertas sobre comportamientos no esperados en los informes estadisticos de cada unidad

medica.
e Supervisar la implementacion de Planes de Accién de Mejora de las unidades médicas. X

e Supervisar unidades médicas de acuerdo a su Plan de Accién de Mejora.

/ ~ \
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Organo Administrativo: Oficina de Medicina del Trabajo

Propésito: Contribuir a la prevencién de accidentes y enfermedades profesionales de los trabajadores
asegurados al ISSTECH, mediante la deteccion oportuna de los riesgos de trabajo.

Funciones:

Realizar la actualizacion de la normatividad relativa a Medicina del Trabajo.

Capacitar al personal médico sobre Medicina del Trabajo.

Integrar los expedientes técnicos y clinicos de los trabajadores asegurados que solicitan un tramite de

pension por invalidez y riesgo de trabajo.

Elaborar y expedir certificados médicos por riesgos de trabajo o enfermedades no profesionales, asi

como licencias médicas a los trabajadores asegurados. (pasarlo a las Unidades medicas)

Analizar e identificar desviaciones en la expedicion de licencias médicas.

Supervisar la expedicion de licencias médicas en las unidades médicas, para detectar las
desviaciones en que se incurren e implementar las acciones correctivas. ‘_/

de los servidores publicos.

Elaborar las medidas preventivas y correctivas pertinentes para proteger la salud e integridad fisica &
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Organo Administrativo: Departamento de Ensefianza e Investigacion

Propésito: Lograr la preparacion académica del personal médico, paramédico y recursos humanos en
formacion del ISSTECH, para incrementar la eficiencia y calidad de la atencion médica que se brinda en la
Institucion.

Funciones:

e Elaborar el Programa Anual de Capacitacién del personal médico y areas afines a la salud, con base
a las necesidades identificadas en las unidades médicas.

e Gestionar convenios con instituciones educativas y médicas, que sean necesarios para el
fortalecimiento de las actividades de ensefianza y capacitacion.

e Gestionar ante la Comisién Estatal Interinstitucional para la Formacién y Capacitacién de Recursos
Humanos e Investigacién para la Salud (CEIFCRHIS), la asignacion de médicos de pregrado a los
hospitales del ISSTECH.

e Asignar los campos clinicos para el desarrollo del servicio social, internado médico de pregrado y
practicas profesionales de médicos y areas afines a la salud.

e Supervisar la actividad académica de pasantes e internos asignados, en las unidades médicas.

e Validar proyectos de investigacion a desarrollar por médicos internos de pregrado para acreditar su
carta de término.

e Validar el producto de término desarrollado para acreditar el servicio social de pasantes de
enfermeria.

e Coordinar y dirigir las acciones del Comité en materia de Investigacién para la salud, para la
recepcion, evaluacion y autorizacién de solicitudes de Proyectos de Investigacién a realizar en el
ISSTECH.

e Realizar la difusion los trabajos de investigacion y productos de término desarrollados en el ISSTECH. \V?
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Organo Administrativo: Oficina de Enlace de Tercer Nivel en México

Propésito: Gestionar la atencion y brindar apoyo y orientacion a los pacientes que son referidos a las
Instituciones Médicas de tercer nivel en la ciudad de México.

Funciones:

e Gestionar convenios con instituciones o empresas de servicios médicos de tercer nivel, paramédicos
y de traslado, en beneficio del derechohabiente.

e Gestionar el servicio médico para los derechohabientes que requieren la atencién médica
especializada, de tercer nivel en la ciudad de México.

e Supervisar la adecuada atencién y suministro de medicamentos e insumos médicos a los pacientes
referidos a los hospitales e instituciones médicas de tercer nivel.

e Validar la prestacion del servicio médico otorgado por las instituciones de tercer nivel.
e Tramitar el pago de los servicios médicos otorgados por las instituciones de tercer nivel.

e Gestionar el pronto pago de los gastos generados por la prestacion del servicio médico otorgado por
las instituciones de tercer nivel, de acuerdo a la normatividad establecida. / ‘
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Organo Administrativo: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia”, Clinica de Consulta Externa
Tuxtla, Hospital San Cristébal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital Pichucalco)

Propésito: Atender con eficiencia y calidez, la demanda de servicios médicos de primer y segundo nivel, de la
poblacién derechohabiente de su area de influencia.

Funciones:

e Realizar la atencion médica de calidad a la poblacién derechohabiente, adscrita y aquellas remitidas
para su tratamiento por las Coordinaciones y Subcoordinaciones, de acuerdo al catalogo de servicios
establecidos para la unidad.

e Dar cumplimiento al sistema de referencia y contrareferencia, para asegurar la atencién médica de los
derechohabientes

e Realizar un diagnéstico situacional oportuno de su capacidad instalada en infraestructura,
equipamiento, medicamentos e insumos médicos necesarios para el otorgamiento de los servicios
meédicos, para gestion correspondiente.

e Realizar actividades de investigacion cientifica y de docencia, para abatir los indices de morbilidad- /Z’
mortalidad entre la poblacién derechohabiente.

e Controlar el proceso de abasto de medicamentos e insumos médicos en la unidad medica

e Supervisar que los prestadores de servicios externos, que otorgan los servicios médicos cumplan con
lo establecido en los convenios o contratos establecidos

e Coordinary supervisar el buen funcionamiento de las Coordinaciones, Subcoordinaciones Médicas y
consultorios periféricos de la region a su cargo.

e Elaborar y expedir certificados médicos por riesgos de trabajo o enfermedades no profesionales, asi
como licencias médicas a los trabajadores asegurados.
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Organo Administrativo: Coordinaciones Médicas (Villaflores, Cintalapa, Tonala y Ocosingo)

Propésito: Satisfacer oportuna, eficientemente y con calidez la demanda de servicios médicos de 1° nivel, de
la poblacién derechohabiente de su area de influencia.

Funciones:

o Realizar la atencion médica de calidad a la poblaciéon derechohabiente, adscrita y aquellas remitidas
para su tratamiento por las Subcoordinaciones, de acuerdo al catalogo de servicios establecidos para
la unidad.

e Dar cumplimiento al sistema de referencia y contrareferencia, para asegurar la atencién médica de los
derechohabientes

o Realizar un diagndstico situacional oportuno de su capacidad instalada en infraestructura,
equipamiento, medicamentos e insumos médicos necesarios para el otorgamiento de los servicios
medicos, para gestion correspondiente.

e Controlar el proceso de abasto de medicamentos e insumos médicos en la unidad medica

lo establecido en los convenios o contratos establecidos

e Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de las Subcoordinaciones Médicas y consultorios

e Supervisar que los prestadores de servicios externos, que otorgan los servicios médicos cumplan con
periféricos de la regién a su cargo.

e Elaborar y expedir certificados médicos por riesgos de trabajo o enfermedades no profesionales, asi

como licencias médicas a los trabajadores asegurados. X

X
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Frontera Comalapa, Arriaga y Yajalon)

Propésito: Satisfacer oportuna, eficientemente y con calidez la demanda de servicios médicos de medicina
preventiva y curativa de la poblacion derechohabiente de su area de influencia.

Funciones:

e Realizar la atencion médica de calidad a la poblacion derechohabiente, adscrita y aquellas remitidas
para su tratamiento por los consultorios periféricos, de acuerdo al catalogo de servicios establecidos
para la unidad.

e Dar cumplimiento al sistema de referencia y contrareferencia, para asegurar la atencién médica de los p
derechohabientes '

e Realizar un diagnoéstico situacional oportuno de su capacidad instalada en infraestructura,
equipamiento, medicamentos e insumos médicos necesarios para el otorgamiento de los servicios
medicos, para gestion correspondiente.

e Controlar el proceso de abasto de medicamentos e insumos médicos en la unidad medica

e Supervisar que los prestadores de servicios externos, que otorgan los servicios médicos cumplan con
lo establecido en los convenios o contratos establecidos

e Coordinary supervisar el buen funcionamiento de las consultorios periféricos de la regién a su cargo.

e Elaborar y expedir certificados médicos por riesgos de trabajo o enfermedades no profesionales, asi

como licencias médicas a los trabajadores asegurados. X
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Organo Administrativo: Subdireccién de Administracion

Propédsito: Contribuir al fortalecimiento organizacional y funcional del ISSTECH, a través del disefio e
implementacion de acciones que favorezcan el desarrollo del capital humano, la simplificaciéon y/o
desregulacion de métodos y procedimientos de trabajo, asi como aquellas relacionadas con el suministro
oportuno de bienes y servicios que requieran los diferentes Organos Administrativos.

Funciones:

e Supervisar las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones administrativas a cargo del
ISSTECH.

e Coordinar la elaboracion de los contratos, convenios y demas actos juridicos, relacionados con los
asuntos competencia del ISSTECH.

e Supervisar la elaboracion de los movimientos nominales, asi como la remocién, comisiones y licencias del
personal del ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de los Manuales Administrativos, para la mejor organizacion y funcionamiento del
ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de los proyectos de fortalecimiento estructural de los Organos Administrativos
de plantilla de plazas del ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal adscrito al \&/
ISSTECH.

e Supervisar la elaboracion de los proyectos de adquisicion de bienes muebles e inmuebles a cargo del

ISSTECH. OX
e Coordinar la elaboracion del calendario Oficial del ISSTECH y la suspension de labores, en cas

extraordinarios.

e Controlar el cumplimiento de contratos y convenios en materia administrativa a cargo del ISSTECH.

e Coordinar los procesos para la provision de recursos humanos, materiales y servicios, a los Organo
Administrativos que conforman el ISSTECH.
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Validar los anexos de plantilla del personal de estructura autorizada, mobiliario y equipo de oficina y
sistemas computacionales (Hardware), en las actas de entrega-recepcion de los titulares de los 6rganos
administrativos del ISSTECH, realizando su resguardo correspondiente.

Supervisar el desarrollo de los recursos humanos, haciendo cumplir los programas de capacitacion y
adiestramiento del personal del ISSTECH.

Supervisar la aplicacion del sistema de incentivos al desempefio y a la eficiencia del personal, en base a
los resultados de las evaluaciones de clima laboral, realizadas para fomentar el buen desempefio del
personal que labora en el ISSTECH.

Coordinar la elaboracién de diagnésticos administrativos para el mejor funcionamiento del ISSTECH.

Supervisar el proceso de las adquisiciones, conservacion, mantenimiento y reparacion de bienes muebles
e inmuebles a cargo del ISSTECH.

Coordinar la elaboraciéon de pedidos y la gestién de pago a proveedores, en base a la normatividad

establecida. / :

Coordinar la aplicacién las sanciones econémicas, resultado del incumplimiento de contratos.

Supervisar la elaboracién de los resguardos derivado de la realizacion del Inventario de bienes
patrimoniales del ISSTECH.

Supervisar la ejecucion de los programas para la construccion, mantenimiento, adaptacién y remodelacion
de obras, de tal forma que se realicen en base a las necesidades del ISSTECH y siguiendo las
especificaciones establecidas en la normatividad vigente aplicable.

Coordinar el manejo, guarda, custodia y conservacion de los archivos, estableciendo el adecuado control
de los registros que se generen en el ISSTECH.
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Organo Administrativo: Departamento de Administracion de Personal
Propésito: Contribuir a la incorporacién de personal en los diferentes érganos administrativos del ISSTECH, a

través del adecuado proceso de reclutamiento y seleccién; asi como garantizar sus derechos y velar por el
cumplimiento de sus obligaciones, en apego a las disposiciones normativas que lo regulan.

Funciones:

e Coordinar la elaboracién de las normas, politicas y procedimientos aplicables en la atencién del personal
adscrito al ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de los contratos y demas actos juridicos, relacionados con los asuntos del
personal que requieran los Organos Administrativos que conforman ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de los movimientos nominales, asi como la remocién, comisiones y licencias del
personal del ISSTECH.

—_—

e Coordinar la elaboracién de las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal adscrito al
ISSTECH.

e Elaborar el calendario Oficial del ISSTECH y la suspension de labores, en casos extraordinarios. /

o Coordinar los procesos para la provision de recursos humanos a los Organos Administrativos que
conforman el ISSTECH.

e Coordinar los procesos de calculo y generacién de la nomina de sueldos del personal que labora en el
ISSTECH y gestionar su pago oportuno ante la Subdireccién de Finanzas.

e Supervisar el control y actualizacién de los tabuladores de sueldos del ISSTECH, que deriven de las
autorizaciones que emita la Junta Directiva, asi como de las disposiciones que emanen del Gobierno del

Estado. Xz

e Supervisar el resguardo y actualizacion de los expedientes del personal adscrito al ISSTECH, asi como
expedir las constancias laborales que soliciten.
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Personales
Propésito: Contribuir a la incorporacién del personal de nuevo ingreso a los diferentes Organos
administrativos, garantizar sus derechos vy vigilar por el cumplimiento de sus obligaciones, en apego a las

disposiciones normativas que lo regulan; asi también, vigilar el adecuado resguardo de los expedientes y
néminas del personal del ISSTECH.

Funciones:

e Elaborar en el ambito de su competencia, las normas, politicas y procedimientos aplicables en la atencion
del personal adscrito al ISSTECH.

e Elaborar los contratos y demés actos juridicos, relacionados con los asuntos del personal que requieran
los Organos Administrativos que conforman ISSTECH.

e Realizar los procesos para la provisién de recursos humanos a los Organos Administrativos que conforman
el ISSTECH.

e Resguardary actualizar los expedientes del personal adscrito al ISSTECH.

e Elaborar las constancias laborales que soliciten el personal adscrito al ISSTECH . /
el

e Supervisar, en coordinacion con los encargados de archivo, la integracion y custodia de los expedientes
personal, asi como las incidencias que se generan con motivo del ejercicio de sus derechos y obligaciones.
4

o Integrar y custodiar las néminas del personal adscrito al ISSTECH.

e Coordinar el seguimiento y la solventacion de las observaciones de auditorias hechas por las instancias
normativas correspondientes, en materia de administracion de personal.

e Elaborar los movimientos nominales de alta, recategorizacion, promocién, cambio de adscripcién y baja del
personal del ISSTECH.

¢ Asesorar al personal de nuevo ingreso, sobre las normas y procedimientos que rigen al ISSTECH.
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Organo Administrativo: Oficina de Némina y Prestaciones

Propésito: Respetar y dar cumplimiento con las leyes, reglamentos condiciones generales, politicas, normas,
procedimientos vigentes y control en los sistemas administrativos comunes y de apoyo que regulen las
relaciones laborales del recurso humano en el ISSTECH.

Funciones:

e Elaborar en la ambito de su competencia, las normas, politicas y procedimientos aplicables en la atencién
del personal adscrito al ISSTECH.

e Elaborar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal adscrito al ISSTECH.

e Realizar los procesos de célculo y generacion de la nomina de sueldos del personal que labora en el
ISSTECH.

e Controlar y actualizar los tabuladores de sueldos del ISSTECH, que deriven de las autorizaciones que
emita la Junta Directiva, asi como de las disposiciones que emanen del Gobierno del Estado.

e Aplicar las disposiciones normativas vigentes a las incidencias del personal adscrito al ISSTECH, que se
generen con motivo de ejercicio de sus derechos y obligaciones.

e Elaborar Programa Operativo Anual correspondiente al capitulo 1000 “Servicios personales” del ISSTEC{
e Organizar y controlar la plantilla del personal que labora en el ISSTECH, asi como mantener

permanentemente actualizados los reportes de plazas vacantes existentes y de plazas en litigio por cada
Organo Administrativo.

¢ Realizar los calculos para el pago de némina de sueldos de todo el personal que labora en el ISSTECH,
incluyendo el personal suplente e interino, asi como el personal de contrato de gasto corriente.

e Registrar y aplicar las incidencias del personal, que se generen con motivo de ejercicio de sus derechos y "
obligaciones, a fin de aplicar lo que corresponda en apego a las disposiciones normativas vigentes. & \

e Gestionar ante los organismos publicos que lo solicitan, los tramites legales de asuntos civiles, mercantilés
y laborales, competencia del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo Organizacional
Propésito: Contribuir al fortalecimiento organizacional del ISSTECH, a través del andlisis y redefinicién de su
estructura organica y plantilla de plazas, en congruencia con su dindmica funcional; asi como de los métodos y

procedimientos de trabajo que permitan facilitar el desemperio de las funciones encomendadas a cada érgano
administrativo.

Funciones:

e Elaborar en ambito de su competencia las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones
administrativas a cargo del ISSTECH.

e Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos, para la mejor organizacién y funcionamiento del
ISSTECH.

o Elaborar los proyectos de fortalecimiento estructural de los Organos Administrativos y de plantilla de
plazas del ISSTECH.

e Solicitar y organizar los cursos de capacitacion y adiestramiento del personal del ISSTECH para su

desarrollo. /
\

o Aplicar el sistema de incentivos al desempefio y a la eficiencia del personal, en base a los resultados de \
/

las evaluaciones de clima laboral, realizadas para fomentar el buen desempefio del personal que labora
en el ISSTECH.

e Realizar diagndsticos administrativos para el mejor funcionamiento del ISSTECH.
e Coordinar la aplicacién del cuestionario de clima laboral, a los trabajadores adscritos al ISSTECH, y

supervisar el buen funcionamiento del sistema implementado para tal efecto.

e Controlar la forma técnica de elaboracion de los documentos registrados por las areas, en la plataforma
del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Coordinar la elaboracién del perfil de puestos, referente a las plazas del personal del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Departamento de Adquisiciones

Propésito: Garantizar la compra de bienes y contratacion de servicios de acuerdo a las caracteristicas y
especificaciones técnicas que satisfagan las necesidades de las areas que integran el ISSTECH.

Funciones:

e Coordinar, en el ambito de su competencia, la elaboracion de las normas, politicas y procedimientos
aplicables en acciones administrativas a cargo del ISSTECH.

e Coordinar, en ambito de su competencia, la elaboraciéon de los contratos, convenios y demas actos
juridicos del ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de los proyectos de adquisicion de bienes muebles e inmuebles a cargo del
ISSTECH.

e Coordinar el proceso de las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles a cargo del ISSTECH.

establecida.

e Coordinar la adquisicion y suministro de los bienes de consumo, inversién y prestacion de servicios qu
requieran los Organos Administrativos del ISSTECH, para su eficiente operacién y funcionamiento. \

e Coordinar la elaboracién de pedidos y la gestion de pago a proveedores, en base a la normatividad
\

 Supervisar que los procesos de adjudicaciones directas y licitaciones, se ejecuten conforme a la Ley de
Adquisiciones y su reglamento.

e Coordinar la elaboracién y suministro de de pedidos y ejecucién de ordenes de trabajo de bienes y
servicios derivados de los procesos de adquisiciones.

e Coordinar el envio de facturas a pago de proveedores, recepcionando los documentos soportes para este

tramite. '
e Gestionar ante la Unidad Juridica del ISSTECH, la revision y validaciéon de los contratos y convenhios &
suscritos por el ISSTECH, en materia de adquisiciones.
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Organo Administrativo: Oficina de Licitaciones

Proposito: Realizar los procesos licitatorios en coordinacion con las diferentes areas del ISSTECH, con
fundamento en la legislacion vigente y la normatividad interna aplicable, estableciendo controles adecuados
que permitan la obtencion de calidad y mejores precios.

Funciones:

e Elaborar, en el ambito de su competencia, las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones
administrativas a cargo del ISSTECH.

e Elaborar los contratos, convenios y deméas actos juridicos relacionado con las licitaciones a cargo del
ISSTECH.

e Elaborar proyectos de adquisicién de bienes muebles e inmuebles a cargo del ISSTECH.

e Realizar el proceso de licitaciones para la adquisiciones de bienes muebles e inmuebles a cargo del
ISSTECH.

e Supervisar que los procesos de adjudicaciones directas y licitaciones, se ejecuten conforme a la Ley de
Adquisiciones y su reglamento.

/

e Validar las requisiciones de bienes y servicios que soliciten los Organos Administrativos del ISSTECH, para V
su atencion correspondiente. /

e Elaborar las bases para efectuar el proceso de licitacion y gestionar su autorizaciéon ante el Comité de
Adquisiciones de Gobierno del Estado o ante el Subcomité de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y contratacion de servicios del ISSTECH.

e Gestionar ante el Comité de Adquisiciones de Gobierno del Estado, la publicacién de las convocatorias y
bases de licitacion.

e Gestionar ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
Servicios del ISSTECH, la publicacion de las convocatorias y bases de licitacion.

* Realizar investigacion de mercado, para las requisiciones de bienes y/o servicios, solicitados por los
Organos Administrativos del ISSTECH. )

e Integrar lar informacién solicitada para cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acce
informacién Publica del estado de Chiapas.

e Supervisar que el proceso de licitacion, se realice en apego a la normatividad vigente.
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Organo Administrativo: Oficina de Adquisiciones Generales

Propésito: Efectuar las adquisiciones de los materiales y bienes requeridos por los Organos Administrativos
del ISSTECH, con apego a la normatividad vigente y al Programa Anual de Adquisiciones autorizado.

Funciones:

e Elaborar las normas, politicas y procedimientos aplicables en acciones de adquisiciones generales a cargo
del ISSTECH.

e Elaborar, en el ambito de su competencia, los contratos y convenios de Adquisiciones del ISSTECH.

o Elaborar los proyectos de adquisicion generales a cargo del ISSTECH.

o Realizar el proceso de las adquisiciones generales a cargo del ISSTECH.
e Realizar la adquisicion y suministro de los bienes de consumo, inversién y prestacién de servicios que A
requieran los Organos Administrativos del ISSTECH, para su eficiente operacién y funcionamiento.

proveedores y/o prestadores de servicio, autorizados por el Comité de adquisiciones de Gobierno del
Estado o por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes muebles y la Contratacion
Servicios del ISSTECH.

e Elaborar y tramitar érdenes de servicio y/o pedidos, para la adquisicion de bienes y servicios c:://

e Tramitar ante la Unidad Juridica la revisién y validacién de los contratos y convenios suscritos por el
ISSTECH, en materia de adquisiciones.

e Tramitar y dar seguimiento a las prérrogas, solicitadas por los proveedores y las areas requirentes, para
el cumplimiento de los contratos celebrados con el ISSTECH.

e Validar las garantias y demas obligaciones otorgadas por los proveedores y prestadores de servicios, los
convenidos en los contratos, asi como tramitar su envio, a la Subdireccion de Finanzas del ISSTEGH,
para su resguardo.

e Integrar la informacion de los contratos, para subirlo a la plataforma de Transparencia tanto Estatal como

Federal.
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Organo Administrativo: Oficina de Seguimiento de Pedidos
Propésito: Garantizar que las adquisiciones que efectue el ISSTECH, se apeguen a la normatividad vigente y
de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones autorizado.

Funciones:

e Elaborar los pedidos en base a la normatividad establecida.

e Realizar el suministro de pedidos y ejecucion de 6rdenes de trabajo de bienes y servicios derivados de los
procesos de adquisiciones.

 Registrar y validar la informacién relativa a los pedidos que se generen por incumplimiento en el suministro

de pedidos por parte de los proveedores o prestadores de servicios, a través de las inconformidades que
manden las areas requirentes del ISSTECH.

e Supervisar el cumplimiento de contratos de bienes y/o servicios que son requeridos por las diferentes
areas del ISSTECH.

e Solicitar acciones de mejora a los proveedores que estan incumpliendo, con los contratos celebrados co \
el ISSTECH. '
\
e Gestionar ante la Unidad Juridica del ISSTECH y dar seguimiento a la aplicacion de sanciones, que
conforme a la Ley correspondan, a los proveedores que no cumplan con las disposiciones establecidas en
los contratos o pedidos.

e Gestionar la liberacién de garantias y demas obligaciones otorgadas por los proveedores y prestadores de
servicios, convenidas en las bases y/o contratos, cuando éstos cumplan en su totalidad con la entrega

los pedidos o ejecucion de las érdenes de trabajo.
areas requirentes N

e Realizar la recepcion del formato de conformidad de bienes, insumos y servicios de |
del ISSTECH, para su control y tramite correspondiente.

\ =
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Organo Administrativo: Oficina de Control y Gestién de Pagos

Propésito: Gestionar los trdmites necesarios para realizar el pago a los proveedores de bienes y servicios
solicitados por las diferentes areas ISSTECH.

Funciones:

o Realizar la gestion de pago a proveedores, en base a la normatividad establecida.

e Realizar el envio de facturas a pago de proveedores, recepcionando los documentos soportes para este
tramite.

e Revisar las conformidades de las areas requirentes del ISSTECH, cotejando las remisiones, para detectar
posibles cobros no justificados por error en el suministro.

e Elaborar cédula de CLC (Cuenta por Liquidar Certificada), para dar tramite a facturas, integrando oficio de f
cumplimiento, remisiones, verificacién de CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet), INS (2% de
impuesto sobre némina) y deméas documentacién soporte de las adquisiciones de bienes y/o servicios,
suministrados al ISSTECH por los proveedores contratados, para garantizar el pago en los tiempos
pactados.

pago CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) debidamente integradas, validando que la totalidad de las
facturas recepcionadas se encuentren en dicho Departamento, a efecto de llevar el control y verificar lo

e Gestionar ante el Departamento de Control Presupuestal de la Subdireccién de Finazas, las cédulas de
tramitado con lo pagado. &

e Controlar toda la informacion recibida y tramitada, referente a facturas y documentacién complementaria
emitida por los proveedores, por concepto de adquisicion de bienes y/o servicios, suministrados al
ISSTECH, realizando su resguardo correspondiente.

\

\ \
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Organo Administrativo: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

Propésito: Contar con la infraestructura adecuada que permita al ISSTECH cumplir con sus objetivos y dar
mantenimiento al equipo médico y proporcionar los servicios requeridos de acuerdo al programa anual
autorizado.

Funciones:

e Supervisar los procesos para el suministro de materiales y servicios a los Organos Administrativos que
conforman el ISSTECH.

e Coordinar el proceso de conservacion, mantenimiento y reparacién de bienes muebles e inmuebles a
cargo del ISSTECH.

e Coordinar la elaboracién de los resguardos derivado de la realizacion del Inventario de bienes
patrimoniales del ISSTECH.

e Coordinar la ejecucion de los programas de construccion, mantenimiento, adaptacion y remodelacién de
obras, de tal forma que se realicen en base a las necesidades del ISSTECH y siguiendo las
especificaciones establecidas en la normatividad vigente aplicable.

e Controlar el manejo, guarda, custodia y conservacion de los archivos que se generen en el ISSTECH.

e Supervisar la contratacion, gasto, ejecucién y control de las obras de mantenimiento y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles, asi como de otros servicios generales del ISSTECH.

e Supervisar la integracion del patrimonio del ISSTECH de los bienes capitalizables y de inversion
adquiridos, asi como las actualizaciones de los registros de los bienes inmuebles propiedad del ISSTECH
0 en comodato.

e Realizar indicadores que permitan orientar la toma de decisiones en materia de proyectos de inversiéon de
obra y equipamiento médico.
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Organo Administrativo: Oficina de Infraestructura

Propésito: Mantener la infraestructura fisica del ISSTECH en condiciones 6ptimas de funcionamiento, para el
adecuado desarrollo de las actividades institucionales.

Funciones:

e Realizar el proceso de conservacién, mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles a cargo
del ISSTECH.

e Ejecutar los programas de construccién, mantenimiento, adaptacién y remodelacion de obras, de tal forma
que se realicen en base a las necesidades del ISSTECH vy siguiendo las especificaciones establecidas en
la normatividad vigente aplicable.

e Supervisar el correcto funcionamiento del equipo eléctrico, mecanico, electromecanico e instalaciones del
ISSTECH; para el optimo desarrollo de las diferentes actividades realizadas en los Organos
Administrativos.

* |Integrar el expediente técnico de bienes inmuebles propios y arrendados; asi como la integracion de
expedientes de servicios de mantenimiento prestados al ISSTECH.

\
e
%
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Organo Administrativo: Oficina de Mantenimiento de Equipos Médicos

Propédsito: Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos médicos del ISSTECH, que
aseguren su correcto funcionamiento y operacion.

Funciones:

e Coordinar el proceso de conservacién, mantenimiento y reparacién de los equipos médicos a cargo del
ISSTECH.

e Supervisar el estado de los equipos médicos en clinicas, hospitales y casas geriatricas del ISSTECH.

e Realizar seguimientos de los mantenimientos preventivos y correctivos a equipos médicos de las clinicas,
hospitales y casas geriatricas del ISSTECH.

e Integrar un catalogo de proveedores que brinden el servicio requerido por las clinicas, hospitales y casas (
geriatricas del ISSTECH. /

 Elaborar base de datos para el control administrativo de los equipos médicos a los que se les proporciona
servicios de mantenimiento preventivo o correctivo.

cabo en las clinicas y hospitales y casas geriatricas del ISSTECH

e Controlar el presupuesto de la partida de la oficina de mantenimiento de equipos médicos “35401,

e Integrar los expedientes técnicos de los servicios de mantenimiento preventivos y correctivo llevadss a |
Instalacion reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de laboratorio” cada clinica,

hospital y casas geriatricas del ISSTECH.
e Elaborar y/o actualizar Universo de Equipos Médicos en cada una de las clinicas, hospitales, y casa%
geriatricas del ISSTECH.
\ \
x \\\
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Generales

Propésito: Proporcionar los servicios de mantenimiento al mobiliario y equipo de oficinas centrales, al parque
vehicular y actualizacion de los contratos de los principales servicios, propiciando el buen uso de los servicios
basicos.

Funciones:

e Realizar el suministro de materiales y servicios a los Organos Administrativos que conforman el ISSTECH.

e Realizar el proceso de conservaciéon, mantenimiento y reparacién de bienes muebles a cargo del
ISSTECH.

e Controlar el cumplimiento de los servicios generales, en las oficinas centrales y en las areas de trabajo
foraneas del ISSTECH.

e Controlar y gestionar los servicios de mantenimiento vehicular, asi como realizar los pagos de derechos
correspondientes de los bienes muebles e inmuebles del ISSTECH.

e Gestionar la adquisicion de los diferentes insumos correspondientes a las partidas presupuestales
autorizadas en la Normatividad para la Utilizacién del Fondo Revolvente, que son solicitados py,

7

Organos Administrativos del ISSTECH.

-
e Gestionar la compra y la dispersion de vales de combustible para los vehiculos oficiales pertenecientes al
ISSTECH, asi como llevar el control correspondiente de los mismos.

e Elaborar la requisicion de los servicios basicos para oficinas centrales y los areas de trabajo foraneos del
ISSTECH.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro Patrimonial y Almacén

Propésito: Garantizar el adecuado registro, custodia, suministro y control de los bienes capitalizables , asi
como el suministro de material de oficina a los diferentes Organos Administrativos del ISSTECH, aplicando las
normas, politicas y procedimientos vigentes que permitan el uso racional de los mismos.

Funciones:

e Elaborar los resguardos derivado de la realizacion del inventario de bienes patrimoniales del ISSTECH.
e Realizar el manejo, guarda, custodia y conservacién de los archivos que se generen en el ISSTECH.

e Registrar y controlar el inventario general de los bienes muebles del ISSTECH, asi como incorporar los
bienes capitalizables de nueva adquisicion, y dar de baja los bienes muebles inservibles o no Utiles.

e Coordinar a los Administradores de las Clinicas, Hospitales, Coordinaciones y Subcoordinaciones Médicas,
para la realizacion de los inventarios fisicos de acuerdo a las normativas, incluido la Subdireccién
Administrativa del Hospital de Especialidades “Vida Mejor”.

e Registrar y controlar el suministro de materiales y equipos de oficina, de acuerdo a los requerimientos d

cada Organo Administrativo del ISSTECH.
e Controlar el resguardo de la documentaciéon de archivo de concentracion, remitida por los distintos x

Organos Administrativos del ISSTECH.

\\“ \ %
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Propésito: Mantener una economia sana que permita contribuir a la ejecucion oportuna de los diferentes
proyectos institucionales, en beneficio de la poblaciéon derechohabiente.

Funciones:

e Coordinar la integracién la Cuenta Publica; asi como los informes de avance de gestion financiera,

competencia del ISSTECH, para presentarlos a la instancia correspondiente.

e Gestionar ante la instancia correspondiente, las ministraciones de recursos financieros, por recuperacién
de Cuotas y Aportaciones; asi como los subsidios no regularizables, para el pago oportuno de los

compromisos para la operatividad institucional.

fiscal del ISSTECH

ISSTECH.

recursos financieros institucionales, en apego a la normatividad aplicable en la materia

e Validar los contratos con intermediarios autorizados, para realizar las operaciones de inversion dé los
e Coordinar los procesos de registro y control de las operaciones financieras, presupuestales y contables del

ISSTECH.

e Coordinar la realizacién de estudios financieros que permitan implementar mecanismos adecuados pa
administracion de las inversiones, asi como para evaluar su productividad y rentabilidad.

de Pensiones y Jubilaciones del ISSTECH.

e Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y Contables, correspondientes al ultimo ejercicio
e Supervisar la aplicacion del ejercicio del gasto en la ejecucién de los programas y proyectos a cargo del

r%

e Supervisar los lineamientos y reglas de operacion del Fideicomiso de Inversion y Administracion del Fondo \
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Organo Administrativo: Departamento de Control Presupuestal

Propésito: Llevar el estricto control del ejercicio del gasto, optimizando los recursos presupuestarios para el
cumplimiento de metas, objetivos, planes y programas en beneficio de la derechohabientes.

Funciones:

e Validar los calendarios presupuestales autorizados a las areas de trabajo, Clinicas, Coordinaciones
Médicas, Hospitales y Casas Geriatricas, para la correcta aplicacion del ejercicio del gasto, vigilando
siempre que se cumplan las politicas, normas y procedimientos; asi como las medidas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

e Supervisar la correcta aplicacién de las afectaciones presupuestarias del ejercicio del gasto de cada uno
de los Organos sustantivos y adjetivos que conforman el ISSTECH, derivado del Programa Operativo
Anual autorizado por la Junta Directiva; en su caso, realizar las adecuaciones presupuestarias tales como:
ampliaciones, reducciones liquidas o traspasos compensados. (

e Supervisar que la documentacién comprobatoria que afecta el ejercicio del gasto del ISSTECH, cumpla
con los requisitos fiscales, administrativos y de forma, en concordancia con la estructura programatica
presupuestal que le corresponda.

conciliaciones contables-presupuestales a fin de integrar y presentar ante las autoridades
correspondientes los reportes presupuestales mensuales y de cierre de ejercicio, asi como de la Cuenta

 Coordinar junto con los Departamentos de Control Financiero y de Contabilidad, la provision de pasivos y
\A /
Publica.
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Organo Administrativo: Oficina de Revision Presupuestal

Propésito: Facilitar a los distintos 6rganos administrativos del ISSTECH, la correcta aplicacion de los
instrumentos normativos para el ejercicio y control del gasto.

Funciones:

e Registrar en el Sistema de Control Presupuestal las cédulas de afectacion presupuestarias, asi como las
adecuaciones, requisiciones y demas documentacion que incidan en el ejercicio del gasto de las Clinicas,
Coordinaciones y Hospitales del ISSTECH.

e Validar en coordinacion con los responsables de las Clinicas, Coordinaciones Médicas y Hospitales del
ISSTECH, el avance del presupuesto, sefialando e informandoles las observaciones que resulten por
incumplimiento del calendario presupuestal inicial autorizado, para aplicar las adecuaciones
correspondientes.

e Supervisar que las comprobaciones por concepto de fondos revolventes y ministracion de recursos
financieros de las Clinicas, Coordinaciones Médicas y Hospitales del ISSTECH, se apeguen a las
disposiciones normativas aplicables.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro y Analisis del Gasto

Propésito: Prever la suficiencia presupuestal para el adecuado funcionamiento de los distintos 6rganos
administrativos del ISSTECH.

Funciones:

e Registrar en el Sistema de Control Presupuestal las cédulas de afectacién presupuestarias, asi como las
adecuaciones, requisiciones y demas documentacion que incidan en el ejercicio del gasto por cada centro
de trabajo referente a la administracion general, prestaciones socioeconémicas, pensiones y jubilaciones.

e Validar en coordinaciéon con los responsables de las areas de trabajo el avance del presupuesto,
sefialando e informandoles las observaciones que resulten por incumplimiento del calendario presupuestal \
inicial autorizado, para aplicar las adecuaciones correspondientes.

e Supervisar que las comprobaciones por concepto de fondos revolventes y ministracion de recursos

financieros, referente a la administracion general y prestaciones socioeconémicas, se apeguen a las
77/

disposiciones normativas aplicables. Y

e
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Organo Administrativo: Departamento de Control Financiero

Propésito: Solventar oportunamente las obligaciones de pagos a cargo del ISSTECH, mediante la eficiente
captacion e inversién de recursos financieros.

Funciones:

e Supervisar el registro y control de los ingresos y egresos del ISSTECH, de tal manera que el uso de los
recursos financieros se realice en forma racional y transparente.

e Coordinar el registro, documentacion, liquidacién y control de las operaciones de inversion financiera del
ISSTECH.

e Supervisar que se realice en tiempo y forma el pago de préstamos a corto plazo e hipotecarios, néminas
de sueldo y néminas de pensionados y jubilados del ISSTECH.

e Coordinar la calendarizacién de pagos, para garantizar la suficiencia financiera, que permita al ISSTECH
hacer frente a los diferentes compromisos de gasto.
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Organo Administrativo: Oficina de Ingresos |
Proposito: Efectuar la captacion y registro de ingresos, por concepto de servicios, cuotas, aportaciones y los
ingresos por concepto de prestaciones que se otorgan particulares y derechohabientes, asi como de otros
ingresos del ISSTECH, realizando su radicacion a la cuenta bancaria correspondiente.

Funciones:

e Registrar en el Sistema de Contabilidad, los ingresos por concepto de cuotas, aportaciones,
recuperaciones y liquidaciones de préstamos, de los trabajadores y pensionados afiliados al ISSTECH,
captados por los diferentes organismos publicos del Gobierno del Estado.

e Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas de Oficinas Centrales del ISSTECH con las que se tiene
convenio.

e Supervisar que la captacion de los ingresos de cuotas, aportaciones y recuperacion de préstamos, se
realice de forma oportuna.

e Realizar las transferencias electronicas de las ministraciones, néminas y fondos revolventes a las cuentas /’
bancarias con las que operan las Clinicas, Coordinaciones Médicas, Hospitales y Casas Geriatricas d /
ISSTECH. \

e Revisary supervisar el cumplimiento de la elaboracién de las conciliaciones de bancos, por las Clinicas y

Coordinaciones Médicas del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Oficina de Inversiones

Propésito: Garantizar la transparencia de los procesos de inversion de los recursos financieros del ISSTECH,
informando oportunamente los resultados obtenidos, la situacion financiera de los mismos y las acciones de
mejora implementadas para tal efecto.

Funciones:

e Administrar los recursos del Fideicomiso de Inversion y administracion del Fondo de Pensiones y
Jubilaciones, a través de los fondos y estrategias operados con los asesores de inversion autorizados y
contratados por el ISSTECH.

e Evaluar los riesgos de mercado, de crédito legal y de operacién, en los procesos de inversion de los
recursos financieros del ISSTECH.

e Aplicar modelos matematicos financieros para la evaluacion de instrumentos y riesgos de inversion, asi
como los modelos de optimizacion financiera del portafolio de inversién, en Casa de Bolsa.
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Organo Administrativo: Oficina de Egresos

Propésito: Establecer la metodologia para estar en posibilidades de pagar las Cédulas de Afectacion
Presupuestal de proveedores y prestadores de servicios, de los sueldos, pensiones y préstamos a corto plazo,
en tiempo y forma, realizando las transferencias electronicas o elaboracion de cheques correspondientes,
generando los reportes necesarios y enviando la informacién para el registro contable.

Funciones:

¢ Realizar el pago oportuno de proveedores y prestadores de servicios, reposiciones del fondo Revolvente,
néminas de sueldo, pensiones y jubilaciones, préstamos a corto plazo e hipotecarios, reintegro de cuotas
por separacion del servicio y en general de cualquier erogacién con cargo al ISSTECH.

e Registrar en el Sistema de Contabilidad, los gastos que se generan en el ISSTECH, asi como los pagos Q
realizados.

e Realizar arqueos continuos a caja general y verificar que las pélizas de cheques estén debidamente /|
requisitadas, para su distribucién y resguardo correspondiente. /

* Realizar la entrega de talones individuales de pago, a personal pensionado y activo del sector magister% &

burocracia afiliados al ISSTECH.
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Organo Administrativo: Departamento de Contabilidad

Propésito: Contribuir a una buena toma de decisiones, que permita visualizar de manera correcta y
transparente el Estado de Origen y Aplicacion de Recursos del ISSTECH.

Funciones:

e Supervisar la integracion de los impuestos federales y estatales, retenidos a terceros que son obligacion
del ISSTECH.

e Aplicar el proceso de conciliacién del gasto contable-presupuestal, generados de la operatividad del

ISSTECH.

e Ejecutar el proceso sistematizado para formular los Estados Financieros y Contables; asi como, realizar el
analisis de las cuentas colectivas de balance, generados de la operatividad del ISSTECH.

e Coordinar la requisicion de formatos de la Cuenta Publica vigente para su envio en tiempo y forma a I/
Direccién de Contabilidad Gubernamental.

someten al grupo de trabajo interno de depuracion y cancelacion de saldos y adeudos que se presentan

e Coordinar el andlisis y revision de la propuesta de integracion de los saldos contables a depurar, que se
de manera ociosa en los estados financieros.

e |Integrar la documentacion necesaria para solventar las observaciones de auditorias hechas por la

Contraloria Interna y el OFSCE, inherentes al Departamento de Contabilidad. X

X
W\
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Organo Administrativo: Oficina de Contabilidad del Ramo de Servicios Médicos

Propésito: Eficientar el registro contable de las operaciones de egresos, a fin de visualizar en forma clara el
origen y aplicacién de los recursos del ISSTECH.

Funciones:

* Registrar en el Sistema de Contabilidad, los cheques, SPEI, transferencias bancarias y las cédulas por
comprobacién de ministraciones, derivados de la operaciones que se realizan en el ISSTECH.

e Elaborar el registro de las conciliaciones de las cuentas del ISSTECH, aperturadas con diferentes
instituciones bancarias.

 Realizar conciliaciones del gasto contable-presupuestal, de los egresos generados para la operatividad del
ISSTECH.

e Integrar la documentacion contable, clasificada en polizas de egresos y diario, generados por el Sistema
de Contabilidad.

e Elaborar en coordinacion con el Jefe de Departamento de Contabilidad, los estados financieros ylacu
publica del ISSTECH.

[
e Elaborar en coordinacién con el Jefe de Departamento de Contabilidad, los estados financieros y la cuenta
publica del ISSTECH.

e Elaborar el flujo de egresos contables, generados de la operatividad del ISSTECH.
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Organo Administrativo: Oficina de Contabilidad de los Ramos de Pensiones y Jubilaciones, Prestaciones
Socioeconémicas y Administracion General.

Propésito: Eficientar el registro contable de las operaciones de Ingresos, asi como las operaciones derivadas
de los préstamos otorgados a los derechohabientes que cumplen con los requisitos establecidos en la Ley, a
fin de visualizar en forma clara el origen y aplicacion de los recursos del ISSTECH.

Funciones:

e Registrar en el Sistema de Contabilidad, la informacion de ingresos propios del ISSTECH.

e Registrar en el Sistema de Contabilidad, el otorgamiento y la recuperacién de préstamos otorgados a los
derechohabientes que cumplen con los requisitos establecidos en la Ley del ISSTECH.

e Elaborar Conciliaciones de préstamos otorgados a los derechohabientes que cumplen con los requisitos
establecidos en la Ley.

e Realizar el analisis e integracién de cuentas colectivas de balance del ISSTECH. /

e Elaborar en coordinacién con el Jefe de Departamento de Contabilidad, los estados financieros y la cuenta
publica del ISSTECH.

e Elaborar el flujo de ingresos contables, generados de la operatividad del ISSTECH.
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Glosario
Acciones relevantes: Se refiere a eventos o reuniones de trabajo que se organizan en el ISTECH.

Afiliacion: Es la inscripcion de los sujetos de incorporacion al régimen obligatorio de la Ley del ISSTECH de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Aportacién: Recurso canalizado para crear o incrementar el patrimonio de ciertas entidades que laboran con
fines de utilidad publica y cuyos ingresos son insuficientes para mantener sus servicios.

Area de influencia: Municipio que pertenece a las regiones que atiende la Oficina de Enlace Tapachula.

Asegurado: A todo trabajador que presente sus servicios al Gobierno del Estado, mediante disignacion legal
0 estén incluidos en la némina, siempre que sus cargos y sueldos hayan sido consignados en los
presupuestos respectivos, o aquellos que estén incluidos en la lista de raya como trabajadores, para obra
determinada o por tiempo fijo.

No se consideraran como asegurados a los trabajadores que presten sus servicios mediante contrato sujeto a
legislacion comun, o a las que por cualquier motivo perciban sus emolumentos exclusivamente con cargo a la
partida de honorarios.

1)
Comunicacién Interna: Se refiere al material publicitario que se distribuye para los colaboradores dentro-del
ISSTECH.

Comunicacién externa: Se refiere al material publicitario que se distribuye para las partes interesadas del
ISSTECH.

Consulta externa: Es un servicio que proporciona una Unidad Médica, que administra las agendas de las
consultas con los diferentes especialistas.

Cuadro basico de medicamento: Son listados de insumos para la salud, seleccionados por su eficacia y
seguridad, necesarios para brindar atencion médica, donde cada insumo tiene una clave y nombre genérico, y
en el caso de medicamentos, la dosis recomendada, las indicaciones de uso, las contraindicaciones
precauciones de uso.

Cuadro de Mando Integral: es una herramienta para lograr ventaja competitiva, mediante la interrelacién de
objetivos y su conexion con las estrategias, esta integrado por la misién, vision, valores, objetivos, medidas de
actuacion, metas y acciones de mejora.

Dependencia: a las areas administrativas del Gobierno del Estado, a los Municipiog y a los organismos ”
publicos incorporados a la Ley.

Derechohabientes: Al nlicleo familiar integrado por el asegurado o pengionista y los familiares
derechohabientes de ambos.
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Familiares derechohabientes: A aquellos a quienes la Ley les conceda tal caracter.

Fondo revolvente: Importe 0 monto que se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen en
determinados niveles, los cuales se regularizan en periodos establecidos o acordados convencionalmente y
que se restituyen mediante la comprobacion respectiva.

Incidencias: Son las faltas, permisos econémicos, licencias, permisos de maternidad, horas de lactancia,
periodos vacacionales, dias econémicos, onomasticos, jornadas acumuladas, alto riesgo, mediano riesgo,
pases de salida por comision, del personal adscrito al ISSTECH.

Insumo médico: A los medicamentos, productos farmacéuticos, materiales, accesorios, suministros médicos
y de laboratorio.

ISSTECH: Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas

Medicina preventiva: Es la especialidad médica encargada de la prevencion de las enfermedades, basadas
en un conjunto de actuaciones y consejos médicos.

Organos Fiscalizadores: A la Contraloria Interna de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de
Chiapas, a la Auditoria Superior de la Federacién (ASF), al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del
Estado (OFSCE) y al Comisario Publico.

Organos Sustantivos: A la Subdireccién Médica y Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicafé !

ISSTECH.
s

Organos adjetivos: A la Direccion General, Comisaria, Unidad Ejecutiva, Unidad Juridica, Unidad de
Planeacion, Secretaria Particular, Unidad de Atencién y Orientacion al Derechohabiente, Unidad de
Tecnologias de Informacién, Area de Atencion de Auditorias, Subdireccion General, Subdireccién de
Administracién y Subdireccion de Finanzas del ISSTECH.

Pagos especiales: A los pagos de gastos de sepelio por separacion de servicio, de subsidio, licencia sin goce
de sueldo y licencia médica.

Pensionista: a toda persona a quien el ISSTECH le reconozca tal caracter.

Poblacion Derechohabiente: A los asegurados, pensionados y familiares derechohabientes del ISSTECH.
Prestacion: Son las adiciones a los sueldos y salarios de los trabajadores, pagadas por los empleadores y

pueden ser en dinero o en especie. Incluye: gastos de sepelio, aguinaldo proporcional, separacion de servicio
y subsidios, aportaciones a la seguridad social, primas de antigiiedad, despensas, efc.

salud mediante actividades de promocién, vigilancia epidemioldgica, saneamiento bAsico y proteccion
especifica; asi como al diagndstico precoz, tratamiento oportuno y rehabilitacién, en padecimientos que se

presenten con frecuencia. % %’ ~
_ |
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Segundo nivel de atenciéon a la Salud: Son los servicios de atencién ambulatoria especializada y de
hospitalizacién a pacientes referidos del primer nivel de atencién a la salud o de los que se presenten de modo
espontaneo con urgencias médico-quirdrgicas.

Servicio médico subrogado: Son los servicios médicos, servicios auxiliares de diagnostico y terapéutico; y
servicio de farmacia que obtiene el ISSTECH, mediante convenio establecido con personas fisicas (médicos
generales y especialistas), o con instituciones publicas y privadas, para la atencion a la derechohabientes del
ISSTECH, en los casos en que no se cuenta con infraestructura propia, o bien, cuando la demanda del
servicio rebasa la capacidad instalada.

Sistema de contra referencia: Es el procedimiento médico-administrativo mediante el cual, una vez
proporcionada la atencién médica especializada o los servicios de auxiliares de diagnéstico y/o tratamientos
motivo de la referencia, las unidades médicas de segundo y tercer nivel regresan al paciente a la unidad que
lo refirio, con el fin de que se realice el control o seguimiento necesario.

Sistema de referencia: Es el procedimiento médico-administrativo que realizan las unidades médicas para /
enviar al paciente de una unidad operativa a otra del segundo o tercer nivel de atencién a la salud, con el fin
de brindar la atencién médica especializada o para la aplicacion de auxiliares de diagnostico y/o tratamiento.

Subdirectores de area: Al Subdirector de Prestaciones Socioeconémicas, Subdirector de Servicios Médicos,
Subdirector de Administracion y Subdirector de Finanzas del ISSTECH.

Tercer Nivel de Atencion a la Salud: Son las actividades y servicios encaminados a restaurar la,$alud y
rehabilitar a usuarios referidos por el segundo nivel de atencion, que presentan padecimientos de alta
complejidad diagnéstica y de tratamiento, a través de una o varias especialidades médicas, quirlirgicas o
medico-quirurgicas.

Trabajadores activos: A los que se encuentran desarrollando una actividad laboral.
Unidades Médicas: A aquellos 6rganos administrativos a través de los cuales el ISSTECH otorga los

servicios de atencién a la salud a la poblacién derechohabiente, Clinicas, Hospitales, Coordinaciones
Subcoordinaciones Médicas.

Unidades Responsables: A la Direccion General y 6rganos administrativos que se encuentren en linea de
autoridad directa, en el organigrama general.

-
-

Primera emisién Actualizacién Préxima Revision / 4,\ Pagina

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019

104 ,
/
e _, d ‘ g ’ .
S . i

—_— ]




INSTITUTO DE SEGURIDAD o 0 00
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ' B
O DEL ESTADO DE CHIAPAS QLBIERNG REL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Grupo de Trabajo
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas

Coordinacion

C.P.F. Carolina Velasco Kanter
Subdirectora de Administraciéon

Desarrollo del Documento
Lic. Maria Alejandra Gutiérrez Clemente
Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional
Enlace designado
L.A.E. Rebeca de Jests Morales Lopez
Subenlace
Secretaria de Hacienda
Asesoria
Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas
Lic. Gerardo Barajas Cruz

Jefe del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Maria del Carmen Pérez Solano
Asesora
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