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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

Primera emisién Actualizacion Préxima Revision Pagina

Agosto 2013 Junio 2018 Junio 2019 1




Q INSTITUTO DE SEGURIDAD it
8 SOGIAL DE LOS TRABAJADORES .. 000
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GODIEAND DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

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.

|

/

i
A
\

\
\

Primera emision

Actualizacién

Préxima Revisién

Agosto 2013

Junio 2018

Junio 2019




INSTITUTO DE SEGURDAD e
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ' o 000
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPAS0S UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

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.
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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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