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1-1 IDENTIFICACION DEL |

NUAL

Niveles Jerdrguicos: 4
Unidad responsable de su elaboracién: Coordinacién de Desarrollo Institucional

Ejemplares impresos: 2



1-2 INTRODUCCION

ISSSTECALI, como Entidad Paraestatal del Gobierno del Estado dedicada a otorgar v
garantizar las prestaciones econdmicas, sociales y los servicios médicos que su Ley
contempla para la derechohabiencia, requiere evaluar, ordenar y actualizar periddicamente
los documentos normativos y administratives, gue le permiten la realizacién de los objetivos,
planes y programas institucionales propuestos y vigentes.

Esta labor de actualizar los documentos técnico-administrativos resulta fundamental para
fortalecer el sistema orgénico-funcional de las Unidades Administrativas y Médicas, de tal
manera que los diferentes niveles jerdrquicos establecidos en cada unidad administrativa y
médica, garanticen la coherencia de sus actividades, eviten duplicidad en las funciones que
desempefian y faciliten la prestacién de los distintos servicios con los estédndares de calidad,
eficiencia y excelencia pretendidos.

Con ese fundamento se presenta este Manual General de Organizacidn, el cual consigna en
su contenido la manera en que la Institucién estd organizada, quiénes y cuédntos son los
servidores plblicos que en ella laboran, asf como las funciones medulares que se realizan en
cada unidad administrativa y médica. Estd elaborado acorde a la metodologia expuesta en la
gufa técnica que para tal fin expide la Secretarfa de Planeacién y Finanzas del Gobierno del
Estado.

Los trabajos fueron iniciados con un andlisis documental de los distintos ordenamientos
existentes en el Instituto, para proceder a la redaccién de propuestas que posteriormente
fueron consensadas con los responsables de las unidades administrativas y médicas del
ISSSTECALIL La tarea incluyd la elaboracién de los organigramas, el disefio de la escala de
gestién para puestos especificos vy la descripcion de puestos dentro de la Institucidén, asi
como la elaboracién de las cédulas correspondientes.

El objetivo de este documento es proveer la toma de decisién al interior de fas distintas
unidades administrativas y médicas, contribuyendo a mejorar la dindmica funcional vy
orgénica del Instituto, facilitando con ello fa bUsgueda de resultados en los distintos
programas y servicios. De igual forma, un propdsito adicional, aunque de igual forma vital, es
contribuir con este manual en el proceso de induccién de los servidores publicos que se
vayan incorporando, de tal forma que las actuaciones se encuentren perfectamente
enmarcadas en los dmbitos y funciones correspondientes.

Este manual estd dirigido a todo el personal que labora en este Instituto para que conozca
con exactitud y precisién cuales son las funciones a desempefiar.



1-3 DIRECTORIO

E UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Unidad Administrativa Ubicacidn Fisica Telefono
Direccién General Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Centro Civico Mexicali, B.C. 6191
Coordinacién  de  Asesorfa  yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext,
Servicios Legales Centro Civico Mexicali, B.C. 6127
Organo Interno de Control Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61.00
Centro Civico Mexicali, B.C. Ext.6184
Coordinacién de DesarrolloOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Institucional Centro Civico Mexicali, B.C. 6293
Coordinacién  de  ComunicaciénOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Social Centro Civico Mexicali, B.C. 6216
Subdireccién General deOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00
Administracién Centro Civico Mexicali, B.C. Ext.6193
Coordinacién de Empresas Calisss Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Centro Civico Mexicali, B.C. 6273
Direccién de Informatica Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Centro Civico Mexicali, B.C. 6137
Departamento de Desarrollo delOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Area Médica Centro Civico Mexicali, B.C. 6141 '
Departamento de Desarrollo delOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Area Administrativa Centro Civico Mexicali, B.C. 6123
Departamento de Infraestructura yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Soporte Técnico Centro Civico Mexicali, B.C. 6238
Direccién de Finanzas yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Contabilidad Centro Civico Mexicali, B.C. 6155
. Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Departamento de Contabilidad -+ civico Mexicali, B.C. 6154
Departamento de Egresos Oficinas 'Czimtraies' Ca'taﬁa 1115 1G551-61-00 Ext.
Centro Civico Mexicali, B.C. 6131
Departamento de Ingresos Oficinas ‘antraies‘ Cav}aﬂa 1115 1G551-61-00 EXt.
Centro Civico Mexicali, B.C. 6110
Departamento de ControlOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Patrimonial Centro Civico Mexicali, B.C. 6148
Direccién de Recursos Humanos Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Centro Civico Mexicali, B.C. 6165

Departamento  de  Seleccién  yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Contratacién de Personal Centro Civico Mexicali, B.C. 6169



e , Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext
Departamento de Sueldos y Salarios

Centro Civico Mexicali, B.C. 6170
Direccion de Servicios Generales Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext

Centro Civico Mexicali, B.C. 6146
Departamento de Compras Oficinas antra%es Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.

Centro Civico Mexicali, B.C. 6151
Departamento de Almacén General Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.

Centro Civico Mexicali, B.C. 6143
Departamento de Mantenimiento yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Nuevos Provectos Centro Civico Mexicali, B.C. 6157
Departamento de  Archivo yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  ext.
Correspondencia Centro Civico Mexicali, B.C. 6133
Direccién  de  Programacién  yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Presupuesto Centro Civico Mexicali, B.C. 6198
Departamento de ControlOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Presupuestal Centro Civico Mexicali, B.C. 6275
Departamento de Programacién vyOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Seguimiento Centro Civico Mexicali, B.C. 6252
Subdireccién General de PrestacionesOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Econémicas y Sociales Centro Civico Mexicali, B.C. 6116

Plaza Patria Bivd. Diaz Ordaz y Av.

01 (664) 551-61-

Coordinacion Zona Costa De las Americas S/N Fracc. E§37 ext. 101

Paraiso de la mesa Tijuana, B.C.

. ,, . Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext
Direccién de Prestaciones

Centro Civico Mexicali, B.C. 6244
Departamento de Afiliacién y TrabajoOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.
Social Centro Civico Mexicali, B.C. 6272
Departamento de Préstamos a CortoOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Plazo e Hipotecarios Centro Civico Mexicali, B.C. 6235
Direccién de Pensiones y jubilaciones Oficinas r(:fsntraies‘ Ca.taﬂa 1115 1G551-61-00  Ext

Centro Civico Mexicali, B.C. 6234
Departamento  de  Gestibn  deOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Pensiones y Jubilaciones Centro Civico Mexicali, B.C. 6277
Departamento  de  Nominas  deOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Pensiones vy jubilaciones Centro Civico Mexicali, B.C. 6249
Departamento Historico deOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Cotizaciones Centro Civico Mexicali, B.C. 6209
Subdireccién General Médica Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext,

Centro Civico Mexicali, B.C. 6172

Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00 Ext.

Coordinacion de Salud Ocupacional Centro Civico Mexicali, B.C. 6226



. . . , . Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Direccion de Atencidn Hospitalaria

Centro Civico Mexicali, B.C. 6174
Departamento de Hospitales yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Servicios Subrogados Centro Civico Mexicali, B.C. 6247
. Oficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Departamento de Cuadro Basico Centro Civico Mexicali, B.C. 6163
Direccién de Atencién Primaria enOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Salud Centro Civico Mexicali, B.C. 6177
Departamento de Promocion yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Fomento a la Salud Centro Civico Mexicali, B.C. 6259
Departamento  de  Clinicas  yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Consultorios Centro Civico Mexicali, B.C. 6288
Direccién  de  Enseflanza  eOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Investigacién Centro Civico Mexicali, B.C. 6179
Departamento de EducacionOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Médica Continua Centro Civico Mexicali, B.C. 6246
Departamento de Investigacién yOficinas Centrales Calafia 1115 1G551-61-00  Ext.
Desarrollo Centro Civico Mexicali, B.C. 6183
UNIDADES DESCONCENTRADAS

Hospitales

Av. Fco. Sarabia #1300 Col. ExEjido01 (686) 551-61-

Zacatecas. Mexicali, B.C. 00 Ext. 6420

Av. Pacifico #3011 Fracc. Ef mirador.01 (664) 680-71-

Tijuana, B.C. 27, 680-75-55

Blvd. Las Duns vy calle de las rocas

Hospital Ensenada Fracc. Bahia de Ensenada.
Ensenada, B.C.

Hospital Mexicali
Hospital Tijuana

01 (646) 176-34-
01 ext. 2100

Clinicas
Av. de los Monarcas s/n entre calles
Clinicas de Servicios Ampliados  Valdepefia y Monte de Toledo, Fracc.
Villas del Rey. Mexicali, B.C.
Av. Rio Cocospero v Javier Mina S/N

01 (686) 551-61-
00 ext.6119

01-(686) 551-61-

Clinica Periferica Lic. Benito juarez COE.' ‘ Magistrial mdependencsa.oo ext. 6320
Mexicail, B.C.
Clinica de Rehabilitacion Fisica Ay, Milton Castellanos # 115301 (686) 551-61-
conjunto Calisss Mexicali, B.C 00 ext. 6168
_ : , Av. Milton Castellanos # 115301 (686) 551-61-
Sind tabol X
Clinica de Sindrome Metabolico conjunto Calisss Mexicali, B.C 00 ext. 6282

Mar Caribe #616, C.P. 21850, Zona0l (686) 577-10-

. - 1
Clinica San Felipe Centro, San Felipe B.C 06



Clinica  Reional  Profr.
Zavala Alvarez

Clinica Enrigue Sanchez Zarazua

Clinica Tecate
Clinica Palmas

Clinica Mariano Matamoros

Clinica Rosarito

Clinica San Quintin

Consultorios

Consultorio Guadalupe Victoria
Consultorio Estacion Coahuila
Consultorio San Vicente
Consultorio El Arco

Consultorio Vicente Guerrero

. Calle Chimi esqg. con calle Rodolfo
Eucario

01 (686) 551-61-

Sanchez Taboada. 00 ext. 6603

Ledn

Ejido Nuevo

01 (686) 551-61-
00 ext. 6621

Blvd. Encinos y Carretera Fed. 2;01 (665) 521-37-
Col. Encanto Sur, Tecate, B.C. 23 ext, 7210

Av. de las Palmas # 4351, Fracc.01 (664) 681-61-
Las Palmas, Tijuana, B.C. 40 ext. 102

Av. Aranjuarez S/N Villa Fontana 01 (664) 972-53-
Tijuana, B.C. 49,972-53-37

Calle del Mar #17, Fracc. LGSD1 (661) 613-07-

47, 613-07-47
Angeles, Playas de Rosarito. B.C 0

Av. Morelos S/N Pobl. Benito juarez.

ext. 101
Calle Josefa Ortiz de Dominguez #
320, CP. 22930, Col Lézarogi (616) 165-22-

Cardenas San Quintin,

Calle 10. #273 Km.43, Gpe. Victoria,01 (686) 551-61-
Valle de Mexicali, B.C. 00 ext. 6642
Av. Colombia #33 Ejido Coahuila,01 (686) 551-61-

Valle de Mexicali, B.C. 00 ext. 6661
- . 01 (646) 165-66-
Domicilio conocido 18

Bivd. Emiliano Zapata s/n, Col.01 (615) 157-18-
Loma Bonita, Guerrero Negro, B.C 00
Calle mangos #204 Col. Lomas0l (616) 166-20-
Verdes Vicente Guerrero, B.C. 57






1-4-1 ANTECEDENTES HISTORICOS

A continuacién, se describen en orden cronoldgico los acontecimientos que dieron origen al
actual Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y
Municipios del Estado de Baja California denominado ISSSTECALI, organismo publico

descentralizado.
8 octubre de 1958:

Se cred la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Baja California que se publicé en el
Periédico Oficial del Estado, el dia 10 de diciembre de 1958, siendo Gobernador
Constitucional del Estado de Baja California el C. Lic. Braulio Maldonado Sandez.

31 de diciembre de 1962:

Por iniciativa del ing. Eligio Esquivel Méndez, Gobernador Constitucional del Estado de Baja
California, se decreté la Ley que cred al instituto de Servicios Médicos para Trabajadores
Estatales (I.S.M.T.E.).

1ro. enero de 1963:

Se inaugura el ISSSTECALI como un Organismo Publico Descentralizado con personalidad
jurfdica y patrimonio propio, con domicilio en la Ciudad de Mexicali.

20 de diciembre de 1970:

Siendo Gobernador Constitucional del Estado de Baja California, el C. Ingeniero Raudl Sanchez
Diaz, se publicé en el Periddico Oficial del Estado, la Ley del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja
California.

Entrando en vigor hasta el 1 de enero de 1971, esta Ley abroga a la Ley que cred al Instituto
de Servicios Médicos para Trabajadores Estatales (1.5.M.T.E.) y la Ley de Pensiones Civiles del
Estado de Baja California.

El ISSSTECALI se constituye en un solo organismo plblico descentralizado gue otorga
servicios médicos, prestaciones econdmicas y sociales a la poblacién derechohabiente
adscrita a su régimen conforme se establece en la Ley que lo regula y que se encuentra en
vigor.



20 de octubre de 1989:

Se publicd en el Periédico Oficial del Estado de Baja California, la Ley del Servicio Civil de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California.

14 de noviembre de 2003:

Se publico en el Periddico Oficial del Estado de Baja California , el Reglamento Interno del
Instituto de Servicios de Salud Publica del Estado de Baja California.

22 de mayo del 2007:
Se validé por la Secretaria de Planeacién y Finanzas, el Manual General de Organizacion.
21 de septiembre del 2007:

Se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Baja California, el Reglamento interno del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del
Estado de Baja California (ISSSTECALIY.

19 de marzo del 2010:

Se validaron por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, Diez Normas Administrativas.
27 de enero det 2011:

Se autorizé por Junta Directiva el Organigrama General de ISSSTECALL

26 de octubre def 2012:

Decreto No. 339 mediante el cual se ratifica al contenido del Decretc 290, relativo a las
reformas a los articulos 24, 82 y 85 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios sociales
de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.

29 de enero del 2013:

Se aprobé el Organigrama General por junta Directiva en apego al Reglamento Interno
actualizado.

19 de abril del 2013:

Se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Baja California, la actualizacién del
Reglamento Interno del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Gobierno y Municipios del Estado de Baja California (ISSSTECALI

13 de febrero del 2015:

Decreto no. 215, mediante el cual se aprueba ia reforma al Articulo 99 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.



17 de febrero del 2015:

Decreto No. 203, mediante el cual se expide la Ley que regula a los Trabajadores que refiere

fa Fraccién Hl, Apartado B, del Articulo 99 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Baja California, en materia de Seguridad Social.

Decreto No. 204, mediante el cual se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.

Decreto No. 205, mediante el cual se expide la Ley que regula a los Trabajadores que refiere

la Fraccién 1, Apartado B, del Articulo 99 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Baja California, en materia de Seguridad Social.

27 de mayo del 2016:

Se publicéd en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el Decreto del ejecutivo del
estado mediante el cual se reforman los articulos 1,2,3,4,6,8,9,14,18,24,26,28,32,34,45,62 y
70 v se adiciona el articulo 90BIS, todos del Reglamento Interno del Instituto de Seguridad v
Servicios Sociales de los Trabajadores del gobierno y Municipios del estado de Baja California.

18 de agosto del 2017:

Se publicéd en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, el Manual General de
Procedimientos.

19 de octubre del 2018:

Se publicd en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el Decreto del ejecutivo
mediante el cual se reforman los articulos 19,21,27,29,32 vy se adicionan los articulosl9
Bis,29 BIS vy 93 referentes al Organo Interno de Control vy la unidad de Transparencia del
Reglamento Interno del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Gobierno y Municipios del Estado de Baja California (ISSSTECALI).



1-4-2 MARCO JURIDICO

En este apartado se describen los principales ordenamientos juridicos de los que se derivan y
fundamenta el marco de actuacién del institute de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California:

& (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

P.O.F. 5-11-1917

& Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

P.O.F. 16-VilI-1953

® | ey Federal del Trabajo.

P.O.F. 01-IV-1970

® |ey General de Bienes del Estado de Baja California.

P.O.E. 30-VH-1973

® | ey de Planeacidn del Estado de Baja California.

P.O.E. 30-VI-1983

& Ley General de Salud.

P.O.F. 07-11-1984

® ey de Salud PUblica para el Estado de Baja California.

P.0.E.10-X-1986

® [ey Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de Baja California.



P.O.E. 20-1-1986

@ | ey de Compatibilidad de Funciones, Empleos, Cargos y Comisiones para el Estado de
Baja California.

P.O.E. 20-VII-1987

& ley de la Deuda PUblica del Estado del Estado de Baja California.

P.O. E.10-02-1988

¢ ey del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado,
Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California.

P.O.E. 20- X-198%

# |ey de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Baja California.

P.O.E. 30-VIi-1998.

® ey de Entrega- Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos para el Estado de Baja
California.

P.O.E. 07-VIiI-1998

& Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

P.O.F. 04-1-2000

€ [ey de las Entidades Paraestatales del Estado de Baja California.

P.O.E. 26-1X-2003

® | ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California.

P.O.E. 29-VHI-2003



P.O.E.

P.C.E.

P.O.E.

P.O.E.

@

P.C.E.
@

Ley del Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno v
Municipios del Estado de Baja California.

20- X1 1970
Ley de Presupuesto v ejercicio del Gasto Pdblico del Estado de Baja Califernia.

22 -10-2010

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y
Municipios del Estado de Baja California.

17-i1-2015

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Baja California.

20-VHI-1989

Cédigo Penal para el Estado de Baja California.

20-Vili-1989
Codigo Fiscal del Estado de Baja California

Modificacion al articulo 75

P.O.E.

P.O.E.

P.O.E.

P.C.E.

21-XH- 2012

Decreto No. 339 mediante el cual se ratifica al contenido del Decreto 290, relativo a
las reformas a los articulos 24, 82 y 85 de la Ley del instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.

26-X-2012

Decreto No. 215, mediante el cual se aprueba la reforma al Artfculo 99 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

13- 1-2015

Decreto No. 203, mediante el cual se expide la Ley que regula a los Trabajadores que
refiere la Fraccion H, Apartado B, del Articulo 99 de la Constitucidn Politica del Estado
Libre v Soberano de Baja California, en materia de Seguridad Social.

17-i1-2015



P.O.E.

P.Q.E.

P.O.E.

P.O.E.

P.O.E.

P.O.E.

Decreto No. 204, mediante el cual se expide la Ley del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja
California.

17-11-2015

Decreto No. 205, mediante el cual se expide la Ley que regula a los Trabajadores que
refiere la Fraccidn 1, Apartado B, del Articulo 99 de la Constitucidén Politica del Estado
Libre v Soberano de Baja California, en materia de Seguridad Social.

17-1-2015

Decreto del ejecutivo del estado mediante el cual se reforman los articulos
1,2,3,4,6,8,9, 14,18,24,26,28,32,34,45,62 y 70 v se adiciona el articulo 90BIS, todos
del Reglamento Interno del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del gobierno y Municipicos del estado de Baja California.

19-v-2016

Decreto del ejecutivo del estado mediante el cual se reforman los articulos 19, 21,27,
29, 32 y se adicionan los articulos 19 BIS, 29 BIS y 93(referentes a Organo interno de
Control v unidad de Transparencia) del Reglamento interno del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierng y Municipios del Estado de Baja
California.

19-X-2018

Reglamento General de Hospitales de Baja California.

31-X-1968

Reglamento Médico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California

09-1vV-1978
Reglamento para el Otorgamiento de Pensiones a los Asegurados del instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del
Estado de Baja California.

P.O. E.10-XIX-1984



€& Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

P.O.F. 20-11-1985

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

P.O.F 14-v-1986

@ Reglamento de Ley Estatal de Obras Pablicas.

P.O.E. 10-11-1986

& Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.

P.O.F. 06-1-1987

& Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario, Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

P.O.F. 18-1-1988

® Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja
California.

P.O.E. 0O8-ili- 1988

@ Reglamento Federal de Seguridad Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

P.O. F. 21-1-1997

@ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de
Baja California.

P.O. E. 11-1V-2003

& Reglamento Interno del Instituto de Servicios de Salud Publica del Estado de Baja
California.



P. O, E. 14 -X1-2003

® Reglamento interno del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Gobierno y Municipices del Estado de Baja California (ISSSTECALL.

P.O.E. 21-09-2007

& Reglamento Interno del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.

P.C.E. 19- IV- 2013

® Normas Oficiales Mexicanas: ECOL {ecologia); SSA (de salud); v STPS (trabajo vy
previsién social) v diversas aplicables.

® Manual General de Procedimientos del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.
{actualizacién).

P.O.E. 18- VIill- 2017



1-4-3 ATRIBUCIONES

El instituto de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios

del Estado de Baja California, tiene las funciones que se describen en la Ley del Instituto

de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado

de Baja California, en su Capitulo Decimotercerc de las Funciones y Organizacion del

Instituto, en su Articulo 105 publicado en el Periddico Oficial del Estado, el 17 de febrero
del 2015:

Articulo 105.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Gobierno y Municipios del Estado de Baja California, tendré las siguientes funciones:

Otorgar y administrar los diversos servicios a su cargo;

Administrar de manera responsable y transparente las cuotas, aportaciones y demas
recursos del Instituto;

Satisfacer las prestaciones a su cargo;

Invertir los fondos de acuerdo con las disposiciones de esta Ley;

Adquirir bienes muebles o inmueble necesarios para la realizacién de sus fines;

Organizar sus unidades administrativas y médicas y fijar la estructura y
funcionamiento de las mismas;

Expedir los reglamentos para la debida prestacién de sus servicios y de su
organizacién interna;

Otorgar pensiones y jubilaciones;
Difundir conocimientos y pricticas de prevencién social, y
Las demas que le confieran esta Ley, las Leyes que regulan a los Trabajadores que se

sefialan en las facciones 1 y ii, Apartado B del Articulo 99 de fa Constitucidn Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California, v sus Reglamentos.



1-4-4 ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Direccién General
1.1.0.1. Coordinacidon de Asesoria y Servicios Legales
1.1.0.2. Organo Interno de Control
1.1.0.3. Coordinacién de Desarrollo Institucional
1.1.0.4. Coordinacién de Comunicacidén Social
1.2.  Subdireccidén General de Administracién

1.2.0.1. Coordinacién de Empresas Calisss

1.2.1. Direccidn de Informatica
1.2.1.1. Departamento de Desarrollo del Area Médica
1.2.1.2. Departamento de Desarrollo del Area Administrativa
1.2.1.3. Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico

1.2.2. Direccién de Finanzas y Contabilidad
1.2.2.1. Departamento de Contabilidad
1.2.2.2. Departamento de Egresos
1.2.2.3. Departamento de Ingresos
1.2.2.4. Departamento de Control Patrimonial

1.2.3. Direccién de Recursos Humanos
1.2.3.1. Departamento de Seleccién y Contratacién de Personal
1.2.3.2. Departamento de Sueldos y Salarios

1.2.4. Direccién de Servicios Generales
1.2.4.1. Departamento de Compras
1.2.4.2. Departamento de Almacén General
1.2.4.3. Departamento de Mantenimiento y Nuevos Proyectos
1.2.4.4. Departamento de Archivo y Correspondencia

1.2.5. Direccién de Programacion y Presupuesto

1.2.5.1. Departamento de Control Presupuestal



1.2.5.2. Departamento de Programacién y Seguimiento
1.3. Subdireccién General de Prestaciones Econémicas vy Sociales

1.3.0.1. Coordinacién Zona Costa

1.3.1. Direccién de Prestaciones
1.3.1.1. Departamento de Afiliacién y Trabajo Social
1.3.1.2. Departamento de Préstamos a Corto Plazo e Hipotecarios

1.3.2. Direccién de Pensiones y jubilaciones
1.3.2.1. Departamento de Gestién de Pensiones y jubilaciones
1.3.2.2. Departamento de Nédminas de Pensiones y Jubilaciones
1.3.2.3. Departamento Histérico de Cotizaciones

1.4. Subdireccién General Médica

1.4.0.1. Coordinacién de Salud Ocupacional

1.4.1. Direccién de Atencién Hospitalaria
1.4.1.1. Departamento de Hospitales y Servicios Subrogados
1.4.1.2. Departamento de Cuadro Basico

1.4.2. Direccién de Atencién Primaria en Salud
1.4.2.1. Departamento de Promocién y Fomento a la Salud
1.4.2.2. Departamento de Clinicas y Consultorios

1.4.3. Direccién de Ensefianza e Investigacidn
1.4.3.1. Departamento de Educacién Médica Continua
1.4.3.2. Departamento de Investigacidén y Desarrollo

1.4.4. Unidades Desconcentradas
1.4.4.1. Hospitales*
1.4.4.2. Clinicas de Servicios Ampliados*
1.4.4.3. Clinicas de Servicios Primarios* y

1.4.4.4. Consultorios*
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1-5 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS



1-5-1 DIRECCION GENERAL

1. Representar, dirigir, ejecutar vy dar solucién a los asuntos de la competencia del
Instituto, relativos al cumplimiento de las prestaciones econdémicas, sociales y de servicios
Médicos que establece la ley que lo regula.

2. Presentar anualmente a la junta directiva un informe de labores desarroliadas en el
instituto.

3. Presentar a la decision de la junta directiva los asuntos de su competencia y efectuar los
acuerdos emanados de esta.

4. Dirigir los asuntos juridicos que involucren al Instituto ante los Organismos y
Dependencias correspondientes.

5. Analizar y autorizar fos programas presupuestales en base a objetivos y metas anuales,
gue deberén ser aprobados por junta Directiva.

6. Supervisar y aprobar los documentos internos normativos y juridicos para el correcto
funcionamiento y bienestar del Instituto v su derechohabiencia.

7. Evaluar el cumplimiento de los programas Institucionales, determinando su aprobacién en
situaciones emergentes.

8. Ordenar la elaboracién, Actualizacidn, expedicidn y publicacién de manuales de
organizacién, procedimientos y de servicios de las unidades organicas del Instituto.

9. Resolver en definitiva sobre la interpretacién y aplicacidn del presente manual, asf como
los casos no previstos en el mismo.

10.Convocar a reuniones periddicamente a los sindicatos de maestros y de la burocracia,
con el objeto de analizar propuestas de beneficios para la poblacién afiliada del Instituto.
11.Reformar, autorizar o nulificar en su caso, las resoluciones dictadas por los

titulares de las unidades administrativas y médicas.

12.Promover ante la comunidad periddicamente las acciones en beneficio de sus afiliados y
derecho habientes, as{ como a los trabajadores del instituto.

13.Fomentar la cultura del ahorro interno de las unidades organicas bajo su responsabilidad.



10.

11,

12.

13.

14,

15.

)N DE ASESORIA Y SERVICIOS
LEGALES

1-5-1-1 COORI

INACI

Asesorar a las distintas dreas del Instituto mediante el estudio y anélisis de las normas
aplicables al caso concreto.
Informar el criterioc u opinidn juridica a las dreas del ISSSTECALL
Representar al ISSSTECALI como apoderado legal ante las autoridades jurisdiccionales
competentes en defensa de los intereses del Instituto.
Revisar juridicamente los distintos proyectos normativos emitiendo opinién de los
mismos.
Revisar los documentos juridicos que refiere los proyectos de los actos juridicos en los
cuales el Instituto actué como parte del mismo.
Asesorar juridicamente a las dreas administrativas del Instituto, en el andlisis de la
viabilidad juridica de sus instrumentos.
Realizar las gestiones necesarias ante la notarfa correspondiente para la emisidén de
escrituras publicas correspondientes a bienes propiedad o posesién del ISSSTECALL,
con apego a la normatividad aplicable.
integrar las demandas de amparo en los cuales el ISSSTECALI o cualquiera de sus
areas sea sefialado como autoridad responsabile.
Realizar el estudio juridico correspondiente de la demanda respectiva y analizar la
defensa mas adecuada en favor de los intereses del Instituto.

Integrar la presentacién de informacién a solicitud de diversas autoridades ya sean
jurisdiccionales o administrativas
Presentar ante las autoridades ya sean estatales o federales la documentacién que
obra en los archivos del Instituto y del a cual se solicita cotejo.
Ejecutar las diligencias necesarias dentro del procedimiento administrativo de
ejecucién para el cobro de los créditos fiscales a favor del ISSSTECALL

Examinar las posibles denuncias de hechos que entrafien la comisién de algin
probable delitc v su posible autor.
Presentar denuncia de hechos o querella ante la autoridad investigadora
correspondiente a nivel estatal para resarcir el dafo ocasionado al Instituto.
Coordinar con las dreas de la administracién publica dependientes del Poder Ejecutivo
a fin de que incluyan en el Periddico Oficial las disposiciones de indole juridico del
instituto.



1-5-1-2 ORGAN

INTERNO DE CONTROL

Elaborar el programa anual de auditorfas y revisiones con el fin de comprobar el
desempefio y apego a la normatividad, v disposiciones administrativas aplicables a la
administracién de los recursos plblicos por parte de la Entidad.

Disefiar y elaborar informes periédicos a partir de la informacién proporcionada por los
sujetos auditados para verificar los resultados obtenidos en las revisiones realizadas
por este Organo Interno de Control; y de igual forma establecer muestras
representativas para la ejecucién de las auditorias y revisiones internas de control.
investigar y fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones

respectivas, en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

Vigilar el uso, ejercicio y destino del gasto de la Entidad asl{ como su congruencia con
el presupuesto de egresos; y asimismo se atiendan los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

Solicitar a las unidades administrativas de la Entidad, la informacién, documentacién y
cooperacién para la realizacién de los trabajos del Organo de Interno de Control en
materia de revisiones y auditorias.

Efectuar el seguimiento a los hallazgos obtenidos en las auditorias o revisiones que
lleve a cabo el Organo Interno de Control y, en su caso confirmar la existencia de
presuntas faltas administrativas cometidas por los servidores publicos.

Proponer y coadyuvar en la implementacién de medidas preventivas y correctivas
para un mejor uso de los recursos disponibles que permita el logro eficiente y eficaz
de las metas y objetivos de las unidades auditadas,

Emitir opiniones sobre asuntos que serdn tratados en los diversos comités en los que
participa el Organo Interno de Control, asf como solicitar la resolucién de dudas sobre
los procedimientos, ya sea en su calidad de asesor o como invitado, ademas de vigilar
y verificar el resultado del posicionamiento oficial formulado en dichos comités.
Verificar gue los Procedimientos de Contrataciéon estén acorde a los rangos
establecidos para el ejercicio del presupuesto, y detectar omisiones o incumplimientos
en los expedientes y contratos del proceso. Asi como comprobar la situacién juridica

de los proveedores de la Entidad.

Proponer acciones gue permitan establecer mecanismos de fiscalizacién, supervisién y
control del Programa Operativo Anual a través de Indicadores de Gestién de las
diferentes areas de la Entidad.

Dar seguimiento a los resultados de la evaluaciéon de la gestién y percepcién
ciudadana, a fin de detectar dreas de oportunidad.

Participar en los actos de Entrega-Recepcidn as{ como en la integracién, registro y
resguardo de la documentacidn proporcionada por los servidores publicos, vigilando
qgue se apeguen a la normatividad en la materia.

Recibir y radicar en su caso, denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los



10.

servidores puUblicos; investigar los hechos probablemente constitutives de faltas
administrativas a cargo de los servidores pdblicos y calificarias, en los términos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, as{ como remitir al
Tribunal Estatal de justicia Administrativa los expedientes relacionados con los
procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas
Administrativas Graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, para su resolucién
en términos de dicha Ley.

Formular, integrar, expedir y proporcionar, toda aquella informacién ¢ documentacion
solicitada por la Secretaria de la Contralorfa v Transparencia Gubernamental, que sea
inherente a la situacidén de la Entidad.

Dar seguimiento a la actualizacidén permanente del marco de actuacién asi como
emitir opinién cuando asi lo requiera la Secretaria de la Contralorfa v Transparencia
Gubernamental.

Validar y Remitir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del
Organo Interno de Control.

Ejecutar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por el Secretario de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental.



1-5-1-3 COORDINACI

10.
11,
12.
13.

14,

15,

JN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Dirigir la formulacién, actualizacién y trémite de la normatividad ante las
Dependencias correspondientes.

Integrar la homologacién de las Normas vy Politicas Administrativas emitidas por
Oficialla Mayor, turnéndolas al 4drea correspondiente para su visto bueno.

Coordinar la integracidén y Supervision del cumplimiento de los Programas de Control
interno, Matriz de Riesgos, Informe Anual y Sistema Estatal de Indicadores.

Fomentar entre el personal el seguimiento de los procedimientos vigentes que
correspondan a su éarea, a fin de que detecten aspectos que requieran ser
actualizados.

Tramitar la validacién, registro v publicacion de los Procedimientos integrandolos al
Manual General y o Especifico segln correspondan.

Organizar con Directivos la elaboracién del Plan de Desarrollo institucional.

Estructurar la informacién proporcionada por las diferentes areas administrativas vy
Médicas para su tramite, registro y seguimiento de programas.

Promover la aplicacién de las Guias Técnicas a través de medios Institucionales al
alcance de las Subdirecciones Generales, Direcciones y deméas personal operativo que
lo solicite.

Asesorar a las Unidades Médicas y Administrativas en la formulacién de sus
documentos Normativos, en apego a las Gufas Técnicas para la elaboracion de
Manuales Administrativos.

Clasificar las quejas que se reciben a través del Sistema de Atencién al Derecho
habiente (PAD) turnéndolo al drea de competencia.

Emitir reportes de la informacién que genera el sistema, analizando la misma a fin de
implementar propuestas de mejora.

Generar un registro de documentos normativos validados en archivo impreso vy
computarizado del Instituto.

Registrar un Histérico de las validaciones de la normatividad del Instituto a la fecha.
Registrar los indicadores en el Sistema Estatal de Indicadores(SEl} con periodicidad
trimestral, semestral o anual segln corresponda, en vinculacién con la Direccion de
Programacién y Presupuestos, quien proveerd la informacién de las diferentes Areas.
Revisar que los Programas que desarrollan las tres Subdirecciones Generales se
apeguen Plan de Desarrollo Institucional.



10.

1L
12.

13.

14,

1-5-1-4 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Recabar informacién periddica sobre las actividades que realiza cada una de las
Subdirecciones.

Determinar el canal de informacién adecuada para promover y difundir la
informacién al publico definiendo objetivos.

Analizar v aprobar la informacidén que se publica en los diferentes medios de
comunicacién. Registrando las notas emitidas por la institucién publicadas en los
diversos medios de comunicacién.

Programar entrevistas en los medios de comunicacién con los voceros autorizados
institucionales

Elaborar boletines informativos y publicar en medios electrénicos (redes sociales,
aplicacién mévil y pdgina web) informacién oficial del Instituto.

Realizar monitoreo diario de medios de comunicacién fisicos y electrénicos dando
seguimiento a las noticias que tengan mayor impacto dentro de la vida institucional
de lssstecali, para mantener informado al titular, realizando una sintesis informativa
diaria y distribuirla a través del correo institucional.

Establecer permanente comunicacién con los coordinadores de comunicacion social
y relaciones publicas, de otras Dependencias acordando puntos de encuentro en el
cumplimiento de los objetivos.

Establecer estrecha comunicacién con las areas involucradas para definir los
objetivos del evento a realizar,

Asesorar a las diversas Subdirecciones en las tareas asighadas para la realizacién
de actos publicos en base al formato de eventos que define logistica y protocolo del
mismao.

Realizar reuniones periédicas para la evaluacién de la aplicacidén de los lineamientos
institucionales de imagen

Revisar periddicamente las aplicaciones del Manual de Imagen Institucional.
Asesorar en la aplicacién correcta de la imagen institucional a las ftres
Subdirecciones Generales de ISSSTECALL

Realizar reuniones mensuales con los diversos organismos que atiende
ISSSTECALI, Apoyandolos y asesordndolos en temas relacionados a los servicios
que ofrece ISSSTECALI.

Realizar gira de medios para promover y difundir los servicios que ofrece el Instituto,



10.

11.

12.

13.

14,

1-5-2 SUBDIRECCI

GENERAL DE ADMINISTRACION

Revisar v Autorizar el proceso de integracidn v anteproyecto del Programa Operativo
Anual coordinado por la Direccién de Programacién y Presupuesto.

Analizar y aprobar el proceso de integracién del Presupuesto anual de ingresos y
egresos del ISSSTECALI, coordinado por la Direccién de Programacién y Presupuesto y
Direccién Finanzas y Contabilidad.

Aprobar los informes periddicos sobre los resultados del ejercicio presupuestai
presentados por la Direccién de Programacién y Presupuesto v la Direccién de Finanzas
y Contabilidad, aprobando la informacidn correspondiente a la Cuenta Pulblica
presentada por la Direcciédn de Finanzas y Contabilidad.

Asegurar la aplicacién de la normatividad vigente para la elaboracién, programacion,
autorizacién presupuestacién y ejercicio del gasto publico de cada ejercicio fiscal
determinados por la Secretaria de Planeacidén y Finanzas.

Acordar y autorizar estrategias de inversién propuestas por la Direccién de Finanzas y
Contabilidad, gue promuevan mejores medidas de seguridad vy beneficios al
ISSSTECALI

Administrar y controlar en coordinacién con Empresas Calisss, los bienes inmuebles
gue integren el patrimonio del ISSSTECALL

Establecer en coordinacién con la Direccién de Informéatica los proyectos, programas y
calendario anual para la implementacién de los sistemas y mantenimiento de los
equipos de cémputo.

Analizar y autorizar en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos, el
proyecto del Contrato Colectivo de Trabajo anual en apego a las disposiciones
aplicables.

Administrar la elaboracién, aplicacién y reportes de los indicadores y metas
correspondientes al &rea administrativa.

Realizar inventarioc de equipos de alto costo, tales como ambulancias,unidades
médicas, equipo topografico,etc. para la toma de decisiones.

cotejar la informacidén de equipo con la Subdireccidn General Medica para definir en
conjunto las estrategias a seguir para el cumplimiento de los programas.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad al momento de adquirir bienes vy
contratacién de servicios, controlando y fomentando el buen uso de los mismos.
Establecer v coordinar el subcomité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de
ISSSTECALI, vigilando que cada una de las é&reas involucradas cumplan con las
funciones que les correspondan.

Controlar fos bienes productivos, Dirigir la ejecucién y cumplimiento de programas de
mantenimiento preventivo vy correctivo de los equipos biomédicos, edificios,
instalaciones y parque vehicular de ISSSTECALI, asf como verificar su cumplimento,
fomentando el ahorro de los servicios y planeando mejoras que contribuyan a la



14,
15,

16.

conservacion del patrimonio de ISSSTECALL

Evaluar los procedimientos referentes a los bienes muebles e inmuebles con las dreas
competentes.

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de requerimientos de informacion de la
Unidad concentradora de Transparencia.

instrumentar técnicas vy politicas para el cumplimiento de obligaciones de
Transparencia del ISSSTECALI, asesorando al personal respecto a disposiciones del
instituto de Transparencia(ITAIPBC) y demés.



11.

10.

11.
12.

13.

1-5-2-0 COORDINACION DE EMPRESAS CALISSS

Promover el arrendamiento de los locales propiedad del Instituto, ubicados en los
diversos Municipios del Estado de Baja California.

Integrar expediente para el trémite de des incorporacién del bien inmueble del dominio
publico al dominio privado.

Organizar la documentacién para Integrar el expediente técnico, relativa a los bienes
inmuebles a enajenar.

Elaborar Convocatorias de Licitaciones ¢ Subasta de inmuebles en venta para su
publicacién.

Formular fa publicacién de fa licitacion de los bienes inmuebles susceptibles de venta.
Promover ante notario plblico la escrituracion de la enajenacién.

analizar y dar seguimiento a los procesos referentes a la determinacion de la
enajenacion de bienes.

Elaborar facturas y reportar a la Caja General del Instituto los ingresos diarios, por
concepto de arrendamiento de locales comerciales.

Difundir en los medios de comunicacién autorizadas las actividades a desarrollar de
acuerdo a los programas vigentes.

Registrar pélizas de diario, los movimientos contables referentes a las provisiones y
ajustes generados por los arrendamientos.

Analizar las cuentas contables relativas a la Coordinacién de Empresas Calisss.
Elaborar reporte sobre las actividades referentes con los arrendamientos,
enajenacion de Bienes, entre otros.

Elaborar cartas de instruccién previo analisis de los locales y casa habitacion
vendidas con anterjoridad.



1-5-2-1 DIRECCION DE INFORMATICA

Dirigir y actualizar el equipo de cémputo en las unidades médicas y administrativas del
ISSSTECALI bajo una supervisidén permanente.

Controlar el cumplimiento, planeacién y actualizacién de los sistemas correspondientes
aplicables al ISSSTECALL

Revisar y dar seguimiento a la red de voz y datos para contribuir en el mejor servicio
al derechohabiente.

Analizar con la Subdireccién General de Administracién la actualizacién, integracidn y
supervisién de la operacién de los programas.

Administrar el desarrollo dptimo del soporte técnico para garantizar un mejor servicio
en apego a los procedimientos.

Administrar licencias, bases de dates vy convenios vigentes para proponer a la
Subdireccién General Administrativa las mejores opciones.

Administrar los programas y proyectos de presupuestos previamente elaborados vy
autorizados.



1-5-2-1-1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL AREA
MEDICA

1. Capacitar al personal del area médica en el uso y manejo de los sistemas y asesorar

en los limites y alcances de la informacion.

2. Proponer planes de ftrabajo al mismo tiempo gque son programados para su

implementacién en areas Médicas.

3. Supervisar el correcto uso de las herramientas informéticas y determinar problemas

ocasionados por el mal manejo de recursos en areas médicas.

4, Establecer programas de mejoramiento continuo, con herramientas necesarias para la

correcta operacién de los sistemas aplicables a las &reas médicas. desarrollados en

ISSSTECALIL, asi como instrumentar al departamento de soporte técnico de estas

herramientas resolviendo las fallas ocasionadas con la correcta implementacién de las

mismas y/o sistemas desarrollados en ISSSTECALL

5. Establecer el uso de herramientas de acceso a la informacidn global (www), asesorar

en el uso y manejo de estas herramientas al personal médico.

6. Notificar los cambios a directores de unidades médicas, administradores y personal

responsable de la subdireccién general médica.

7. Actualizar y sistematizar el seguimiento de la base de datos cada determinado tiempo,

elaborando respaldos en los servidores para uso de las dreas médicas.

8. Instrumentar herramientas de desarrollo que faciliten, mejoren o solucionen

problemas en d4reas médicas actualmente identificados usando herramientas de

bisquedas globales (www).

8, Notificar los cambios de sistemas a personal operativo del departamento de

informética de las unidades médicas y asesorar sobre el uso y manejo de los sistemas

desarroilados por ISSSTECALL, registrando la informacién.



1-5-2-1-2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL AREA
ADMINISTRATIVA

1. Capacitar al personal administrativo en el usc y manejo de los sistemas y asesorar en

fos limites y alcances de la informacioén,
Z. Proponer planes de trabajo al mismo tiempo gque son programados para su
implementacién en dreas administrativas

3. Supervisar el correcto uso de las herramientas informéaticas y determinar problemas

ocasionados por el mal manejo de recursos en las dreas administrativas.
4, Establecer programas de mejoramiento continuo, con herramientas necesarias para la

correcta operacién de los sistemas desarrollados en 4reas administrativas de
ISSSTECALL, asf como instrumentar al departamento de soporte técnico de estas

herramientas resolviendo las fallas ocasionadas con la correcta implementacién de las

mismas y/o sistemas desarrollados en ISSSTECALL

5. Establecer el uso de herramientas de acceso a la informacién global (www),

asesorando al personal administrativo en el uso y manejo de estas herramientas.

6. Notificar los cambios a directivos, administradores y personal responsable de las

unidades operativas.

7. Actualizar y sistematizar el seguimiento de la base de datos de éareas administrativas

cada determinado tiempo, elaborando respaldos en los servidores.

8. Instrumentar herramientas de desarrollo que faciliten, mejoren o solucionen

problemas actualmente identificados en dreas administrativas, usando herramientas de

blsguedas globales (www).

9. Notificar los cambios de sistemas a personal operativo del departamento de
informatica de las unidades y areas administrativas , asesorando sobre el uso y

manejo de los sistemas desarrollados por ISSSTECALI, registrando la informacién.



10.

11.

1-5-2-1-3 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURAY
SOPORTE TECNICO

Administrar programas de mantenimiento vy realizar Instalacidn, Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de equipo de computo, equipo de comunicacidn,
telecomunicaciones e Infraestructura Informética en las unidades maédicas v
administrativas.

Elaborar vy ejecutar el programa de actualizaciones autométicas de sistema operativo
en computadoras y servidores del instituto, aplicando las politicas internas de
seguridad informética, en equipos de cémputo vy servidores.

Aplicar estédndares de implementacién de plataforma operativa con el fin de homologar
la funcionalidad y experiencia de usuario,

Establecer los lineamientos v los pardmetros de configuracién de los recursos vy
servicios de infraestructura v seguridad informética determinando las especificaciones
técnicas adecuadas de los equipos de comunicacién, telecomunicacién y red, con el fin
de integrarios a la red del instituto.

Elaborar el plan de mantenimiento de los radios de comunicacidn, ruteadores, torres
de enlace y switches de red de las unidades, estableciendo lineamientos
estandarizados en la implementacién de redes de datos, de otorgamiento de servicios
tetefénicos y voz IP locales.

Aplicar procedimientos especificos para el aprovechamiento y uso eficiente de recursos
y servicios informaticos, mediante la participacidén del personal de informatica en las
unidades con el fin de proteger la informacidn institucional y otorgar servicios de
calidad, se programan capacitaciones mediante la atencién a usuarios,
teleconferencias y en sitio.

Identificar las tendencias tecnolégicas de equipos de computo, comunicacién y
telecomunicacién, determinando los pardmetros de funcionamiento con el fin de lograr
el desempefio optimo en la integracién a la red y servicios del instituto.

Integrar los lineamientos para el otorgamiento y los pardmetros de configuracion de
los recursos y servicios de infraestructura informatica.

Programar la actualizacién de la plataforma empresarial de antivirus estatal, distribuir
e instalar las definiciones de virus actualizadas con el fin de mantener protegidos los
equipos de cémputo y servidores.

Establecer los pardmetros de conectividad de los sistemas informéticos con el fin de
que la informacién sea resguardada en las Bases de Datos Institucional adecuadas.
Coordinar informes frimestrales, con el fin de plasmar el estado de funcionamiento,
distribucién de servicios, configuraciones de légicas de red, de los equipos de codmputo
y dispositivos de configuracién.



L

10.

11

1-5-2-2 DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD

Realizar la conciliacién de las operaciones que realizan las diferentes areas del
instituto con los registros en el sistema de contabilidad.

Verificar el correcto registro de las adquisiciones, donaciones y/o dacién en pago, en el
sistema en Sistema los Bienes Muebles v Bienes Inmuebles del ISSSTECALI aplicando
su resguardo correspondiente en cada Unidad Médica y Administrativa.

Supervisar que los documentos internos se apeguen a las disposiciones fiscales
aplicables y a su captura en el Sistema de Administracién tributaria, para su pago
correspondiente via banca electrdnica.

Revisar que se cumplan con los lineamientos aplicables a cada uno de los Estados
Financieros en el sistema contable para su autorizacién, realizando cierres mensuales
Verificar y asesorar en la informacién registrada en empresas Calisss en el Sistema de
Contabilidad de ISSSTECALL, cumpliendo con los requerimientos establecidos, asi
mismo conjuntamente implementar los instrumentos a utilizar.

Verificar y formular la informacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 53 de la
Ley general de Contabilidad Gubernamental, dando seguimiento a los requerimientos
de informacién financiera de los organismos fiscalizadores.

Elaborar el plan de trabajo anual para su validacién y seguimiento periédico con la
Subdireccién General Administrativa, analizando la normatividad que afecta al 4rea de
finanzas y contabilidad, para su propuesta de actualizacién.

Administrar las cuentas bancarias de ISSSTECALI en permanente coordinacién con las
instituciones bancarias correspondientes.

Formular la informacidn correspondiente para la entrega anual del reporte de Recursos
Disponibles de Magisterio y Burocracia al cierre del Ejercicio, para que se realice el
estudio de las Valuaciones Actuariales.

Administrar las gestiones de cobro ante las Tesorerias y Pagadurias de los Organismos
incorporados a fin de que se recauden los ingresos facturados de cuctas y
aportaciones de cada uno de los periodos correspondientes en el plazo estipulado de
conformidad con el articulo No. 22 de la Ley de ISSSTECALI y Leyes reglamentarias de
Burocracia y Magisterio.

Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos del Institutc por Entidad, por segmento vy
por clasificador y rubro de ingresos {(CRI} de conformidad con los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Planeacién y Fianzas del Estado de Baja California Y la
Direccidn de Armonizacién Contable durante el periodo de agosto a octubre de cada
ejercicio para ser presentado y sometido a autorizacién de la Junta Directiva vy
posteriormente turnarse a las instancias de Gobierno del Estado, Analizandoc vy
proponiendo proyectos de inversidon que promuevan el crecimiento de los recursos de
ISSSTECALL






1-5-2-2-1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Comprobar que los sistemas de registro de las operaciones contables del Instituto,
estén apegados a las especificaciones emitidas por los organismos de revisién.
Verificar y dar seguimiento a las operaciones econdmicas que realiza el Instituto, en
apego a las normas establecidas.

Registrar {os movimientos mensuales de medicamentos y material de consumo de las
Unidades Médicas, antes del cierre contable mensual.

Cotejar los registros contables del libro de Diario del mes con los datos capturados en
el mes por el Departamento de Almacén General vy las Unidades Médicas, programando
inventarios de Medicamentos y Material de Consumo en todas las Unidades Médicas
del instituto de forma Anual.

Generar los Estados Financieros 10 dias después del Gltimo dia del mes y enviar la
informacién de cierre Financiero y presupuestario correspondiente al mes mencionado,
para dar cumplimiento al Articulo 46 de la ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto
Publico del Estado de Baja California.

Analizar la documentacién comprobatoria y de soporte de las pélizas del departamento
de Contabilidad verificando que las pélizas se acompafien de la documentacién
conforme a los ordenamientos legales aplicables.

Generar los documentos contables que reflejan las retenciones de impuestos por
sueldos vy salarios, honorarios, arrendamientos e impuesto al valor agregado por las
actividades que se realizan.

Integrar a la Cuenta Plblica la Informacién Contable de acuerdo a lo sefialado en la
Fraccién | del Articulo 46 de la Ley general de Contabilidad Gubernamental.

Controlar y entregar anualmente el reporte de Recursos Disponibles de Magisterio y
Burocracia al cierre del Ejercicio, resultado de las conciliaciones mensuales de las
reservas técnicas de magisteric y burocracia para el estudic de las Valuaciones
Actuariales.



S)J

1-5-2-2-2 DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Integrar a través del sistema de contabilidad el trémite seleccionando o generando el
gasto gue corresponda.

Realizar las revisiones de las facturas en el portal del Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) para verificar que esté vigente, que cumpla con la normatividad que le
apligue, asf como el sustento documental que le corresponda al tramite.

Elaborar las pélizas de cuentas dando seguimiento para su autorizacién y autorizacién
de pago.

Elaborar y seleccionar archivo por la totalidad de las pélizas de egresos que integran
los pagos autorizados, realizar la dispersién bancaria v dar seguimiento de aviso al
proveedor.

Asesorar y capacitar a las unidades médicas y administrativas en las dudas o
problemas que se les presentan al querer realizar un trémite al drea que le compete,
Realizar los arqueos al fondo revolvente en los casos de ENTREGA-RECEPCION de las
unidades MEDICAS Y/O ADMINISTRATIVAS que sean requeridos por parte del superior
jerérquico.



1-5-2-2-3 DEPARTAMENT

E INGRESOS

Realizar la revisién y seguimiento a las ndéminas que se reciben de los Organismos
afiliados al ISSSTECALL

Comprobar y registrar en el sistema de ingresos la informacién correspondiente, para
los trémites que procedan tramitando su facturacién.

Realizar las gestiones de cobro ante las Tesorerias y Pagadurias de los Organismos
Incorporados a fin de recaudar los ingresos facturados de cuctas y aportaciones de
cada uno de los periodos catorcenales y/o quincenales segln corresponda, de
conformidad con el articulo No. 22 de la Ley de ISSSTECALI y Leyes reglamentarias de
Burocracia y Magisterio.

Administrar los registros contables v presupuestales de conformidad con la
armonizacién contable, la Ley de disciplina financiera y la Ley de Contabilidad
Gubernamental y demds ordenamientos que nos sean aplicables.

Elaborar las nominas RECIBIDAS de los organismos incorporados para realizar la
facturacién mediante Avisos de cargo, Hlevando a cabo la aplicacidén para la afectacion
en los sistemas involucrados en el registro contable y presupuestal.

Presentar el Presupuesto Anual de los Ingresos del Instituto conforme a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Planeacién y Fianzas del Estado de Baja
California Y la Direccidén de Armonizacién Contable en el periodo de agosto a octubre
de cada ejercicio, turnandolo a la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado para
validacién y consolidacién en el presupuesto del Estado

Notificar avances mensuales de los ingresos en cada uno de sus tiempos de
conformidad con la armonizacidén contable para la integracién de los estados
financieros y presentacién a la Junta Directiva del Instituto, y publicacién en
transparencia.



1-5-2-2-4 DEPARTAMENTO DE CONTROL PATR

NIAL

1. Registrar fas adquisiciones, donaciones y/o dacién en pago, los Valores Catastrales de
los Inmuebles (Terrenos), asf{ como las Depreciaciones de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de ISSSTECALI, en el Sistema de Bienes Muebles y Bienes
inmuebles del ISSSTECALL

2. Elaborar y dar seguimiento a lasPélizas de Bienes Muebles e Inmuebles por
Adquisicién, Traspasos, Depreciaciones, Valuaciones, Paquetes de Baja, Venta de
inmuebles.

3. Administrar los Resguardos asignados por cada Unidad Médica y Administrativa del
ISSSTECALI, asi como realizar el comparativo contable-presupuestal de la adquisicién
de bienes muebles e inmuebles propiedad de ISSSTECALL

4. Administrar el resguardo de las Facturas, convenios y escrituras originales de los
Bienes Muebles e Inmuebles del Issstecali, asi como las facturas internas de los bienes
0 equipos que se reciben en donacion.

5. Ejecutar los programas de Verificacién fisica de bienes muebles e inmuebles de las
Unidad médicas y administrativas propiedad del ISSSTECALI.

6. Coordinar los programas de Bajas de bienes muebles propuestos por las Unidades
médicas y administrativas propiedad del ISSSTECALI.

7. Coordinarlos programas de Donacidén de bienes muebles, cuando su destino final se
autorizado para baja por enajenacion a titulo gratuito.

8. Tramitarlos procesos de Invitacién o Licitacién de bienes muebles, cuando su destino
final sea autorizado para baja por enajenacién a titulo oneroso.

9. Asesorar a los titulares de las Unidades médicas y administrativas, en todo lo
relacionado con el control interno del patrimonio, asi como a designar y capacitara su
encargada de Activos fijos ¢ enlaces de cada Unidad Médica y Administrativa en el
&mbito de Control Interno de bienes muebles.



10.

1-5-2-3

RECCION DE RECURSOS HUMANGOS

Disefiar e instrumentar el marco normativo y procedimientos necesario para garantizar
la adecuada administracién del recurso humano y los movimientos de personal
requeridos por las unidades administrativas del Instituto, garantizando el cumplimiento
puntual de las obligaciones juridico laborales.

Dirigir los procedimientos de seleccidn, contrataciéon del personal del Instituto,
supervisando que se cumpla con lo estabiecido en las normas administrativas
correspondientes.
Validar y controlar los nombramientos, ascensos, cambios de adscripcidn, licencias,
vacaciones, permisos, bajas y demas movimientos de personal del Instituto, de
conformidad con las politicas v disposiciones legales aplicables.
Administrar el recurso humano que integran las estructuras de las unidades
administrativas del Instituto, verificando que la estructura de plazas y su ocupacion se
base en criterios de racionalidad y eficiencia.
Atender a las disposiciones emitidas por la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado en
materia de Administracién de Recursos Humanos, proponiendo su  incorporacién al
Contrato Colectivo de Trabajo del instituto.
Supervisar gue los estimulos que reciba el personal del Instituto, sea conforme a los
lineamientos sefialados en el contrato colectivo de trabajo vy reglamento de las
condiciones generales de trabajo vigentes.
Coordinar con la Direccién de Enseflanza e Investigacion del Instituto, la integracidén
del programa de capacitacién.
Diseflar e instrumentar programas, normas, politicas, procedimientos y demaés
mecanismos necesarios para garantizar la salvaguarda fisica e integral de los
servidores publicos al servicio de las unidades administrativas del Instituto, asf como el
cumplimiento del marco juridico y normativo en materia de salud, seguridad e higiene
aplicable al Instituto
Supervisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, politicas, normas vy
lineamientos, acuerdos y demés disposiciones legales aplicables en materia laboral, asi
como {os convenios y contratos que rigen las relaciones de trabajo con los servidores
publicos del Instituto en coordinacién con la unidad administrativa a la que se
encuentran adscritos.

Supervisar la integracién de la documentacién correspondiente para el trdmite de
pensién o jubilacién del personal adscrito al Instituto, segin las especificaciones
normativas.



1-5-2-3-1 DEPARTAMENTO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Realizar la contratacién en apego al procedimiento, asi como supervisar la ejecucién
del curso de induccién para personal de nuevo ingreso, resguardando los expedientes
del personal.

Verificar periddicamente el registro y la actualizacién del catdlogo de cedulas de
puesto.

Administrar v determinar la gestion de plazas en base al presupuesto que se autorice,
conciliando los movimientos necesarios al personal de sustitucién perteneciente a la
bolsa de trabajo.

Actualizar manteniendo a disposicidon el padrén de servidores piblicos, a fin de
presentar y/o esclarecer situaciones patrimoniales cuando sea reguerido.

Clasificar los movimientos que se generen en la plantilla del personal de base,
asegurando la actualizacién de esta, para los fines presupuestarios que se requieran.
Coordinar acciones con los responsables administrativos y médicos de las unidades
orientédndolos en el cumplimiento de las normas respecto al manejo del personal, asf
como, atender y dar continuidad a los trdmites que al respecto se requieran.
Supervisar la ejecucién los sistemas de evaluacién designados para el personal.
Desarrollar diagndstico de necesidades en base a los resultados de evaluacién del
personal, programando la capacitacién y adiestramiento en &reas de oportunidad
detectadas.



o
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1-5-2-3-2 DEPARTAI

IENTO DE SUELDOS Y SALARIOS

Revisar ficha de empleado vy solicitar a las diferentes unidades médicas la informacion
faltante, elaborando las pre néminas v aplicacién de pagos.

Coordinar con las unidades médicas y administrativas el envio de la programacion
anual.

Revisar en el expediente personal las incidencias, realizando contabilidad v captura de
faltas y licencias, integrando faltas, incapacidades, pases de salida para proceder a la
revisién de asistencia e incidencias del personal, para generar célculo y captura de
pago.

Revisar {a unidad de adscripcidn de las solicitudes, ver que cuente con fotografis,
imprimirla vy enviar la credencial a la unidad de adscripcién.

Elaborar en el sistema de recursos humanos los reportes cuando sean requeridos de
los pagos generados en némina al personal, asf como descuentos gue sean acreedores
fos empleados.

Participar con los responsables de las unidades, orientdndolos en el manejo del
personal de acuerdo a su perfil.

Verificar asistencia de los empleados en el reloj checador registrando bono de
puntualidad y asistencia si le corresponde, revisando incidencias.

Verificar periédicamente el tabulador de salarios y calcular las prestaciones de acuerdo
al Contrato Colectivo de Trabajo.



”

1-5-2-4 DIRECCION

DE SERVICIOS GENERALES

Controlar y dirigir los procedimientos de adquisicién v de arrendamientos, asi como
adquirir los recursos materiales, equipo médico, medicamentos, vy contratar los
servicios que soliciten las unidades médicas vy administrativas, conforme a los
procedimientos establecidos en la normatividad aplicable, con la participacién del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del ISSSTECALL.

Administrar el padrén de proveedores de ISSSTECALI dando seguimiento al historial
estadistico y administrativoe sobre el incumplimiento v sanciones aplicadas a los
mismos.

Proponer las politicas de operacién para unificar criterios, sistematizar y estandarizar
el procedimiento para la adquisicion de bienes, arrendamiento y contratacién de
servicios.

Supervisar el sistema de almacén general y recursos materiales de ISSSTECALLI, asi
como proponer los procesos de recepcién, almacenaje, custodia y distribucion de
materiales de consumo, papeleria, activos fijos y demas bienes.

Proponer y dar seguimiento mecanismos mediante los cuales, la unidad responsable
de la subdireccidn general médica, desarrolle y mantenga permanentemente
actualizado, el control de fechas de caducidad de los medicamentos en custodia,
para su correspondiente devolucién o reposicion al proveedor.

Controlar las normas y lineamientos que deban cbservar las unidades médicas y
administrativas, en materia de correspondencia y archivo,

Supervisar los procedimientos relativos a la recepcion, registro, control, depuracién,
despacho y envid de la documentacién que genere o reciba las unidades médicas y
administrativas.

Integrar y organizar informacién proporcionada por los diferentes departamentos de
compras, almacenamiento vy distribucién de articulos, conservacién y mantenimiento
de edificios, instalaciones, equipos biomédicos, de transporte, oficina, correspondencia
y archivo, v del escaneo de la informacién del ISSSTECALI para encontrar deficiencias
y areas de oportunidad para desarrollo de sistemas.

Integrar necesidades de las diferentes unidades médicas y administrativas para dirigir
el procedimiento necesario para su adquisicién.

Supervisar que la ejecucién de proyectos autorizados cumpla con las medidas de
seguridad y especificaciones exigidas por la normatividad establecida.

Controlar y supervisar la normatividad en materia de control ambiental

Controlar vy supervisar informacién proporcionada por el departamento de
Mantenimiento para el cumplimiento del programa de mantenimiento en equipo de
transporte y oficinas.



1-5-2-4-1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Registrar vy dar seguimiento hasta su conclusién a la solicitud o requerimiento de
unidades médicas y administrativas del ISSSTECALI, para la programacién vy
calendarizacién de la adquisicidén de bienes y servicios.

Elaborar el programa anual de adquisiciones y calendario incluyendo todos los
procedimientos de licitacién para su aprobacién en el subcomité de adquisiciones de
ISSSTECALI vy su implementacién.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las érdenes de compra con las fechas
de entrega establecidas segin el contrato, procediendo segln corresponda en
incumplimiento.

Coordinar con las distintas unidades en la formulacién de presupuestos brindando
asesorfa en relacién a los distintos procesos para la adquisicién de bienes o servicios,
licitacién publica, invitacién o adjudicacién directa conforme a la normatividad
aplicable.

Actualizar el padr6én de proveedores, conforme a las notificaciones de cambios que
hubieren acontecido, modificando la informacién en el sistema, consultando el historial
estadistico y administrativo de los mismos.

Coordinar con el comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California en la elaboracién de los proyectos
de las bases de contratacién y toda la documentacidn necesaria para la celebracidn de
los diversos procedimientos de licitacién.

integrar expedientes referente a contratos, turnando a validacién la documentacién
que lo integra a la coordinacién de asesorfa y servicios legales del instituto.

integrar los expedientes respectivos con toda la documentacién necesaria, revisando
gue obren en los mismos, los contratos de bienes y servicios y médicos subrogados,
documentacion legal y fianza en su caso, as{ como cualquier convenio modificatorio
celebrado respecto a los mismos.

Formular solicitud v justificacién de adquisiciones por adjudicacién directa conforme a
la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el estado de Baja California y
su reglamento.



1-5-2-4-2 DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

Supervisar y autorizar todos los movimientos de ingresos, salidas y baja de
medicamentos e insumos médicos y administratives llevados a cabo por el personal de
almacén, presentando trimestralmente reporte de acuerdo a los requerimientos para
reposicién en almacén

Supervisar permanentemente el sistema informatico de almacén con objeto de
validar su funcionamiento, detectando inconsistencias y reportandolas al
departamento de informética en su caso, para su correccion y actualizacién.

Planear v coordinar las actividades sustantivas lievadas a cabo en almacén,
mediante la supervision del personal involucrado en  dichas actividades, como son
recepcién, acomodo de medicamentos e insumos médicos y administrativos, resguardo
temporal de los mismos y posterior surtido a unidades médicas y administrativas de
ISSSTECALI, verificando se lleve a cabo de acuerdo a la normatividad establecida.
Proporcionar a las diversas unidades médicas y administrativas los medicamentos e
insumos médicos v administrativos, en base a calendario establecido y seguimiento
partiendo de los pardmetros establecidos, de maximos y minimos.

Establecer comunicacién diaria con encargados de farmacias de  las unidades
médicas, asegurando el adecuado nivel de existencias de medicamentos e
insumos médicos en ellas, agilizando el surtido.

Formula requisiciones mensual de medicamentos, material de consumo, por claves
dentro del cuadro bésico de medicamentos e insumos médicos turndndola al
departamento de compras, en base a niveles o pardmetros éptimos de inventarios
y asimismo en las existencias del momento y reflejadas en el sistema de
almacén.

Establecer estrategias y dar seguimiento para fomentar el flujo y consumo de insumos
médicos y medicamentos, tratando de evitar la caducidad de claves resguardadas
en almacén y de manera indirecta, en propias farmacias de unidades médicas,
tramitando la reposicién de caducidades con proveedores en su caso.

Coordinar la realizacién de inventarios de medicamentos e insumos médicos y
administrativos, validando de manera periddica la existencia reflejada en el sistema de
Almacén, verificando la correcta ubicacién y acomodo de las diferentes claves o
articulos.

Asegurar la capacitacién periddica del personal de almacén.



1-5-2-4-3 DEPARTAMENTO DE MANTENI
UEVOS PROYECTOS

1. Elaborar, bases de licitaciones, levantamiento de necesidades, croquis, anteproyectos,
proyectos arquitectdnicos, supervisién de obra vy fichas técnicas.

2. Realizar y ejecutar, los programas de mantenimiento preventivo a nivel estatal para red
frio, equipo biomédico (dental, quirdfanos, esterilizado, etc.), con sus correspondientes fichas
técnicas de equipo.

3. Supervisar, los levantamientos, croquis, fichas técnicas, planos, anteproyectos, proyectos
ejecutivos y supervisidén externa, entregados por los contratistas.

4, Verificar fotograffas, planos y croquis, de anteproyectos, proyectos, fichas técnicas, que el
solicitante del crédito hipotecario presenta.

5. Requerir y programar actualizacion para el personai del departamento de mantenimiento v
nuevos proyectos, encaminados a mejorar la calidad del cumplimiento de sus funciones.

6. Analizar y dictamen de equipo Biomédicos y Vehiculos, para determinar la baja o
adquisicion de parque vehicular y equipo biomédico.

7. Inspeccionar en coordinacién con el departamento de control patrimonial, en el inventario
de todos los activos de bienes en cada una de las unidades pertenecientes a ISSSTECALI.

8. Supervisar en coordinacién con el departamento de control patrimonial cada uno de los
equipos médicos, para determinar su baja o adquisicién en cada una de las unidades
pertenecientes a ISSSTECALIL.

9. Registrar y dar seguimiento al listado de activos, v equipos para baja a través del
departamento de vehicuios y biomédico, de cada una de las unidades médicas y
administrativas de ISSSTECALL



1-5-2-4-4 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

Verificar que la documentacién gue se recibe fanto de origen interna como externa
para entrega se encuentre debidamente firmada y completa.

Realizar registro en el sistema  integral de control administrativo de unidades
(SICAU) dependencias externas.

Distribuir los documentos digitalizados a las dreas correspondientes por sistema
integral de control administrativo de unidades (SICAU) para que las diferentes areas
puedan visualizarlos en pantalla, asf como requerir su impresién via sistema integral
de control administrativo de unidades SICAU.

Administrar la documentacién que se recibe de las dreas administrativas para su
resguardo en el Archivo de Concentracién, en apego al procedimiento establecido
para tal fin.

Coordinar y ejecutar periddicamente cada 3 afios, la depuracion para destruccidn de
los documentos de édreas administrativas en resguardo en el archivo de
concentracién, en apego a la normatividad aplicable; proporcionando ademis
asesorfa a las areas meédicas para la destruccién en lo que corresponde a sus
archivos resguardados en las unidades médicas correspondientes.

Facilitar a las areas el préstamo de su documentacion resguardada, mediante previa
solicitud por oficio o correo electrénico.

Actualizar el funcionamiento del Departamento de Archivo y Correspondencia en
materia de técnicas y equipo, optimizando sus recursos fisicos, materiales y recurso
humano.



10.

DIRECCION DE PROGRAMAC
PRESUPUESTOS

1-5-2-5

Y

Controlar la apertura de los recursos presupuestales asignados a las unidades médicas
y administrativas una vez autorizado el presupuesto de egresos del ISSSTECALL
Revisar que los programas y presupuestos gue presenten las unidades del instituto,
sean elaborados de acuerdo a las politicas, lineamientos programaticos vy
presupuestales y techos financieros acordados.

Supervisar gue las acciones efectuadas por el Departamento de Programacioén v
Seguimiento con respecto a la elaboracién del Programa Operativo Anual cumplan con
los lineamientos y normatividad emitida por la Secretaria de Planeacién y Finanzas y
demas instancias normativas.

Evaluar peridédicamente el informe del avance fisico de la programacién anual, vy
supervisar que se efectiien las modificaciones necesarias con el fin de prevenir
posibles deviaciones.

Evaluar periddicamente el avance fisico y financiero de los programas y presentar a la
Subdireccién General Administrativa un informe sobre la situacién que guarda el
avance de los programas.

Verificar que los programas y presupuestos que presenten las unidades del instituto,
sean elaborados de acuerdo a las politicas, lineamientos programéticos vy
presupuestales y techos financieros acordados.

Planear, coordinar, integrar y presentar a la Subdireccién General Administrativa el
proyecto anual de ingresos y egresos del instituto.

Revisar que los programas y presupuestos correspondientes a las unidades del
instituto, sean ejecutados de acuerdo a la normatividad, politicas y lineamientos
programaticos y presupuestales aplicables.

Supervisar la integracion vy presentacién de los informes sobre los avances trimestrales
y presentacidn de Cuenta Plblica ante la Subdireccidn General de Administracién, para
su validacién y autorizacién de entrega a las instancias correspondientes.

Supervisar el registro del ejercicio del presupuesto de egresc en cada una de sus etapas
(Autorizado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado), de acuerdo a
la normatividad vy lineamientos correspondientes.



1-5-2-5-1 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

SR

Revisar que el presupuesto que presenten las unidades del instituto, sean elaborados
de acuerdo a las politicas, lineamientos presupuestales y techos financieros acordados
y coordinar su aplicacién.

Informar a la Direccién de Programacién y Presupuestos los comparatives de los
gastos realizados por las Unidades en relacién al presupuesto asignado a cada una de
ellas, asf como informar a la Junta Directiva resultados de gastos presupuestales para
la toma de decisiones.

integrar el proyecto anual de presupuesto global de ingresos vy egresos del Instituto.
Asesorar a las unidades del Instituto para la formulacién del presupuesto respectivo.
Elaborar avances presupuestales de las Unidades, mediante los cuales se indigue el
presupuesto asignado a cada uno de los centros o departamentos con respecto a los
gastos de importes realizados en el mes efectuado, Integrando los informes sobre
resultados del cierre presupuestal.

Analizar la informacién del gasto en relacidn al presupuesto autorizado generando
mensualmente los reportes de las variaciones presupuestales entre el presupuesto
aprobado y el gasto ejercido por las unidades médicas y administrativas del instituto,
con el fin de efectuar tas modificaciones presupuestales debidamente justificadas.
Notificar los movimientos presupuestales que se realizan a las partidas de las Unidades
por el Departamento de Control Presupuestal a la Direccidn de Programacion vy
Presupuesto.

Evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado fomentando la cuitura del ahorro
interno, participando en la propuesta de procedimientos de control en la aplicacién de
los recursos presupuestales.
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1-5-2-5-2 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIOI
SEGUIMIENTO

Apoyar a la Direccidén de Programacién y Presupuesto en la planeacién, coordinacidn,
asesoramiento y formulacién del anteproyecto anual de acuerdo a los lineamientos
dados por la Secretaria de Planeacién v Finanzas.

Participar con los responsables de las areas correspondientes en la elaboracién del
Programa Operativo Anual (POA) de la institucién observando congruencia con el Plan
Estatal de Desarrollo; Integrédndola al Sistema de Presupuestos la programacién
aprobada (POA).

Revisar, coordinar y en su caso proponer los movimientos y/o registros solicitados por
las diferentes areas del instituto realizados para cumplimiento de metas v acciones
sean de acuerdo a los lineamientos y procedimientos vigentes emitidos en la materia
por las instancias correspondientes.

Revisar gque la programacién que presenten las unidades médicas y administrativas del
Instituto, sea elaborada de acuerdo a los lineamientos programaticos emitidos por
Secretarfa de Planeacidon y Finanzas.

Analizar, verificar la disponibilidad presupuestal y registrar en el Sistema de
Presupuestos los compromisos adquiridos por el Instituto correspondiente a la
contratacién de servicios médicos, administrativos y por concepto de obra, Hevando
control de comportamiento y avance de los mismos.

Revisar los tiempos presupuestales del egreso (Comprometido, Devengado, Ejercido y
Pagado) efectuando los ajustes correspondientes.

Supervisar las funciones realizadas por las dreas de captura y aplicacidon presupuestal,
proporcionando el apoyo laboral necesario para la realizacién de las tareas generales.
Atender y resolver asuntos derivados de obligaciones para dar cumplimiento a leyes y
normatividad aplicable en la materia de Programacién Presupuestacién tanto a nivel
estatal como federal (Transparencia, Armonizacidén Contable, Disciplina Financiera,
Salud, Entrega-Recepcién).



1-5-3 SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

Realizar revisiones de manera constante a los requisitos para el otorgamiento de las
prestaciones econdmicas y sociales para los trabajadores, derecho habientes vy
pensionistas del ISSSTECALI, para aplicar las mejoras necesarias.

Asegurar que el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales para los
trabajadores, derecho habientes y pensionistas del ISSSTECALI se realice en apego
a la normatividad aplicable.

Asegurar que se cumpla con la normatividad aplicable en todos los procesos gue se
llevan a cabo en la Subdireccién General de Prestaciones Econdmicas y Sociales
Administrar el sistema de afiliacién para determinar las bajas y/o cambios en
vigencia de asegurados.

Asegurar que los sistemas utilizados en las Direcciones pertenecientes a la
Subdireccion General de Prestaciones Econdmicas y Sociales se actualicen de
manera constante adecuandose a las necesidades de operacién de los usuarios
internos.

Establecer y administrar la operacién de los convenios con los organismos
patronales con respecto al pago de Subsidios por incapacidad, adeudo y omisiones
de cuotas y aportaciones.

Administrar y dar seguimiento al comportamiento de los indicadores de esta unidad
administrativa.

Controlar los documentos donde se haga constar de documentacién original que
obre en los archivos del Instituto, a efecto de que sean presentados como medios de
prueba o constancia.

Asegurar de manera inmediata la queja o inconformidad recibida, a fin de que sea
atendida en tiempo y forma.



1-5-3-0 COORDINACION ZONA COSTA

Promover los tramites y prestaciones correspondientes entre los derechohabientes
ubicados en [a zona costa con la Subdireccién de prestaciones econdmicas y sociales,
por medio de la difusién de programas y actividades propias del drea

Implementar los proyectos que sean necesarios para que las actividades propias de {as
dreas que integran la coordinacién de prestaciones econdmicas y sociales se realicen
apropiadamente en beneficio del derechohabiente

Coadyuvar con los derechohabientes y los organismos patronales para gue los
procesos de afiliacién de los derechohabientes se realicen de manera eficiente, pronta
y expedita

Facilitar las condiciones para que los derechohabientes tengan la atencién de calidez y
calidad que promueve el instituto a través de la blsqueda continua de la capacitacién
del personal y la certificacién de los servidores piblicos gue tienen contacto directo
con el usurario

Recibir, revisar y enviar todos los trdmites gue en la coordinacién se inician Ia
subdireccién de prestaciones econdmicas y sociales, dandole seguimiento puntual a
cada uno de ellos.

Fungir como promotor de los programas informativos y de promocién de las
actividades econdémicas y sociales que realiza la Subdireccién de Prestaciones
econdmicas y sociales en las distintas unidades médicas de ISSSTECALI, asi como de
departamentos de Recursos Humanos de los distintos Organismos Patronales
incorporados al Régimen ISSSTECALIL



10.

11,

1-5-3-1 DIRECCION DE PRESTACI

ES

Realizar cruce de la informacién de las cuotas que deben ingresar por los conceptos
establecidos y se mantiene el contacto con los organismos.

Revisar en coordinacién con la Subdireccién General de Administracién la disponibilidad
presupuestal para poder atender la demanda, asi mismo que la recuperacién a través
de los organismos se de en tiempo.

Revisar aleatoria mente los datos en los sistemas para verificar que cumplan con lo
gue establece la Ley de ISSSTECALI, asi como la documentacién que presentan.
Revisar el Sistema de Afillacidn el cual genera la informacién de las vigencias altas v
bajas y a las cuales tienen acceso las unidades médicas del estado.

Realizar prestamos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y de flujo para atender
las solicitudes.

Revisar comparativamente los ejercicios anteriores al finalizar el ejercicio, como parte
del proceso de planeacion.

Integrar vy verificar la ndmina que se recibe de ios organismos patronales referente a
los empleados que superaron el derecho de incapacidad al 100% v que continuaran
recibiendo Subsidio equivalente al cincuenta por clento por incapacidad médica
derivada de enfermedad no profesional.

Ejecutar tramite para elaboracidn de cheques y entrega a los asegurados, de
acuerdo a lo que proceda.

Elaborar convenio de Subsidio equivalente al cincuenta por ciento por incapacidad
médica derivada de enfermedad no profesional.

Tramitar pagos Péstumo, Pago de Funerales, Indemnizacién Global y demés
prestaciones generadas por la renuncia, cese o defuncién del asegurado derecho
habiente o Beneficiarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Coordinar otorgamientos de Becas conforme a la Convocatoria anual, de apoyos
econdmicos a Guarderfas y Fomento Socio-Cultural v el Pago de Incapacidad
Parcial Permanente.,



1-5-3-1-1 DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y TRABAJ
SOCIAL

1. Registrar las altas de trabajadores y sus familiares derechohabientes, apegados siempre al
marco de derecho, brindando siempre un servicio de calidad y calidez a nuestros
derechohabientes.

2. Revisar ndminas para generar reingresos vy bajas de asegurados y derechohabientes en el
Sistema Integral de Seguridad Social.

3. Realizar cruces de informacién con otras instituciones de gobierno para verificar que los
familiares derechohabientes cumplan con lo establecido en la Ley del Instituto,

4. Actualizar datos de los asegurados y derechohabientes cuando acuden por su credencial o
bien otra vez de la plataforma maévil APP Ml ISSSSTECALI.

5. Elaborar estadisticas mensuales de afiliacidn las cuales se envian a las diferentes unidades
para facilitar la toma de decisiones.

6. Procesar las solicitudes de afiliaciones presentadas por el trabajador.
7. Realizar investigacién de campo de los solicitantes de afiliacién.

8. Obtener informacién de otras Dependencias de Gobierno que servird de insumo para
determinar si procede dicha afiliacién.

9. Expedir credenciales de identificacion de los trabajadores y familiares derechohabientes,
manteniendo actualizada la base de datos del instituto.



1-5-3-1-2 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS A CORT
PLAZO E HIPOTECARIOS

Definir los criterios vy pardmetros a aplicarse al sistema de préstamos a corto plazo e
hipotecarios, asi como inspeccionar periddicamente el adecuado funcionamiento del
mismo.

Coordinar y supervisar la recepcién y captura de solicitudes de préstamos a corto plazo
e hipotecarios gue se recaban en ventanilla.

Elaborar los pagarés, contratos de mutuo, as{ como gestionar el alta, modificacién v
baja de descuentos con la patronal, por préstamos a corto plazo e hipotecarios.
Registrar, conciliar y verificar cada préstamo a corto plazo e hipotecarios concedido, asf
como tener actualizada la carga de ndmina de asegurados con descuentos por
préstamos.

Verificar y emitir a peticidn del asegurado el estado de cuenta de préstamos a corto
plazo e hipotecarios otorgados.

Gestionar ante la Direccién del Registro Plblico de la Propiedad del Estado de Baja
California la inscripcion y/o cancelacidén del contrato de mutuo celebrade por
otorgamiento de préstamo hipotecario.



1-5-3-2 DIRECCION DE PENSIONES Y JUBILAC

Supervisar que los expedientes de solicitudes de pensidn se encuentren debidamente
actualizados, completos y registrados.

Verificar que la generacidn v el pago de la ndémina de jubilados y pensionados se
efectle de acuerdo a los procedimientos establecidos en tiempo y forma.

Dirigir la integracién de los documentos que conformaran el expediente, supervisando
la elaboracién de célculo actuarial.

Supervisar la realizacién de las ndminas de pago de pensidn y otros conceptos a
jubilados vy pensionados del instituto.

Verificar que las solicitudes de pensién presentadas en los lugares establecidos
cuenten con los requisitos para su recepcién.

Dirigir los trabajos necesarios de remisidén de informacidn al actuario, en fa elaboracién
del Estudio anual (Valuacién actuarial),

Vigilar la solicitud de informacién a los organismos del Estado.

Elaborar el Programa Operativo Anual en coordinaciéon con las dreas correspondientes.



1-5-3-2-1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PENS
JUBILACIONES

1. Analisis y registro de los tramites de pensién,

2. Solicitar al Departamento de Afiliacién v Trabajo Social la realizacién de estudios socio
econémicos, en el caso de pensiones por causa de muerte, con la finalidad de
determinar si el solicitante de la pensién dependia econdmicamente del asegurado
fallecido.

3. Solicitar al departamento histérico y cotizaciones el estudic de cotizaciones del
demandante.

4. Solicitar a la Subdireccién General Médica, la valoracién médica del solicitante de
pensién por orfandad como hijos mayores incapacitados derivada del fallecimiento del
asegurado.

5. Re valoracién medica en los trédmites de pensién por invalidez en caso de gue asf
corresponda, para determinar su grado de incapacidad laboral fisica y mental.

6. Elaborar la documentacidn (dictdmenes) que acredite el disfrute de la pensién
solicitada, derivada de los acuerdos de junta Directiva, donde se aprueba el
otorgamiento o la incorporacién de altas nuevas en la némina.

7. Comunicar de manera oficial a los solicitantes de las pensiones por causa de muerte
sobre las altas en ndmina.

8. Notificar via procedimiento de aquella de solicitud de pensién que no relna los
requisitos conforme a lo descrito en la ley vigente que rige al instituto.

9. Integrar y validar expediente completo, turnandolo al Departamento de ndéminas de
pensiones y jubilaciones para su integracién al trémite de némina.



1-5-3-2-2 DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE PENSIONES Y

10.

11,

JUBILACIONES

Recibir y resguardar expediente del nuevo pensionista, integrandolo a la ndmina de
pensionados vy jubilados.

Coordinar la elaboracién mensual de la nomina de pensionados v jubilados de los
gremios de Magisterio y Burocracia

Recabar informacion y documentacién de las areas involucradas, para el seguimiento
del proceso mensual de la némina.

Actualizar el sistema de néminas con la informacidn obtenida para el seguimiento del
cierre y ejecutar la elaboracién de chegues y talones para su page mensual.

Enviar nomina a centros de pago de los municipios de Mexicali, Tijuana, Ensenada v,
Rosarito para realizar el pago correspondiente v una vez firmada de recibido se
procede al resguardo de la misma.

Programar la verificacion de supervivencia dos veces al afic en los meses de marzo vy
octubre, a través de la firma de la némina del pensionado en los meses mencionados.
Coordinar con el apoyo de trabajo social la programacién de visitas domiciliadas a los
jubilados que ya no pueden asistir a la firma de supervivencia

Cuantificar el ndmero de jubilados gue no firmaron nomina de supervivencia y tomar
fas medidas pertinentes para Hevar a cabo la investigacién del status en que se
encuentra.

Actualizar mensualmente el padrén de jubilados vy pensionados de Magisterio vy
Burocracia para cuantificar el numero de jubilados, monto v tipo de pensién gue se
tiene por gremio y Municipio.

Expedir constancia solicitada por jubilados y pensionados de Magisterio y Burocracia
para los fines administrativos correspondientes.

Realizar actividades relacionados con la nomina de pensiones vy jubilaciones solicitadas
por el superior jerdrquico.



1-5-3-2-3 DEPARTAM

frewd

9.

TO HISTORICO DE COTIZACIONES

Recibir las néminas del personal de organismos incorporados a ISSSTECALI, para
cargarlas al registro respectivo que permite el cdlculo de cuotas y aportaciones que se
debe sufragar por periodo quincenal o catorcena, asi como demas informacién
utilizadas por las areas de ingresos, afiliacién y prestamos

Registrar, controlar y mantener el entero de cuotas y aportaciones de trabajadores y
patrones al fondo de pensiones.

Guardar fisicamente néminas de los Organismos correspondientes.

Analizar el comportamiento histérico que guardan los trabajadores de base de
magisterio y burocracia en el fondo de pensiones.

Determinar las omisiones del asegurado y que las origino, asi como la posible
aclaracién de las mismas (recibo de ingreso, Convenios, etc.) mediante la revisién del
expediente digitalizado en sistema integral de control administrativo de unidades
(SICAU) y otras vias donde se pueda obtener la informacidn requerida.

Determinar el valor actual de las omisiones detectadas los afios cotizados, cuotas y
aportaciones omitidas por los trabajadores y patrones

Actualizar en Sistema Integral de Seguridad Social (51SS) fa base de Datos del Fondo
de Pensicnes

Revisar el estudio de cotizaciones para determinar el tipo de regulador que le
corresponde de acuerdo al tipo de pensidén otorgada, estableciendo los sueldos base de
cotizacién de los afios a promediar, determinande la parte proporcional de las
prestaciones adicionales anuales.

Calcular el monto de la pensién que le corresponde del salario regulador

10. Realizar todas las actividades relativas a célculo de omisiones, cobranza a

trabajadores y patrones de las omisiones detectadas, devoluciones de cuota por
descuentos indebidos, elaboracién y seguimientos de convenios de pago de omisiones
y reconocimientos de antigliedad y que esté relacionado al fondo de pensiones.



)N GENERAL MEDICA

1. Supervisar y promover el cumplimiento de las disposiciones juridicas como las leyes,
reglamentos, acuerdos y normas en materia de salud en las distintas unidades con las que
cuenta el Instituto.

2. Verificar la elaboracién del diagnostico situacional de salud, con el fin de identificar
necesidades vy prioridades en salud y asfi focalizar las acciones de salud en Iia
derechohabiencia mas vuinerable de ISSSTECALL

3. Coordinar y elaborar en conjunto con la Subdireccién General Administrativa un plan
maestro para asi definir la infraestructura necesaria para satisfacer la demanda de servicios
de salud.

4. Promover vy supervisar con las unidades médicas de este instituto, que los programas d
salud se apeguen a las disposiciones de los Sistemas Nacionales y Estatales de Salud.

5. Asegurar el cumplimiento del sistema de indicadores de salud, dirigido a las estrategias,
metas y esténdares en el marco de la politica nacional y estatal. para mejorar la calidad de
fos servicios de atencidn médica.

6. Designar vy administrar la operacidén de un sistema institucional de vigilancia
epidemiolégica en todas las unidades del ISSSTECALL, regulado por las normas oficiales
vigentes, as{ como de los lineamientos emitidos por las secretarias de salud federal y estatal
todo relativo a la notificacién de casos, medidas de seguridad y proteccién en casos de
brotes, epidemias, emergencias y contingencias necesarias.

7. Supervisar y calificar en apego con la coordinacién de salud Ocupacional la aplicacién justa
de las diversas prestaciones por riesgo de trabajo e invalidez que marca la ley.

8. Supervisar y dar seguimiento a la integracién y formalizacién de convenios de colaboracidon
esto en materia de recursos humanos en formacién de proyectos de investigacién y
vinculacién con instituciones educativos y de salud.

9. Analizar y administrar el otorgamiento de servicios médicos subrogados, registrando el
sistema de referencia y contra referencia de pacientes que lo a meriten.

10. Evaluar y controlar el abasto de medicamentos y material de consumo en las unidades
médicas de ISSSTECALIL

11. Examinar la operatividad de los sistemas informaéticos, proponiendo en su caso
adecuaciones que optimicen la atencién médica y brinden mayor confiabilidad de la
informacidn estadistica.

12. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos establecidos en las reuniones de



trabajo que competan en los diversos comités interinstitucionales.

13. Supervisar y vigilar en conjunto con el drea de cuadro basico el abasto de medicamentos,
asi como del material de consumo en las unidades médicas de este instituto.

14, Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores correspondientes al area
médica, emitiendo los reportes requeridos.



1-5-4-0 COORDINACION DE SALUD OCUPACIONAL

Controlar a través de los médicos operativos de Salud Ocupacional en las unidades
médicas, las enfermedades o accidentes de trabajo que reclamen los asegurados.
Asesorar al personal médico de salud ocupacional en el proceso de valoracién de la
capacidad residual para el trabajo.

Expedir el dictamen con el grado de capacidad residual para el trabajo o invalidez.
Comunicar a los organismos afiliados solicitantes, el resultado de la valoracién de la
capacidad residual para el trabajo.

Revisar y dar seguimiento al proceso de impugnacion del dictamen por parte de los
asegurados.

Aprobar los documentos emitidos por las areas de Salud ocupacional de las unidades
médicas.

Asignar a los médicos que participardn en las ternas para ser seleccionados como
tercer peritc en el caso del proceso de impugnacién.

Asesorar dentro del dmbito de competencia del Instituto, en materia de riesgos
faborales, a los organismos afiliados que asl lo soliciten y llevar un registro de manera
estadistica los riesgos de trabajo vy sus consecuencias.

Asesorar dentro del dmbito de competencia del Instituto, en relacién a la constitucion
y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene, a los organismos afiliados
gue asf lo soliciten.

Participar dentro de su drea de competencia en la elaboracidn v revisién del programa
operativo anual.



1-5-4-1 DIRECCI

10.

11.

JN DE ATENCION PRIMARIA EN SALU

Supervisar gue el personal que estd llevando a cabo las acciones para promover la
prevencién y control de enfermedades, cuente con la capacitacion adecuada para el
buen desempefio y desarrolio de la misma.

Analizar junto con los directores de unidades el resultado de su diagndstico situacional
para conocer los principales problemas de salud, asi como las medidas a implementar
para prevenir, curar o controlar ias enfermedades, implementando estrategias de
mejora.

Establecer prioridades y evaluar en apego a la Norma Oficial Mexicana NOM-005-
SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencidén médica de pacientes ambulatorios.

Evaluar la capacidad instalada de cada una de las unidades de atencidén primaria en
salud verificando este acorde con la cartera de servicios que ofrece la unidad médica.
Establecer estrategias integrales que fortalezcan la lucha contra riesgos sanitarios.
Coordinar con las unidades médicas el desarrolio de acciones de impacto que fomenten
la buena salud en nifios y adolescentes.

Implementar en las unidades de atencidn primaria, dreas de medicina preventiva al
alcance de la poblacidn usuaria en donde se valore gue cada paciente gue acuda a la
unidad cuente con la deteccidén de enfermedades de acuerdo a su edad.

Realizar a través del departamento de medicina preventiva de las unidades médicas
jornadas de salud a través de las cuales se realice la deteccién de enfermedades
crénicas degenerativas.

Supervisar las sesiones programadas de los comités de proteccidn civil en las distintas
unidades médicas.

Organizar un equipo dentro de cada unidad médica, comprometido a llevar a cabo
las acciones necesarias para cumplir con el 100% de los estandares indispensables
para la certificacién del establecimiento.

Supervisar que las acciones de mejora sugeridas de acuerdo a los resultados de los
indicadores, se lleven a cabo a fin de garantizar la calidad de la atencién vy la
seguridad del paciente.



1-5-4-1-1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y FOMENTO A
LA SALU

1. Coordinar estrategias de mercadotecnia social y comunicacién educativa que motiven
la adopcién de hébitos vy comportamientos saludables, dirigidas a nuestros
derechohabientes y planteles educativos pertenecientes a {as areas de responsabilidad
geografica

2. Desarrollar campafias educativas permanentes sobre la prevencién de las
enfermedades crénicas no transmisibles dirigida a derechohabientes y escuelas de
responsabilidad geogréfica.

3. Realizar campafias de vacunacién, diagnéstico y tratamiento oportunc de las
enfermedades transmisibles dirigidas a derechohabientes, dreas de responsabilidad
geogréfica y poblacién abierta.

4. Asegurar el acceso a la salud sexual y reproductiva con especial énfasis en
adolescentes.

5. Realizar acciones para la deteccion temprana de enfermedades no transmisibles, asf
como canceres, particularmente cérvico-uterino, de mama vy préstata.

6. Promover la capacitacién al personal de salud sobre ambientes saludables, dirigidos al
personal de salud, autoridades, comités locales para hacer propuestas técnicas de
mejoras ambientales proponiendo actitudes y conductas saludables y corresponsables
en el dmbito personal, familiar y comunitario.

7. Determinar la problemética de la poblacidn de derechohabiencia, mediante la
aplicacién de la metodologia del diagnéstico de situacién y obtener los elementos
fundamentales para desarroliar programas dirigidos a la prevencién, control vy
erradicacién de enfermedades.

8. Consolidar acciones de promocién de la salud y prevencidn de enfermedades mediante
la aplicacidén de Programas saludables dirigidos a la poblacién de derechohabiencia.



1-5-4-1-2 DEPARTAMENTO DE CLINICAS Y
CONSULTORIOS

1. Realizar supervisiones programadas en cada una de las unidades, teniendo como base de
inicio por Redes en todo el estado, evaluando los diferentes programas prioritarios por
unidad, desde su meta mensual, trimestral v anual.

2. Comprobar la logistica en la programacién de citas, desde llegada del paciente hasta la
salida, archivo, signos vitales, consultorio médico, laboratorios y estudios de imagenologfa si
aplica, farmacia y salida del paciente.

3. Realizar la supervisién de las interconsultas a segundo nivel con hospital articulado o en
bien a hospital més cercano, esto desde interconsultas a espacialidades o subespecialidades
o urgencias médicas.

4. Revisar la evaluacién de los procesos operativos asi como su logistica con apego a las
diferentes normas Mexicanas que nos rigen.

5. Realizar plan de trabajo contemplando las supervisiones semanales, mensuales y dando
prioridad a las supervisiones de importancia que se presenten en el transcurso de las
jornadas laborales.

6. Realizar la supervisién de la unidad médica enfocada a la funcionalidad e infraestructura
de la misma, con apego a la Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1, Norma oficial Mexicana
NOM-178-S5A1-1998, asi como la evaluacién de las édreas fisicas y seguridad para los
Derechohabientes de ISSSTECALI, desde su funcionalidad de infraestructura, operatividad,
seguridad e higiene de los diferentes programas prioritarios.

7. Coordinar los diferentes programas prioritarios, tales como; céncer de mama, céncer
Cervicouterino, Céncer de prdstata, Obesidad, Diabetes Mellitus e Hipertensién entre otros,
que competen a la unidad, asi como darle seguimiento a las metas destinadas en los
diferentes programas, como indicadores médicos, programa operativo anual (POA).

8. Especificar las necesidades para gestionar las adquisiciones de infraestructura vy
equipamiento médico, en base a las oportunidades de mejora de las unidades.

9. Analizar y procesar los datos estadisticos que se suben a las plataformas, llevando en
conjunto una sdbana interna para cuadrar y cruzar informacién de manera mensual,
trimestral v anual.

10. Revisar las metas identificando aquellas metas sin alcanzar o metfas rebasadas, con
respaldo de la justificacién en los diferentes resuftados e implementando estrategias
diferentes para ilegar a los objetivos programados.

11. Analizar metas por cada unidad al iniciar el afio, esto en sincronfa con la Direccién de



Atencidén Primaria en Salud, realizando ajustes y/o cambios ccoherentes alcanzables en los
tiempos estipulados ya establecidos si estos as{ se determinaran.

12. Analizar en base a nuestra morbilidad y programas prioritarios, las acciones que
deberemos llevar a cabo, a fin de evitar que aparezcan enfermedades crénico degenerativas,
poniendo especial énfasis en la poblacidn infantil.



10.

11,

-

1-5-4-2 DIRECCION DE ATENCION HOSPITALARIA

Verificar se cumpla con los servicios médicos correspondientes a los derechohabientes
en las 3 redes establecidas en el Estado, en apego a la normatividad establecida para
tal fin.

Analizar y proponer servicios médicos con {os gue no se cuenten en el instituto de
acuerdo a infraestructura y equipamiento médico disponible cada afio.

Controlar el adecuado proceso de solicitud, validacién y autorizacién de los servicios
meédicos subrogados necesarios para cumplir con los indicadores de calidad
establecidos.

Proponer estrategias en las unidades médicaspara la adquisicién de equipamiento
médico necesario que ayude a disminuir el gasto en servicios subrogados en el estado.
Supervisar se cumpla con las referencias - contra referencias de las unidades de
primer y segundo nivel de atencion en el instituto, asi como controlar las referencias
a tercer nivel de atencidn, propiciando sean sustentables en el expediente clinico del
paciente.

Dirigir el adecuado funcionamiento de los comités de:Expediente clinico, Ensefianza
e investigacion, Infecciones nosocomiales, mortalidad, Farmacovigilancia, Hospital
seguro y Proteccién civil.

Coordinar la integracién y desarrollo de los comités especificos para la atencién de
desastres naturales, brotes y eventos adversos y supervisar se tomen las medidas
necesarias por unidad médica hospitalaria.

Analizar el desarrollo del Cuadro Bésico de medicamentos revisando histérico de
comportamiento para definir ingresos vy exclusiones.

Supervisar el cumplimiento de los indicadores establecidos por cada unidad médica
proponiendo en su caso de ser necesario, modificaciones encaminadas a una mayor
eficacia y eficiencia en la obtencién de datos de los sistemas electrénicos.

Controlar en coordinacién con los directores de los hospitales el diferimiento en
consulta externa, quirdrgico, andlisis de plantilla de personal, el que se cumpla con
los esténdares nacionales e internacionales en la atencién de enfermeria y més
inherentes a cada hospital, estableciendo estrategias de mejora continua para
otorgar un servicio con calidad y oportunidad.

Proponer estrategias para la disminucién del gasto en cuadro basico de
medicamentos y servicios subrogados: restriccion de medicamentos por
especialidad vy revisién de solicitudes aleatorias.



1-5-4-2-1 DEPARTAMENTO DE HOSPITALES Y SERVICI

10.

11,

SU

GADGOS

Verificar el desempefio de las unidades médicas hospitalarias en cuanto a
hospitalizacion, diferimientos quirlrgicos, diferimientos de consulta de especialidad
(primera vez y subsecuente) as/ como de los diferentes servicios en coordinacién
directa con directores de unidad para resolver probleméticas especificas.

Estandarizar las solicitudes de insumos quirtrgicos, material de consumo especializado
y de ingreso de medicamentos a cuadro basico o a catalogo fuera de cuadro béasico.
Supervisar el trabajo de los diferentes comités con los que se cuentan en las unidades
hospitalarias.

Verificar con las unidades médicas la implementacién de los procedimientos, normas,
politicas, manuales del instituto.

Definir indicadores mediante el drea de calidad de hospital analizando el diferimiento
quirdrgico, consulta de primera vez y subsecuente por especialidad, y diferimiento de
los diferentes servicios (hemodiélisis, rayos x), supervisando periédicamente el
cumplimiento de estos.

Supervisar los expedientes de forma aleatoria, paciente hospitalizado, pacientes en el
area de urgencias, que se cuente con los elementos correctos para la nota clinica del
expediente, asi como la elaboracién de las solicitudes de material y hojas de consumo
final por procedimiento

Coordinar la comunicacién directa y efectiva con directives de unidad, atender las
solicitudes y evaluar las necesidades de cada unidad.

Evaluar solicitudes en expediente electrénico de servicios subrogados para verificar su
correspondencia con lo solicitado.

Supervisar los contratos de los proveedores en cuanto al consumo, evitando rebasar el
presupuesto asignado por drea proponiendo acciones de mejora.

Supervisar y evaluar periddicamente la subrogacién de servicios médicos, verificando
su calidad y mejores condiciones de costo.

Programar y administrar adecuadamente el presupuesto asignado para subrogaciones.



10.

11.

12.

1-5-4-2-2 DEPARTAMENTO DE CUADRO BASIC

Supervisar que el personal que estd llevando a cabo las acciones para promover la
prevencion y control de enfermedades, cuente con la capacitacién adecuada para el
buen desempefio vy desarrollo de [a misma.

Analizar junto con los directores de unidades el resultado de su diagndstico situacional
para conocer los principales problemas de salud, asi como las medidas a implementar
para prevenir, curar o controlar las enfermedades, implementando estrategias de
mejora.

Establecer prioridades para el apego a la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-
2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

Evaluar la capacidad instalada de cada una de las unidades de atencién primaria en
salud verificando este acorde con la cartera de servicios que ofrece la unidad médica.
Establecer estrategias integrales que fortalezcan la lucha contra riesgos sanitarios.
Coordinar con las unidades médicas el desarrollo de acciones de impacto gue fomenten
fa buena salud en nifios y adolescentes.

Implementar en las unidades de atencién primaria, dreas de medicina preventiva al
alcance de la poblacién usuaria en donde se valore que cada paciente que acuda a la
unidad cuente con la deteccidén de enfermedades de acuerdo a su edad.

Realizar a través del departamento de medicina preventiva de las unidades médicas
jornadas de salud a través de las cuales se realice la deteccién de enfermedades
crénicas degenerativas.

Supervisar las sesiones programadas de los comités de proteccidn civil en las distintas
unidades médicas.

Evaluar que las unidades se apeguen a la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-
2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

Organizar un equipo dentro de cada unidad médica, comprometido a llevar a cabo las
acciones necesarias para cumplir con el 100% de los estandares indispensables para la
certificacidon del establecimiento.

Supervisar que las acciones de mejora sugeridas de acuerdo a los resultados de los
indicadores, se lleven a cabo a fin de garantizar la calidad de la atencién y la seguridad
del paciente.



1-5-4-3 DIRECCION

10.

11.

rd

E ENSENANZA E INVESTIGACI

Autorizar, coordinar y dar seguimiento al programa de capacitacién institucional
elaborado por ia jefatura de educacién médica continla a nivel Estatal.

Representar a la institucion en el Subcomité Estatal de Investigacién de la Comisién
Estatal de Interinstitucional de Formacién de Recursos Humanos en Salud (CEIFRHS).
Participar en las diversas reuniones convocadas por Comité Estatal Interinstitucional
para la Formacién y Capacitacién de Recursos Humanos e Investigacién en salud de
Baja california (CEIFRHIS-BC) para el otorgamiento de plazas de las areas de la salud.
Establecer el proceso, lineamientos y la metodologia, para el disefio de protocolos,
desarrollo de proyectos de investigacién cientifica y divulgacién de los mismos en las
unidades médicas.

Proponer a la Subdireccién General Médica el programa de equipamiento, herramientas
informaticas y tecnoldgicas paras las dreas de ensefianza de las unidades médicas, de
acuerdo a su necesidad.

Coordinar la divulgacién de los trabajos de investigacién mediante la organizacién de
foros, coloquios, simposios y demds espacios fisicos o virtuales que permitan la
exposicién e intercambio de la produccién de investigacién institucional a través de
mecanismos internos y/o externos.

Coordinar el funcionamiento de las bibliotecas y hemerotecas en vinculacién con las
jefaturas de ensefanza e investigacién de las unidades médicas.

Expedir las constancias académicas propuestas por el departamentc de educacién
médica continua de acuerdo a la normatividad aplicable.

Controlar el uso de campo clinico para el desarrolio de los programas de internado de
pregrado y servicio social en coordinacién con el sector educativo y secter salud.
Definir las metas y acciones propuestas por el departamento de educacién médica
continua y el departamento de investigacién y desarrollo, verificando su cumplimiento.
Formalizar de la propiedad intelectual, patentes y/o regalfas que pudieran derivar de la
investigacidén en la que participe la institucion.



A

1-5-4-3-1 DEPARTAMENTO DE EDUCACI
CONTINUA

Elaborar el Programa Anual de capacitacién y Adiestramiento, de acuerdo a la morbi-
mortalidad que presenta el Instituto al cierre de cada afic y a las necesidades de
capacitacién del personal de salud, en coordinacién con las jefaturas de ensefianza e
investigacidn.

Planear y organizar programas académicos de capacitacidn vy adiestramiento
conforme a las necesidades institucionales, integrando los temas de capacitacién y
adiestramiento actuales y de mayor impacto en nuestra poblacién derechohabiente.
Elaborar e implementar programas de servicio social y practicas en plataformas de
universidades, gestionando espacios de servicio social v précticas profesionales en
areas y programas administrativos, becas y demas.
integrar y tramitar la elaboracién de constancias académicas, certificados y cartas de
liberacién de las diferentes modalidades, asi como remitir dichos documentos a las
jefaturas de ensefianza, para la entrega correspondiente.

Supervisar la actualizacién del material impreso y digital en las bibliotecas vy
hemerotecas de las unidades médicas.

Implementar el desarrollo de programas académicos de educacién médica continua, en
coordinacién con las jefaturas de Enseflanza e Investigacién.

Actualizar y difundir la normatividad correspondiente a programas de
ensefianza e investigacidn.

Elaborar y coordinar el programa de internado en conjunto con las instituciones
educativas, asi como con los profesores titulares, de acuerdo a los convenios de
colaboracién académica.



1-5-4-3-2 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
ESARROLLO

Actualizar la gufa metodoldgica para el disefic de protocolos y el desarrolio de
proyectos de investigacién cientifica en la institucién, notificando a las unidades
médicas el proceso y lineamientos a seguir para la elaboracién de protocolos.

Verificar el desarrollo de las etapas para la generacién de proyectos de investigacién
(Disefio-Desarrolio-Resultados) apoyando su divulgacion, promoviendo los resultados,
a fin de compartir el conocimiento generado.

Actualizar permanentemente el banco de datos de investigadores con los que cuenta la
institucidn, sus proyectos y productos de investigacién, asi como la base de datos de
protocolos registrados y realizar el seguimiento del estatus de los mismos hasta su
conclusién y divulgacién en su caso.

Elaborar propuestas especificas de investigacién con instancias académicas y del
sector salud para la generacién de proyectos coordinados de interés comin para
ampliar el espectro poblacional y la validez externa de las mismas, promoviendo
fuentes de financiamiento interna y/o externas.

Analizar y formular la integracién de las lineas de investigacidn institucionales, con
base al perfil epidemiolégico que presenta la derechohabiencia.

Apoyar en la constitucién y operacién del Comité de Investigacién y Comité de Etica en
Investigacién en las unidades médicas, como cuerpos de colegiados de consulta y
asesorfa en materia investigativa.

Diseflar eventos que promuevan actividades académicas y cientificas como foros,
coloquios y demds espacios para la exposicién e intercambio de conocimientos,
experiencias y producciones en materia de investigacion.
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1-5-4-4 HOSPITALES

Organizar vy administrar los servicios de atencién médica de especialidad vy
subespecialidad de Medicina interna, cirugia general, ginéco-obstetricia, pediatria vy
demads especialidades de apoyo.

Establecer las normas de atencién médica, paramédica, ensefianza e investigacion,
servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento

Establecer actividades de prevencién, curacién y rehabilitacién, medicina preventiva,
epidemiologia y salud reproductiva.

Desarrollar y evaluar la calidad de los servicios de enfermerfa, trabajo social,
laboratorio clinico, radio diagnéstico, anatomia patolégica, anestesiclogfa, banco de
sangre, ultrasonografia, radioterapia, dietética, admisidn, estadistica, archivo clinico,
farmacia, y los deméas que otorgue la unidad hospitalaria; conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

Elaborar el programa anual de supervisidn, evaluacién y auto-evaluacidén de servicios
gue presta fa unidad; asi mismo informar el avance mensual de resultados y en su
caso, las acciones correctivas adoptadas.

Asegurar la instrumentacidn y operacién del sistema de referencia y contra referencia;
Coordinar la instrumentacién y operacién del comité de abastos del hospital.

Evaluar y examinar la informacién estadistica que genera la unidad en materia de
salud para los informes correspondientes.

Administrar los servicios médicos de urgencias, hospitalarios y quirGirgicos con calidad
y calidez, en apego a la normatividad vigente.

Desarrollar estrategias que promuevan el mejoramiento y resolucién de los aspectos
de orden técnico, administrativo y operacional de las Unidades Médicas hospitalarias,
en apego a las normas oficiales mexicanas(NOM).

Desarrollar programas de mejora, basados en protocolos y gufas, encaminados al
mejoramiento de los diferentes servicios con tecnologfa de vanguardia, con el objetivo
de elevar la eficiencia y calidad en la atencién médica.

Determinar proyectos para optimizar recursos materiales, recursos humanos, cuya
adecuada administracién nos permita mantener un adecuado equipamiento médico,
abasto de medicamento y material de consumo.

Evaluar la correcta operatividad de la unidad mediante los comités respectivos



1-5-4-5 CLI

IICAS DE SERVICIOS AMPLIADOS

Suministrar los servicios de consulta externa en apego a los lineamientos establecidos
por las normas oficiales mexicanas y normatividad aplicable vigente.

Proporcionar servicios en materia de promocién a la salud para la deteccién y control
de riesgos en nuestra poblacién derechohabiente.

Proveer consulta de estomatologfa, nutricién vy psicologia a la poblacidén adscrita a Ia
unidad.

Aplicar los programas establecidos de acuerdo a la morbilidad y en congruencia a las
Normas Oficiales, los Programas Nacional y Estatal de Salud, vy las Politicas
Institucionales vigentes.

Desarrollar estrategias encaminadas al mejoramiento de la calidad de los servicios
brindados.

Desarroliar un programa de capacitacién continua del personal de la unidad.

Integrar el sistema de gestién de calidad en servicios ambulatorios, como instrumento
de mejora continua.

Establecer los comités técnicos médicos gue permitan mejorar los servicios brindados.
Analizar los expedientes clinicos para llevar a cabo la correlacion clinico-diagnostica-
terapéutica.

CLINICA DE REHABILITACION FISICA

1.

2.
3.

Suministrar los servicios de consulta médica especializada en Rehabilitacién Fisica,
para los pacientes portadores de enfermedades musculo esqueléticas, discapacidades
motrices, secuelas de trastornos vasculares.

Brindar tratamientos en sala de terapia fisica a los pacientes que padecen las
patologias anteriormente mencionadas.

Aplicar los programas de atencién de las enfermedades motoras y discapacidad, en
congruencia a las Normas Oficiales, los Programas Nacional y Estatal de Salud, vy las
Politicas Institucionales vigentes.

Desarrollar estrategias encaminadas al mejoramiento y la resolucién de los aspectos
de orden técnico, administrativo v operacional.

CLINICA DE SINDROME METABOLICO

1.

2.

Suministrar los servicios de consulta externa para pacientes portadores de obesidad,
diabetes y sindrome metabdlico en las ramas de medicina, psicologia y nutricién asi
como activacién fisica.

Aplicar los programas de atencidn de las patologias mencionadas, en congruencia a las
Normas Oficiales, los Programas Nacional y Estatal de Salud, v las Politicas
Institucionales vigentes.

Desarrollar estrategias encaminadas al mejoramiento vy la resclucién de los aspectoes
de orden técnico, administrativo y operacional.

Integrar el sistema de gestién de calidad en servicios ambulatorios, como instrumento
de mejora continua.



1-5-4-6 CLINICAS DE SERVICIOS PRIMARIOS

Suministrar los servicios de consulta externa en apego a los lineamientos establecidos
por las normas oficiales mexicanas y normatividad aplicable vigente.

Proporcionar servicios en materia de promocién a la salud para fa deteccién y control
de riesgos en nuestra poblacién derechohabiente.

Proveer consulta de estomatologia a la poblacién asignada a la unidad.

Aplicar los programas establecidos de acuerdo a la morbilidad y en congruencia a fas
Normas Oficiales, los Programas Nacional y Estatal de Salud, y las Politicas
Institucionales vigentes.

Desarrollar estrategias encaminadas al mejoramiento de la calidad de los servicios
brindados.

Integrar el sistema de gestién de calidad en servicios ambulatorios, como instrumento
de mejora continua.

Desarrollar un programa de capacitacién continua del personal de la unidad.
Establecer los comités técnicos médicos que permitan mejorar los servicios brindados.
Analizar los expedientes clinicos para llevar a cabo la correlacién clinico-diagnostica-
terapéutica.
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1-5-4-8 CONSULTORIOS

Otorgar atencidn clinica vy servicios bésicos de salud a la poblacidén derecho habiente
asignada.

Implementar estrategias de promocion y prevencion de la salud encaminadas a
mejorar y mantener la salud del derecho habiente.

Coordinar la aplicacidén de actividades y eventos necesarios para una mejor calidad de
fa atencién primaria a partir de la normatividad vigente.

Supervisar vy validar los resultados del servicio ambulatorio, implementando
estrategias de mejora.

Supervisar el desarrollo y cumplimiento de los indicadores encaminados a mejorar la
calidad del servicio que se otorga.



1-6 DISPOSICIONES COMPLE

TARIAS

PRIMERA: El presente Manual de Organizacién General de ISSSTECALI, entrard en vigor al
dia siguiente de su publicacién y deja sin efecto a los expedidos en fechas anteriores, asi
como todos aquellos documentos que se opongan al mismo.

SEGUNDA: La frecuencia de actualizacién del presente Manual de Organizacién serd como
minimo cada afio, de asi considerario la Direccién General, mismo que deberd ser validado
por la Secretaria de Salud en el Estado; la Secretarfa de Planeacién y Finanzas; por la
Oficialfa Mayor de Gobierno; asi como, por la Secretaria de la Controlarfa y Transparencia
Gubernamental; debiendo ser difundido para su conocimiento entre fos servidores publicos
gue conforman la organizacion de {SSSTECALL

TERCERA: El presente Manual se dard a conocer por medios electrénico a través de la pagina
de internet
www.issstecali.gob.mx y hitp:/fappsweb.ebajacalifornia.gob.mx/SIMO/Menu/ManualesSitio/68

Dado en la Ciudad de Mexicali, Baja California.

Atentamente
h
Y.

IRYA

s %g %
W
§ N

%

JAVIER MEZA LOPEZ

Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Gobierno y Municipios del Estado de Baja California



