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INTRODUCCION

La Admimistracion Pablica Estatal es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y
resultados concretos. onentades a responder a las expectativas de la sociectad mexiguense. Por ello, es indispensable gue el aparato
pubhco cuente con los mecamsmaos administrativas que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimienta de los actos de gabierno
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Para lograr una mayer efectividad social y mejores resuitados en los senicios publicos, £5 necesarno gue 'a Administracion Fublica revise y
actualice permanentemente sus farmas de organizacién, sistemas de trabajo y procedimientos de atencion a los usuarios, a efecto do
hacerlos congruentes con las circunstancias del entorno social y la disponibilidad de recursos.

En consecuencia. la Secretaria de Administracion ha venido instrumantande un amplic Programa de Modernizacion de 1ia Administracian
Publica y Mejoramiento de la Atencion a la Ciudadania, el cual tiene como uno de sus prapositos dotar al sector publico estalal de
estructuras de organizacion flexibles. racionales y congruentes con las objetivos y programas institucionales, asi come de reglamentos
interiores y manuales agministrativos gue oekmiten los ambitos competenciales, las areas de responsabilidad y los comet-tgos
fundamentales de las dependencias y organismos auxihares.

Comg parie de las acciones gue se han venido realzando en esla materia y como resultade del analisis objetivo ce los elementos
adminisirativos existentes. se reauzo la actualizacion del Manual General de Qrganizacion del Instituto de Seguridad Socral del Estado de
Meéxico y Municipios, misma que se conslituye en un mstrumento administrativo basico, toda vez que establece la forma de arganizacien y cl
funcionamiento de las uridades administrativas que conforman al arganisme. asi como sus objetvos y funciones.

El manual en cuestdn es un instrumento que permitira a los servidores publicos lener una vision de comunto de fa organizacion del Instituto,
precisar las funciones de cada unidad administrativa, deslindar responsasiidades, evitar duplicidades. detectar omisiones, contar con un
medio de informacion y onentacien al publico y en general. mejorar la productividad y calidad de las acciones que son respansabilidac de!
Instituto.

|. ANTECEDENTES

Como resuttada de tas gestiones realizadas por el Sindicato Unico de Trabajadores del Estadc y Municipios y la Organizacion de
Prafasores, e 17 de abril de 1951 en sesion extragrdinaria. la XXXVill Legislatura Local mediante ef decreto numero 24 aprueba la Ley de
Pensicnes para los Empieados del Estade de México y Municipios, la cual entré en vigor el 16 de |unic del mismo ano. creandose 13
Direccion de Pensiones para su aplicacion y cumplimients, sienda su primer Director el Profr. Santiago Vetasco Ruiz.

Posteriormerte, con el propesito de ampliar su cobertura y otorgar servicios médicos a la poblacion derechohabiente en cumplimients al
decreto numero 109 aprobado por 12 XXXIX Legisiatura del Estado. el § de diciembre de 1956 se incorpora a la estructura de la Deccion, e
Departamento Medico Asistencial, encargado de ejecutar la "Ley de Servicios Médicos Asistenciales para 1os Empleados del Gobwerno del
Estado de México y sus Muncipios”.

£n el afic ce 1968 el Gobernador Constitucional. Lic Juan Fernandez Albarran enwid al Congreso Local la iniciativa de ley que dio vida al
Institito de Segundad Social del Estado de Meéxico y Municipios (ISSEMYM). creandose ta Ley de Seguridad Social para ios Servidoras
Plblicos dei Estado de Meéxice. de sus Municipios y de los Crganismos Coordinados y Descentralizados. aprobada mediante decrato
rumero 131, el 18 de agosto del mismo ano.

A entrar en vigor la nueva Ley de Seguridad Social, se abroga la Ley de Pensiones para ios Empleados del Estado de México y sus
Municipios, asi como 1a Ley de Servicios Médicos Asistenciales para los Empleados del Gobierno del Estado de México y sus Municipios

Desde su creacion. al Institute se e reconoce el caracter de Qrganismo Publico Descentralizade Estatal. con persgnalidad jurinica
patrimaonie, arganos de gobierno y administracion propios. resultando trascendental su existencia para la sequridad social en el Estado de
Méxice, va que el beneficio de esta accion, anleriormente privativa del empleado publico. se hace extensiva a sus dependientes
econdmicos, garantizando asi la ranquildad y proteccion de la peblacion derechohabiente.

El Instituto act.almente mantiene una presencia de servicio en todas las regiones del territono estatal y ftens como COMPromisc
fundamentai garantizar colidhanamente un servicio con mayor calidad y calidez. mediante la cobertura de Ia segunidad social en beneficio de
sus derechonabientes.

Con el proposito de dar mejor respuesta a la poblacian derechohabiente respecto al compromiso establecide por el Instituto, en 1984 ¢l
Gobemador def Estade Lie. Emilie Chuayffet Chemor. envid al Cangrese Local una nueva iniciativa de Ley de Seguridad Social. la cual fue
aprobada mediante el decreto namero 47 par la H. "LII" Legislatura del Estado de Mexico el 17 de octubre de 1994, hakiendose aprogado :a
Ley de Segundad Social para los Servidores Publicos del Estado de Mexica. de sus Municipios y de los Organismos Coordinados y
Descentralizades de fecha 15 de agosto de 1969,

Il. BASE LEGAL
-~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diarip Oficial de |a Federacion. 5 de febrero de 1917 reformas y adiciones.

- Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de! Gobierne 10 de naviembre de 1917, reformas v adiciones

- Ley Federal del Trabato.
Diario Oficial de la Federacian, 1 de abril d¢e 1970, reformas y adiciones.

—~  Ley Crganica ce la Adminisiracion Publica del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1581, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de las Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta gel Gobigrne, 23 de octubre de 1998,
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tey de Sequridad Social para los Servidoses Pablicos del Estado y Municip os.
Gaczta del Gobierno. 19 de oolubre de 1994

Ly para la Coordinasion y Cortrol de Organ:ismos Auxiliares y Fideicomisc s del Estado de México.
Gaceta cel Gobierne, 24 de agosto de 1583, reformas y adizicnes

i_ey de Ingresos ael Fstado ue Mexico para el Ejerciciv Fiscal correspandie e,
Gaceta del Gobiernc del Estado de Méxo

Fresap.esto de Faresos dei Bstado de Meéxico para el £jercicio F.scar corre sgondiente
Gacela del Gobierne del Estade de México.

Pey de Responsabilidades de los Sunvidores Pablicos del Estado v Munc p s,
Gacela del Gabierno 11 de septiembie de 1990, refarmas y adiciones

Ley de Adouisiciones de Blenes Muebles v Senncios del Estado as Mexico
Gacefa del Gabwerna 22 de marzo de 2000, refermas v ad-ciones

Ley de Obras Puclicas del Estaco de Mexica,
Gacsta del Gotierno 26 de septiembre de 1584, refermas v adiciones.

A
Riss

3 de Procedirmentos Aninestrativos del Estado de Mexico
ceta dei Gabiorng, ¢ de fecreia de 1957

[T

Codigs Financizrs des Bstade de México y Municipios
Gaceta del gotieme 9 ge abal ag 1969

Regamanin Intens. del Instituta de Scounidad Socil del Estado de México - Municipias
Gaceta del Goberno 17 de enero ce 1996,

Regamenio de lal oy para la Coordinazian y ¢l Cantrol de los Organismas suxiliares y Frgeicomisos de! Fstade de Méxica,
Gaceta del Gobierms 8 de cotutre de 1984 reformas v adiciones

Reglamento ae la Ley do Obras Pubhcas
Gacetz ol Gobveirg 5 de jumio de 1987

renlaments palg & Entiega y Regepaion de Of oras de 1a Administracian F ibliza Estatal.
Gacets del Gobleno 14 de marzo de 1947

Reglamanto de Prestaciones Economicas del Insttuts de Sequridad Social 1el Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierns 19 de eqero de 1996

=

Heglaments Intenior de la Comnisian Auxihar Mixta cel Instituto ue Segundad Social del Estado de México y Municipios.
Caceta del Gatierng, 17 de enern de 1896

Reg arerto Fingnciero del Institudo de Segundad Sociak de! Estado de Méx so y Municipios
taceta del Gonicrno, 1 de maqzo de 1997

seglaments para la Expedicion ge Cerificados de Incapacidad
ol Gobome 10 de noviembees de 1957

ac

Feglamento para la Alliacion de Depardientes Economicos an Insttute de S xguridad Social del Estado de Méx-co y Municipios.
Gacetd del Goperno, 6 de saptiembre de 1599

rraztdo por el que les Orgamismos Auxiliares y Fide:comesas de la Adn nistracioe Publica del Estado ¢ Mexico, se agrupan por
seClures a etecfo de que sus e aciones <on el Poder Elecutivo Estatal en cumpliments de as dispesrciones lngaes aplicables. se
raaiicen atraves ceas Dependenoas Roespensables del Ramo a que carres sondan.

Gacets del Goberns 5 de marso de 1984,

Aruerdo del Fiecutivo del Estada, po- ol gue se estaclecen los drganos ge ontrol 1nterno en las dependencias v Pracuraduria General
e Jushcia de ja Azministracon Pobhca Estatal coma unizades adminstr stivas dentro de la estruclura oiganica de estas. ¥ baje a
cacrdinanicr direata funcional de . Secoretana de la Contralenia dentro del Sistema Estatal de Contrel y Evarvacion
Laceta de Gobierna, 12 de diciambie de 1993, y sus modificacionas.

y
2z

Acuerds que establece las Bases Aaministrativas Genera'es para 1a Asigncion y Uso ag los Bienes v Scivicros a Disposicion de los
Zeradores Publcos ce as Dependencias Organismos Auxiliares y Fideicor 1305 Pubiicos det Poder Ejecutivo Sstatal
raceta del Gobierne 21 de febrerg de 1955

Acneria por e que el Contralor Interno del Instituta de Segunidad Sociai de | Estado de Mexice y Municip.os. aterga la facultad gue se
mdica al persanal sdsento a este Grgana de Controt Interno
Gacota ael Goterro 123 de junic de 1997

Mormas para el Ejerccic y Contros del Fanda Fijo de Caja
Gaceta del Gocierno. 22 de fzbrero de 1993

2 Elercicic v Conirol de fas Adguesiciones Directas.
Sonierno 23 de tebreqo de 15498,
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HI. NATURALEZA

El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad jundica vy
patrimonio propios cuyos propasitos fundamentales estan orientados a otorgar las prestaciones de seguridad socal, asi como a mejorar las
condiciones econcmicas. sociales y culturales de los derechohabientes de la entidad

El Instituto esta considerado come arganismo auxiliar del Pader Ejecutivo y forma parte de la Administracion Publica del Estads.

V. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Otorgar a los derechohabrentes las prestaciones que establece la Ley de Seguridad Social para los Servidoras
Puiblicos del Estado y Municipios:

. Ampliar. mejorar y modernizar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad saocial que tiene a su carge y

N Centripur al mejeramients de las condiciones econdmicas. sociales y culturales de los derechohabientes.

V. ATRIBUCIONES

LEY DE SEGURIDAD SCCIAL PARA |LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICC

Articulo 1.- La presenta ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular el régrmen de sequndad social en favor de los
servidores publicos del Estado y Municipios. asi como de sus organismes auxilares y fidewcomisos publicos.

TITULO SEGUNDO
DEL INSTITUTC DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO I
DE SU GOBIERNC Y ADMINISTRACION

Articulo 20.- Son facultades y obligaciones del Consejo Directivo:

|. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de esta tey y sus disposiciones reglamentarias;

Il Proponer al Titular det Poder Ejecutive del Estado les proyectos de refarmas y adiciones a la presente ley v a sus disposiciones
reglamentarias’

I Aprobar la celebracion de convenios que el Instituto requiera para el cumplimiento de sus objetivos. de conformidad con |o que sefalen
las disposiciones reglamentaras respectivas,

Iv. Conceder, negar. suspender. modificar y revocar las pensiones en 10s términos de esta ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como
aprobar los créditos que esta preve;

V. Autorizar. supervisar, controlar y evaluar las actividades del Institute; para tal efecto, conocera y, en su caso. aprobara los programas
carrespondientes.

VI, Aprobar las disposiciones internas del Instituto. asi como la integracion de los comités o cormisiones necesanas para gl major
cumplimiento de sus funciones’
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VIP Aprobar ta estructura organica del Instituto necesaria para el cumpliriente de sus objelivos y autorizar las medidas converentes para el
func.onamients general dei mismo’

VI Nombrar y remover a los directores, subdirectores y jefes de departament s a propuesta del Director General del Institute:
IX. Confenir y otorgar poderes genergles o especiales y delegar funciones en el Director General y en otros servidores publicos dei Instituto;

Y. Admenistrar et patrimonio del Instituto y awterizar sus inversiones, asi cor-o la constitucion de los fondos necesarios para dar sopote
firanciero a las prestaciones gue le correspande atorgar. vy vigilar el comportariento de |as reservas financieras y actuariales:

X1 Determinar &l montc de las cuotas y aportaciones extraordinanas que &n s caso procedan:
211 Aprobar los proyectos de fos presupuestos anuales de ingresos y de egres os,

Xl Rewisar y en su caso, aprebar ios estados financieros y balances mensu ales y anuales, asi como los nformes generalas ¢ espotiales
¥, Bn su caso o-denar su publicacicn y

X Las demas que le confieran esta ley y sus disposiciones reglamentarias.

Articuio 21.- El Director General del tnstituto serd gesignado y removido librerrente por el Gobernador del Estads y tendra ‘s facullages v
obligaciones siquigntes.

I Ejecutar los acuerdos del Cansejo Directive & informarle aportunamente de € 1 cumplmiento.
P Representar al Instituto en todas los actos que requieran su intervencion:
I Orgazar el tuncionamiente de: Instituto y vigilar el cumplimiento de sus pr gramas;
' Propongr al Censejo Directivs las reformas y adiciones procedentas a esta ey y a sus dispasiciones reglamentarias,
WoPresentar al Conseje Directeva para su aprobacion
aj - el programa general v los programas especificos del Instituto.
b - Los prayectos de los presupuestos anuales de ingrescs y egresos. del olan de inversiones y del calendario de recursos
ol - Las estados francieros y contatles, cor |a frecuencia que el Consejo 1irectivo determine
di - Los resuitados de |a evaluacion y cumplimiento de los programas del Irstituto.
21 - Las disposiciones y prevencicnges necesarias para e! buen funcionamie 1to del Instituto.

Yl Tarmular los estudios y dictamenes sobre |as solicitudes para el otorgamie’ to de ias prestaciones y demas aclos que regdiersr scuz-do
expresa del Conseje Uirectiva:

VIl Dar cuerda ai Consejo Drectivo de las actividades v de los acuerdos emitic 335 par la Camision Auxliar Mixta:

VI Infarmar al Conseye Directive en el primer tnmestre de cada afie del estac o que guarda el patimonio de’ Inshiluto. del cumgimierts de
las ohlgaciznes a cargo ge éste asi como de las actividades desarrolladas du ante el periado anuai Inmediato anterior,

IX%. Praponer al Cansejo Directivo los nambramientos de los directores, subdire tores y jefes de departamentor:

A Buscribir los acuerdos. convenias y contratos a celebrar por el Instituta:

X| Reoresentar at Instituto en los asuntos de controversia legal en que éste s2a parte asi comao en las oparacicnes rotariales de creatos
con garantia hipotecana y compra-venta de inmuebles, y demas que autor e el Consejo Directivo con la caidad de mandatario de!

Instituta: y

Xl Las demas gue le canfieran esta ley y sus disposiciones reglamentanas o |» sefiale el Consejo Directivo.

¥l. ESTRUCTURA ORGANICA

209800000 INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CONSEJO DIRECTIVO

209BA0D0CD COMISHON AUXILIAR MIXTA.

209810000 DIRECCION GENERAL

209810100 SECRETARIA PARTICULAR

209870200 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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2008310300 UNIDAD JURIDICA Y CONSULTIVA

205815400 UNIGAD DE INFORMATICA

209815500 UNICAD DE CONTRALORIA INTERNA,

208811006 DIRECCION DE SERVICIOS MEDICCS

2058117 Co UNIDAD DE APOYO TECNICO

20568112370 SUBDIRECCHIN DE ATENCION PRIMAR A

205811201 DEPARTAMENTC DE MEDICINA PREVENTIVA Y FOMENTO A LA SALUD
20081207 DEPARTAMENTC DE VIGILANCIA EFIDEMIOLOGICA

2055311300 SUBDIRECCHIN DE ATENCION MEDICA

208311301 DEPARTAMENTQ DE NORMATIVIDAD MEDICA

205R11302 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA,

209811203 DEFARTAMENTO DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO

2091511400 SUEDIRECCION DE EDUCACION E INVESTIGACION MEDICA
2090571 1401 DEFARTAMENTO DE ENSENANZA Y CAPACITACION

2098 1402 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

2049871500 SUBDIRECCION DE GESTION Y OPERACION

208811507 DEFARTAMENTO DE BIOESTADISTICA

200611502 DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

209812000 DIRECCION DE PRESTACIONES SOCICECONOMICAS

200812150 UNIDAD DE ATENCION A DERECHOHABIENTES

209112250 SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

209812201 DEPARTAMENTO DE JUBILACIONES. PENSIONES ¥ SEGUROS
209812202 DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
20982202 DEFPARTAMENTOQ DE PRESTAMOS ¥ VIVIENDA

209812300 SUBDIRECCION DE PROTECCION AL SALARIC

204981230 DERARTAMENTO DE CENTROS ASISTENCIALES ¥ RECREATIVOS
209612302 DEFARTAMENTO DE CENTROS COMERCIALES Y LABORATORIO OPTICO
209813000 DIRECCION DE ADMINISTRACICON

2058132001 ¢ UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

205B13°Co SUBDIRECCION DE PERSONAL

20983101 DEPARTAMENTC DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
209B13102 DEPARTAMENTC DE DOCUMENTACION

20uB- 3200 SUBDIRECCION DR SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTOS

205913201 DEFARTAMENTO DE SERVICIOS

209R13207 DEPARTAMENTC DE MANTENIMIENTO

F0G313203 DEFARTAMENTO DE ADQUISICIONES

209813204 DEPARTAMENTO DE ALMACENES

209814000 DIRECCION DE FINANZAS Y PLANEACION

POGE1A1C0 TESORERIA

209674200 SUBDIRECCION DE FINANZAS

204987420 DEPARTAMENTO DE CONTAEILIDAD

204984202 DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL EGRESO

205814500 SUBDIRECCION DE PLANEACION

ZOEE14300 DEPARTAMENTO DE PLANEACION. EVALUACION Y ESTADISTICA
20EB14307 DOEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

205814503 ZEPARTAMENTO DE CONTROL DE INFORMACION
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V. ORGANIGRAMA

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO
Y MUNICIPIOS
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Breceptuar y regular el funcionamiento del instituto vigilando la exacta observancia de 1a Ley de Seguridad Social, asimismo. dictar 1as
normas y politicas generales que permitan convertr sus planes y programas en acciones y resultados concretos que favorezcan la
seguridad social del servidor publico del Estado de México

FUNCIONES:

—  Emilir los lineamientos. normas y politicas generales para el adecuado desempefio de las actividades del Instituto, aprobardsz los
reglamentos. acuerdos y demas dispssiciones que resulten necesarics.

- Establecer la normatividad =n materia de Seguridad Social Integral de los Servidares Publicos. a la gue tendra que sujetarse el
organismo. can el propasito de dar cumplimiente a los objetivos institugionales

—  Examunar. evaluar y aprcbar los proyectos, planes y programas propuestas par el Dector General dei organismo. rmismas gue son
necesarios para la corsecusién de sUs objetvos.

— Analizar y aprobar en su caso. los informes presentados por et Director General, asi como fos estades financieras. provio dictamen de
audtoria externa y vigrar su bublicacion en la Gaceta del Goblerns

—  Dictar los lineamientos para el eslablecimiento de métodos y procedimientas de trabajo, para vincular fa operacicn de! nstituta con 'os
planes y programas estatales. sectanales y regionales.

- Autgnzar el proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto vy vigilar su cumplimiento Asimismo. vigilar la situacion
financiera y patrimonial det [rstituto

- Cjercer las facultades de programacion, supervision. control y evaluacion del organtsmo para lograr que las actividades y abjetivos se
conduzcan con base en las politicas, pnoridades y restricciones que establezca el Ejecutivo det Estado para el logro de fos objetivos v
metas derivadas dei Plan de Desarrollo del Estado de Mexico

~ Responsabiizarse de la plareacion estratégica y de la supenision del Instituto, a efecto de que se realcen con efectividad las tareas
que s& le han encomendado.

—  Estudiar los programas que emprende et organisme y analizar los resultados obtendas a traves de sequimertos y evaluaciones
practicadas a las actividades que desarrollan las diversas unidades administrativas del Instituto

—  Establecer sistemas de informacién y evaluacién que le permitan contar con elementes para la efectiva toma de decisiones gue
garanticen y sustentan el adecuado desarrollo de las actividades del Instituto

—~  Mgilar que se proporcionen las datos e informes que requiera la Secretarna de Administrasidn, como coordinadota de sector para el
mejor ejercicio de sus funciones.

- Designar al personal de mandos superiores a propuesta del Diector General y aprobar los respectivos nombramientos, Asi cormo
aceptar la renuncia de los servidores publicos de nivel directiva del Instituto

— las demas gue se establezcan en los ordenamientos iegales en |2 esfera de su competencia.

209B8A0000 COMISION AUXILIAR MIXTA
OBJETIVO:

Vigilar y evaluar que la atencior médica y ministracion de medicamentos gue proporciona el Instituto a los derechohabientes a traves de sus
unidades medicas. sea de acuerdo a lo establecido por la Ley y con la oportunidad y eficiencia requerida.

FUNCIONES

—  Evaluar los servicios médico curative. preventivos y de rehabilitacian, procurando contar con instalaciones y persanal altarmente
calificado que coadyuven a lograr los propositos de salud y benestar colectivas.

- Elaborar su reglamento interior y someterlo a consideracion y aprobacion del Consejo Directivo y del Directer General.

—  Revisar y propaner la actuatizacian del cuadro basico de madicamentos, can el objeto de cubrir las necesidades oresentadas por los
derechohabentes.

—  Formular los presupuestos de egresos y autonzar los gastos extrasrdinarios de los servicios y ministracion de medicamentos de |a
Direccior de Servicios Medicos

—  Determinar y proponer al Consejo Directivo, la creacién y ubicacion de nuevas unidades medicas del Instituta. asi como la ampliagion
de |os serviclos medicos que se requieran.

~ Informar y crinar sobre kos casos de respansabilidad en que incurran los servidares publicos adscritos a los servicios medicos.
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Morbrar y remaver al personat madeo y paramédico, asi como digtar lis medidas administrativas y de control de 1a Direccign de
Servicias Médicos

- FReglamenta- la prestacian del servicic medico y ministracion de medicamentos no comprendidos especificamente en la Ley. o gue sg
astar prestando par scuersos generales.

Contratar ¢ subrogar servicios con instituciones semejantes 0 especiz izadas, asi como aulerizar ia prestacion de scrvicios y
rristrac:on dz medizamentos en favor de personas no comprendidas en |2 Ley, mediante el pago de tanfas especiales.

Lictarumar cudnda v quiénes de los dependientes econdmices cel servid-r publica tendran derechs a que 52 las atorgue el sorvicio
medico yo ayuta econsmica para atencion especializada.

Sunenu sa furma v lugars para la atencion de aguellos pacientes que no pue 3a afender el Instituto en sus progias uridades hosptalanas
sormsosiblidad ecnica y mater &l de acuerdo a los recursos economicos le gue se disponga.

- Desar-odar las demas funcones nherentgs af area de su competencia.

209B10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO,

Flaiear, orgamzar y evaluar el funcionamiento gererai del Instituto gjecutando os acuerdos del Consejo Directive para dar cumiplimiente a
las hasreeentos que marga s Ley ce Seguridad Social

FLUNCIONES:

- Famulas v presentar 5l Conseje Directivo, los estados financieres mens. ales, balances ordinarios y extraordmanos  as comg s
nfarmes goneraies y especiales que permitan conocer 1a situacién financier. y administrativa del Instituto.

— [ aherary propone al Uonsejs Directva l0s proyectas de presdguestos. pre jramas de administracion y de inversidn para su revision vy,
S SU CAS8D, para su aprabacion

Fsiablecer prewiz autenzacion det Censejo Directivo, ias normas técnica: y administrativas para la gjecucion y seguiments de los
crogramas aprobados

Fatablzoer canaies adecuasos de comunicacion. gue permitan gue los obet vos. programas y demas -rstrumentos formales del Instituto
S8 Corascar 2n sd operiumdad v sean debidamente interpretadas

Ligir y supervisar [a 2jecucion de |as tareas que correspondan a cada una e Ias areas. para determinar su ambitc de accicn, precisar
& relacice ‘uncional y la courdinacion interdepartamental que debe existir pz -a alcanzar los objetivos del Instituto

- Dingiey corcertar los emipréstitos que se requisran pasa la adecuada operac an del Instituto. prevea autorizacign del Coenselo Directive
- Przpore- al Conseje Dircctivo. |os funcionarics y persenal de confianza para sd contratacion, suspensian y remocion.

Hegizar reunizres pericdicas de coordinacion para conocer y evaluar €l avance de los programas de cada una de las dreas que
conferman el Inslitute, para enterarse de las desviaciones y sus causas, ¥ froceder a proponer medidas correctivas y lograr resuftados
efeciivog.

Eva var el funcionamiento de las unwdades adrunistrativas y proponer al Ci nsejo Directivo las mejoras y madificaciones de operacion
portimzriles

| &5 denas que 1as disposiciones lega'es le confieran, asi como las que con aracter de no delegables le adjudique e Cansejo Directvo
2ol Coordinrador del Secter.

208810100 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVC:

Contrbuir al desarrollo de las funciones gjecutivas de la oficing de la Direcciér General, a lraves de una adecuada sistematizacion de la
mformacan. que le permda ‘levar un control efectivo de la gestion.

FUNCIONES:

Llevar un reqistro e los comprenusos. audiencias. acuerdos, visitas. gira:, entrevistas y demds eventos oficiales en los que deba
carticipar el titular de la insttucion

— Acordar periodicamente can el titular de la Direccion General, para presentz- a su consideracion documentos gue deban ser revisados
por el las soucitudes de audenca y otros requerimientos relacionados con sus funciones

Preparar los acue'dos de la Oireccidn General, con la Secrelaria de /.dministracidn y con otras deperdencias de a entidad,
coesorcicrande toda lairformacionr requerida, para la realizacien de los misrios
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- Aterder con opertunidad y cficiencia los asuntos turnados a la Direccion, asi como mantener permanentemente informane as L
General schre los avances “esaluciones y problematica de ios programas y proyectos que se instrirmenten

-+ Apoyar a los directores de 135 unidades administrativas que conforman el Instituto, en sus acuerdos a calebrar cor el Oracior Gormea:,
asi como dar seguirmiento o informar a éste, sobre el cumplhmiento de los compromisos establecidos.

- Elaporar los programas de actividades y supervisar que todo evente en el que paricipe el titular de la Dircc.on Goeneral, se v
conforme a o previsto

Controdar 1a corresponaencia documentacion y el archive de la Direccidn General, para facilitar el seguirmento e 103 asurs
competencia.

- [esarrobar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

209810200 UNIDAD DE COMLUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Flanzar y desarroilar las estrategias de comunr cacidr social mas adecuadas para difundir entre 1a poslacion del bsiado fbonfeena:
reiacianada can la gestion del instituto

FUNCIONES:

- Fopaner al Drecior Genera! v Pacer ¢el conccimients de las unidades que integrar al crganismo [ds noimaEs v Mositieniios pard 13
publicaciér de boletines. carteles, folletos v otros medics © instrumentos de rformacion mediante {os cuales se difnden las anc ones
relovantes det Insituts

- Proponer y acordar con el Cirector General, los programas relativos a las campanas de difusién, cen el prozosito de gue ‘2s acoionss

del Insttuto sean conce.oas gor la poblacian derechahabiente.

- Suscribir y registrar las convenios celebradas con los medios de comunicacien impresos y electrdnicos. en su c2sa. para fa d Lsion de
a informacian relacionada con el Instituto

- Atender las paliticas v ineamientos generales de comunicacion emitidos por ta Coordinacion General de Comunicacion Saoial

— Elaborar dianamente una sirtesis de notas pubbcadas en los dianios focales y nacionales. relacionadas con a5 aztividades dal Irstituto
y otras instituciones de segquidad social

- (anaizar a los medios masivos de comuricacien la informacion soare los programas de trabajoc vy asividadss cesamrolladgas por o
[nstituto.

T ONeE y estun de

-~ {rganmizar y convocar cada vez que Sea necesanc a reuniones o conferencias de prensa, para dar a conocar lasg
las programas irstittcionales.

- Rewisar. aictarnar y auzorizar el mangjo interno y externo de ia informacicn que con mobve de la gesion cubloa, se
Institutz.

Coordinar las actividades tendiestes a cubrir y captar la infermiacior gererada en los actos. ceramonias, cras y eventos on gue
nterviene ei Directar Generaly, furcionarios oel instituto

- {Desarrollar las demas funcienes inherantes a. area de su corrpetenca

209B10300 UKNIDAD JURIDICA ¥ CONSULTIVA
OBJETIVO-

Estudiar, gestionas y exped:c de manera eficiante los asuntos de caracter legal en que lenga njercncie 2l Instituts asi camiw < shir erinin
d.ctamen de -as consultas y recuerimientos gue en materia juridica formulen las unidades administrativas del Insvtuts

FUNCIONES:

Intervenic en las diligencias procedimisntos. jwcios y cantroversias que afecten los intereses ded Institute, forr zlando v e 2200 s
tramites y gestiones conducentes ante las autondades competentes

- Asesorar €n matera juridica al Drector General y a las funcionarios del Instituto, formulando les dictamenes o resol.ciones Gue en cada
caso procedan.

—~  Wenficar la existencia fisica y la legaldad ce los contratos, escrituras. testimenios, juicios y docurentos samlarcs que telabrs
Inatitito. hevando un adecuade cantrol de ios mismos y custodia correspondicnte, &n su caso

Rev.sar y actnalizar los crdenamientcs legales que de acuerdo a su naturaieza y al desarrollo de! Instituto deban modficarse.
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- Rewvisar los contratos. convenios, asignaciones, concesienes y permisos sue celebre y otorgue e instituto, emtiendo el dictamen que
carresponda y cpinando sobre |a interpretacian. rescision, nulidad y demas aspectos legales de los mismos

Senalar directnoes de tipo juridico a las unidades administrativas del Instituto, en (a salucién de los problemas que se prasenten

- Representar al Directer General ante las autoridades del trabajo en ios conflictos que se susciten con matwo de !a aplicacion de 1a Ley
dul Trabayu de los Servideres Publicos del Estade y Municipios y de la Ley de Seguridad Social para lgs Senvidores Publicos del Estado
y Municipios. formuiands dictamenes. asi como elaborar y conlestar dem:indas tzborales. formular pliegos de peticiones y. en general
logas aguellas promociones que se requieran en el curso del procedinent::.

- Representar juridicamente al Insttuto ante distintas instancias y autendaies judiciales y dei trabajo competentes en 1os asuntos cue
procedan

- Efectuar ia compilacion de los ordenamientas legales que regular la normithividad de la Administracion Publica Estatal.

- Estudiar tramitary proponer la soiucidn de los problemas que se presente : en 1as unidades administrativas de instituto en matena civil
lakora:. penal. administrativa y otras

— Cebrar los documentns venaides de las personas que tienen adeudos con - [nstituto
- Asegurar los bienes propiedad det Instituto y trarmitar su recuperazion er c. so de desastre.

— Desarrobar las 2emas funciones inherentes al Area de su competencia

209810400 UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Propsroicrar el apoyo ecnico v la asesona necesaria a todas las unidade . administrativas del Instiuto para que estas cuenten con
siztemas avtomatizados que coadyuven al dptimo cumplimiento de sus funcion-ss.

FUNCIONES.

- Mantener en optmas condiciones de operacion los sistemas automatizo dos en 10s gque se basa la realizac:on de las funciones y
precesos del argan:smo aumentando la eficiencia y productividad de las ahvidades que lleven a cabo las unidades agministrativas del
Inshtuta

- Tener en funcionamienta los s.siemas automatizades mediante su adecuead sy mantermmienta y actualizacion permanente

- EBlaberar en ceordinacian coen as ursdades administrativas los planes y pragramas anuales en inatena de infformatica en Ios t@rminos
solicitadas y ineamientos establecides par la dependencia reguladara de 12 funcidn.

Froporcionar a las urnidades administrativas el apoye técnico necesano., -3 asesofia y & capacitacion que requieran para la eficiente
aperacien y uso adecuadae de los sistemas automatizades que tienen bajo « 4 responsabilidan

Realizar los tramies v goshones necesanios ante la Dereccidn General el Sistema Estatal de infermatica. para gue Ios sistemas
dutomat zados funcionen ge manera eficiente y sus proguctas se emitan y 2ntreguen correctamente y con |a oporturidad requerida por
0% USLATIas

Solcrar a la Direcaion Genera- dal Sistera Estatal de Informatica (os dict? nenes relativos a 'a adguisicion ce software y hardware gue
e tnsituts requiera paca suU cperacion autcmatizada. soportandotos mediar e 1a elaboracion de |a justificacian lecnica corespond.ente.

- CApoyar @ as umddades adnunistiativas en la captura de infermacicn y emisi:n de reporntes que reguieran en el desarrolla y cumglimento
de sus furciones, recinierdn las documentos vakdados par 1os respansatle s de bas citadas unidades.

- Desaoflar ruevas aplicaciones gue satisfagan las necesidades de autonatizacién del Instituto. a etecto de operar procesos agLes
uniformes y eficaces. as como documentar los srogramas respectives, ok eniendo la validacion de la Direccion General del Instituto y
de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

- Cesarllar las gemas funciones nbherentes al area de su competencia.

209B10500 UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Coordinar y operar &l Sislema Estatal de Contral y Evaluacion Gubernamental «n el organismo, bajo la coordinacién directa y funcicnal ce la
Secretana de la Contralona. para garantizar la eficiencia y transparencia del sevicia

FUNCIONES:

Formular el Programa Anual de Auditaria Operativa y Técnica, aplicable a «as diversas unidades del Institute, asi como dictar las bases
gererales y las normas especificas con base en los lineamientos establec 1o0s paor 1a Secretaria de 1a Contralona. para su realizacion y
ejecucinon
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Pranear, orgamzar, establecer, operar y mantener pennanentemente actuahzado el Sistema Integral de Cantrol del Insttute  de
conformidad con las politicas. normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de la Contraloria.

Establecer medidas y mecanismos de modernizacion administrativa, tendrentes a lograr la racionalidad y | contro! del gasto pubhco
astatal.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias en contra de |03 servidores publicos del Instituto, asi come darle seguimiento a
aguelias que presenter los particulares con motivo de acuerdos, convenios o contratos que celehren con el arganismo.

Investigar log actos. comisianas o contratos de 1os sarvidores pubhicos. para constituir responsabilidades administrativas y, en su caso.
ordenar qua se hagan las denuncias correspondientes ante el Ministerie Publico; asi como. en f0s €asos del mal manejo o uso indebido
de los ienes fondos y valores del Insttuto

Intervenir para efectos de venficacion en los actos de entrega-receprion de las unidades administrativas y operativas del instituto.

Vigilar y supervisar que se cumplan con las obligaciones que sefialan las disposiciones legales en materia de planeacion.
aresupuestacion. ingresos, financiamientos, mvers:ones patrimaniales. administracion custodia y registro de fondos, valeres y brenes de
la propiedad o a cargo de ta Institucicn comprebando su cumplimiento.

Vigiiar tue tas undades administrativas del Insttute desempenen las actvidades con estnctn apego a las normas y lneamientos
establecidos par la Secetana de la Contealzria

Supervisar y parts per en los concursos realizados para la adguisicion de matenales, equipo ¥ bienes muebles e inmuebles. revisanda
que los convenics, contratos. auvtornzaciones y permisos en los gue intervenga el Institutc. s& ajusten a fas bases y requistos legales
gue determiner en cada caso 1as leves y “eg/amentos vigentes en la rmateria.

Verificar gue se cumplan en 1od=s sus [@rminns (os contratas y convenios que afectan el presupuestc de egresos del Institute asi como
que constituyan las fiarzas y ios depositos adecuados que garantcen el cumplimiento de les mismos, procurando en caso contraric
que s@ gjerza i@ yot on srocadente

Vigilar y verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones en matena de’ sisternas de registro y contatilidad recursos humanas.
contratacion de servicies. aora albliza, adquisiciores. arrendamentos. corservacion. uso destino, afectacion. enajenacion v baja ce
brenas del Insttuto

Vigilar que s mgresos y egresos del Iastitito curnplan cen las disposicrones establecidas en el presupuesto aprovade asi como
analizar y evaluar las varaciones que se presenten y. en sJ caso, informar a las instarcias correspondientes scbre las observaciones
detectadas

Venfcar el cumplimiento de as politwas normas y actividades relacionadas con estructuras orgamcas. meatodos v procedimientos
admimstrativos del Instituto

Realizar el seguimiento y evaluacon de los planes y programas del Instituto y asegurar ¢l cumalirmiento de las nomas vy palticas gque se
han estabiecido para el adecuado funcianamiento del organisma.

venficar que los recursos financeros, humanes y malenales destinados a lps programas a carga de las unidades administrativas del
Instituto. se apliquen con eficiencia y eficacra.

Desarrollar las cemas funciones rherentes ai rea de st comoetencia.

209811000 DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

Ptanear, organizar, dirig.r. cantrolar y evaluar el sistema de prestacion de servicios de atencidn médica integral a los derechobatentes
sujetos al regimean de Segundac Socal para los Servidores Puhlicos del Estado de Mexico

FUNCIONES:

Formular y presentar a la Direccron General los planes y programas necesarios para proporcionar y mejorar el servicio de atencian

médica requerida por la pobtacian derechohabiente del Ingtituto.
Formular y dictar las normas y politcas generales reacionadas can la atencion medica de odontolagia. enfermena. trabajn social y
servicios auxihares de dagrostico y tratamiento.

Establecer las normas nata la cordratacian y operacion de los servicios médicos subrogadas, asi como vigilar el cumplimicnto de los
mismos

Investigar y |erarguizar ‘as prioridades de la atencion medica requenda por los derechohabigntes, asi como prooorer la creacier,
canslruccian o amphacian de las unidades medicas.

Coardinar con ofras nstituc ones del sector salud |3 aplicacion de programas especiales que lleve a cabo el Instituto.
Efahorar estutius y prograrias de divuigacion en matenia de prevencion de dafios de trabajo
Elaborar ¢l presupueste de egreses del drea y gestionar su aulorizacion cofrespendiente.

Someter a la sonsideracion de 'a Comision Auxiiar Mixta los asuntos retacionados con el aspecto médice que requieran su aprobacicon.
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Organizar y contralar la prestacion de los servicios médicos otorgados = los derechohabientes, segun tas politicas emitidas por la
Direccion General y los acuerdos que emanen de la Comision Auxiliar Mixt: y det Consejo Directivo.

Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento de las unidades meédicas del Instituto. a efecto de gue operen can un alto grado de
eficiencia y calidad en los servicios que proporcionan a ia poblacion derechshabiente.

Elaborar los proyectos que sean necesarios para establecer un sistema integral de ensefanza, capacitacion e nvestigacién. gue
coadyuve a la mejora continua para |a calidad en la atencién medica proporzionada por el Instituts.

Elabarar el cuadra bdsico de medicamentos que se requiere para satisfacer las demandas presentadas per los derechohabientes, asi
como semeterlo para su aprobacién ante la Comisién Auxiliar Mixta y el Co isejo Directivo.

Efaborar informes perodicos sobre el funcionamiento y resultados obienides en fas unidades medicas del Instituto, para contar con los
elementos necesarios que coadyuven a la toma de decisiones,

Informar y divulgar a la pobtacion derechohabiente, a través de instructivos, conferencias o cualquier otro medio de comunicacién. los
problemas que pusdan afectar su salud y la forma de evitar las enfermedada 2s.

Ejecutar los acusrdos y disposiciones emitidas por la Comisian Auxtiar Mix! 3 dentro del drez de su competenc.a.

Determinar y calificar la profesionalidad de los accidentes o enfermedades e trabajo, ast come el grade de incapacidad resultante para
la expedicion del dictamen correspondiente.

Detectar y corregir oportunamente las anomalias y deficiencras presentadae en la prestacion del servicio médico.

Supervisar la aplicacion del presupueste autorizado. observando las politicas financieras del Institute v fas normas establecidas por la
Direccion General.

Desarioltar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

208811100 UNIDAD DE APOYQ TECNICT
OBJETIVO:

Apoyar y coordinar 1as acciones operativas y programas especiales, asi come asesorar y arientar al Director de Servicios Médicgs en la
oma de decisiones refacionadas con el mejoramiento istegral de las servicios medicos.

FUNCIONES:

Apoyar y coordinar las acciones operativas y de programas espaciales que ylanea la Direccidn de Servicios Médicos.

Alender con oportunidad y eficiencia los asuntos turnados a la Direccion, as como mantener permanentemente informado al Director de
Servicios Medicos sobre los avances, resoluciones y probleratica da los programas y proyactos que se instrurmenten.

Convocar a reuniones de trabajo, tanto ordinarias como extraordinarias a las titulares de las unidades administrativas que conforman la
Direccion de Servicios Medicos. asi como dar seguimiento e informar al itular de ésta, sobre el cumplimiento de los COMpromiscs
establecidos.

Apoyar administrativamente en los acuerdos que emita ef Director de Servic 15 Medicos para agilizar el logro de los objetivos.

Concentrar los datos, informes y documentos que deba presentar la Direccion de Servicios Médicos en acuerdos, sesiones ordinarias
y/a extraordinarias celebradas con la Direccién General o e! Consejo Dhectiv 4.

Actualizar los directonos de los senudores pablices del Institute y de las diferentes areas del sector salud e instituciones con las cuales
exista relacion interinstitucional.

Controlar el archivo y la correspondencia oficial y personal del Director de ¢ ervicios Médicos, faciitando el seguimiento de los asuntos
de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

209811200 SUBDIRECCION DE ATENCION PRIMARIA
OBJETIVC:

Planear, organizar. instrumentar y controlar las acciones que en matenia de medicina preventiva. vigilancia y control epidemiclogico v
promocion a la salud se realizan dentro del Instituto, a efecto de brindar un mejor nivel de salud a la poblacion derechohabiente

FUNCIONES:

Planear. organizar. dirigir y supervisar la elaboracién, difusion e implementacion de los programas medico-praventivas, de educacion
para la salud y de contral y vigilancia epidemiclégica.

Pariicipar en la formulacién. instrumentacion y control de los diferentes programas y proyectos aperativos que den cumplimiente a las
pohlicas internas en materia de medicina preventiva, control epidemioldgicc y educacién para la salud generados por la Direccion de
Servicios Médicos
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— Flanear, organizar, instrumentar y supervisar las campafias que se llevan a cabe en el Institute crientadas a la prevencion de
enfermedades. asi como a la educacion y promocitn de |a salud de |a poblacién derechohabiente, con base en los lingamientos
dictadas por el sector salud,

—  Proponer y participar en |a elaboracion e instrumentacidn de cursos y programas de capacitacion continua en el area de medicina
preventiva y vigilancia epidemiolégica.

—  Servir de enlace entre el Instituto y el sector salud estatal en lo relacionado a los programas medico-preventivos. de control y vigilancia
epidemiclogica y de educacian para |a salud.

— Anahzar y proponer las recesidadas en cuanto a requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros para fortalecer la
prestacian de los servicios médico-preventivos, de educacion y fomento a la salud y el controt epidemiclogico en ios diferentes niveles
de atencién

— Analizar, proponer y sugerir las medidas tecnicas y administrativas que se estmen cenvenientes para mejorar el funcionamiento y
organizacian de la Subdirecaién.

—  Supervisar y orientar a los médicos y personal paramédico de las diversas unidades aplicativas en lo refacionade a los programas
medico-preventivos de fomente a 1a salud y de vigilancia epidemiciogica.

- Coordinar, disefiar, instrumentar y ejecutar las acciones necesarias de supervision y control para asegurar la operacion. cumplirmienta
normativo y cahdad en la prestacion de los servicios medico-preventivos y de vigilancia epidemislagica.

—  Ceordinar la concentracion y proporcionar los datos. informes y documentos que sean solicitades por las instancias superiores del
Instituto y por fa Secretaria de Salud del Estado de México en relacion a los programas médico-preventivas. de control y vigilancia
epidemniolagica.

- Coordinar la organizacien e instrumentacién de meacanismos que permitan mantener actualizado el pedil del comportamiento
epidemicldgico de la morbilidad y mortalidad de los derechohabientes del Instituto, asi come darlo a conocer a las Instancias
correspondientes, para responder ante una emergencia epidemiclogica interna.

- Supervisar ia elaboracién del material de promocion y educacion 2 1a salud dirigido a la pobiacién derechohabiente del Instituto.

—  Desarrollar 'as demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

209811201 DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA Y FOMENTO A LA SALUD
OBJETIVO:

Planear, orgamzar, instrumentar y controlar las accianes que en materia de medicina preventiva y promocion a la salud se realizan dentro
del Instituto, para ofrecer a los derechohabientes un nivel medico-preventivo de cahdad que permita la instrumentacion de programas y
acciones tendientes a disminuir la presencia de enfermedades prevenibles.

FUNCIONES:

—  Planear, organizar. dirigit y supervisar la elaboracion, difusion e implementacion de ios programas medico-preventivos y de evatuacion
para la salud.

—  Dar cumplimiento y seguimiento a ias instrucciones y acuerdos dictados por el Subdirector de Atencién Primaria en lo refacionado a los
programas y actividades de la Subdireccion, asi como en proyectos especiales.

- Representar al Subdirector ante el Instituto vy el sector salud estatal en la relacionado a los programas médico-preventivos y de
educacion para 12 salud

- Desarrollai campafas orientadas a la deteccién de enfermedades crénico-degenerativas y de vacunacion en beneficto de los
derechohabiantes.

- Detectar y resolver las necesidades de capacitacién de los medicos, enfermeras y persenal auxiliar de salud, ast como participar en la
elabaracion e instrumentacion de ios cursos y programas que se requiaran en ia materia,

- Participar en la formuiacion, instrumentacion y control de los diferentes programas y proyectos operalivos, asi como en las politicas
Internas en matena de medicina preventiva y educacion para la salud que genere la Direccion de Servicios Médicos.

— Disefiar. Instrumentar y ejecutar fas acciones necesarias de supervision y control para asegurar la operacion, curnplimiento normativo y
calidad en la prestacion de 105 servictos médico-preventivos.

- Organizar. planear, instrumentar, coordinar y supervisar |a elaboracion del material de promocion y educacién para la salud dirigido a la
poblacion derechohabiente del Instituto.

- Reunir. concentrar y dar a conocer los datos. informes y documentos que sean solicitades por ias instancias superiores del Instituto y
por la Secretaria de Salud del Estade de México en relacion a los programas medico-preventivos y de fomente 2 la salud.

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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209B11202 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
OBJETIVO:

Plancar, organizar, instrumentar y contralar las acciones que en materia de control y viglancia epidermiolagica se realizan dentro del
Instilsto para afrecer a los derechohabientes un adecuado control y respuesta «nte la presencia de casos que asi lo ameriten.

FUNCIONES
- Planear organizar dirigir y supervisar |a elaboracién, difusion e implementz 2ton de 1os programas de vigilancia eprdermiologica

- Dar cumptimieno y seguimiento a las mstrucciones y acuerdos d ctados p.r el Subdirector de Atencién Primarna en lo relacionado can
los programas y actividades de la Subdireccion. asi como en proyeclos espaciales.

- Represenlar ai Subdirector ante el Instituto v el sector salud estatal en o reiscionado a los programas de viguancia epideniologica

— Detectar y resolver las negesidades de capacitacion de médicos, enfermeras y personal auxilar de salud, asi como panticipar en |a
elaboracion e instrumentacion de los cursos y programas que se requieran «n la materia

- Paricipar en la fermulacion, instrumentacion y controi de las diferentes p 2gramas y proyectos operativos, asi camo er {as politzas
‘rernas en matena de vigilancia epiderniologica que genere la Direccidn de Servicios Médicos

— Disenar, insirumentar y g;ecutar 13s acciones necesarias de supervision y c:nirol para asegurar la gperacién, cumplimiento nosrmatvo y
calidad de 1a vigilancia epidemiclégica.

-~ Reuanrr congentrar y sroporcionar los datos. informes y documentes que se. n solicitados por las instancias supenores ael Instituto y por
la Secretana de Salud del Estado de Méxice retacionados con fa vigilancia e sidemiclogica

- Dar respuesta rapida vy eficaz en la investigacion y/o apoyo al personal med: .o en lo referente a la vigilancia epidemialogica.

— Desarrcllar las demas funciones nherentes al area ce su competencia
p

209811300 SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA
OBJETIVO:

Estabiecer ta normatividad y ei cantral de las acciones que .ntervienen en la ¢ estacion de los senvicios de atencidn medica en todas |as
unidades del Institute

FUNCHONES:

- Aglicar y hacer cumplr fas distintas dispasiciones emanadas de |z Ley de !.egundad $ocial para fos Servidores Puslicos del Estado ¥
Municipios que conespondan a los departamentos y programas dependente s de la Subdireccion

- Rewisar actualizar y difundir la normatividad estabiecida para los procedmiientos y actvidades que intervienen en ¢l proceso de la
atencién meédica

- Patticipar en la formulacion. instrumentacion y control de los diferentes pro jramas y proyectos operatives que der cumplimento a Ias
noiticas irternas en matena de atencion médica que genere la Direccidn de servicios Medicos.

- Definr los criterigs. nermas, politicas y objetives que permitan reguiar las act vidades y capacitacion del personal.

Analizar y proponer |as necesidades en cuanto a reguenmicntos de recu s0s humanos, matenales y financieros. para fortalecer la
atercion medica que proporcona el Instituts.

Anaiizar propcrer y sugerir ias medidas técnicas y agministrativas que s- estimen convenigntes para mejorar e funcionamiento vy
urganizacian de ia Subdreccion

Participar en ¢l Fregrama de Regionalizacian de los Servicios Médicos. con | nes de desconcentracion y optima utilizacion de recursos

— Promover ur cambio hacia una cultura de calidad en la orgarezacién. de tal manera que permita legrar ura satisfaccion de quier
proporciona la atencion (meadical y de quien la recibe (paciente).

— Establecer y determinar las especificacianes técnicas de los equipos medico: por tipo de unidad y servicia.

- Analzar y establecer indicadores y estandares de caldad de las principales actividades medicas, para evalear el desempefio y mejoria
de la calidad en cada una de las unidades médicas del Instituto

— Supervisar. controlar y evaluar la oparatividad de la atencién en las unidade s medicas de acuerdo a la complepdad y nivel de servicio
que presta.

— Desarrollar las demds funciones nnarantes al area de su competencia.
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209811307 DEPARTAMENTQ DE NORMATIVIDAD MEDICA
OBJETIVO:

Disedar lineamientos de organizacidn y funcionamiento cus normen las actividades de 'a prestacidn de servicios en las unidades madicas
de Instituto

FUNCIONES:

—  Programar y ejecutal acciones de apayo y asesaria er normatividad médica, para garantizars 1a eficiencia y buer funcionamsento de ias
clinicas y hospitales. con base en lo estabiecdo en las disposiciones en la maleria.

- Realizar estudios tendiertes a la actualizacian permanente del o-den normative médice y desarrollar propuestas de mejeramientc a
mwel locs!. regiona' y estatal en esta materia.

Propener y realzar mod-ficaciones a las ncrmas y procedimientos reiacienados al mejoramiento continug de la calidad en la atenciun
redica. de acuerdo cor ‘08 recursas disponisles

- Flaborar y/o adecuar los manuales operativas por niveles de atencian y bpos de servicios que progeriona cada ur:dad medica.
- Supervisar y dar seguimiento sabre |2 aplicactén de la normatividad a |z que deben sujetarse las unidades medicas
Vigilar que e sistema de referencia y contrareferencia sea dtilizado en forma adecuada en fa canalizacian de los pacientes

—  Realzar reuniones y acuerdos con los directores y acrinistraderes de las clinicas y hospitales, asi como establecer convenios con
olras instituciones para fortalecer el sistena da salud existente

—  Deszrrollar las demas furciones rherentes al area de su comapetencia

209811302 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
OBJETIVD:

Esiructurar y ocerar los mecanismas atecuados de supevisiSn. infurmacion y evaluacion de los sistemas de enfermeria. asi camo la
aplicacion de medicamentss y tratarrientos gue crdene el personal médice y gue deban praporcionarse a ‘08 derachchamentes en las
cliricas y hoseitales del fnstituto

FUNCIONES:

—  Dar a conocer al personat de enfermeria tas politicas, normas y programas a implantar en las giferertes clinicas y hospiales del
Institutn. para eficlentar el servicic gue se otorga a los derechchabientes

- Elaborar v ejecutar los panes y pragramas de trabajc y de docencia, tendentes a mejorar la calidad y eficencia del personal de
enfermeria

—  Manterer un sislema de regstro que rdigue la capacidad, experencia v gesarrolio en el trabajo personal de enferrmeria

—  Establecer coordinacion con los ttulares de ios hospitales y clinicas para el adecuado cumphmiento de fas actividades gue el servicio de
erfermena reguiara.

- Verdficar que 1as nstalaciones, matenai y equipo se encuentren completos y on buen estado, de tal forma gue se asegure la regularidad
y eficiencia de los servicics de enfermeria.

- Elaborar i programa de supervisior de enfermeria gue se realizara en las distintas uredades médicas del instituto
—  Realizar visitas penggicas 4 las ¢linicas y hospitales para vigilar y evaluar ef servicio, adoptande las medidas que en su casa procedan.

—  Desarrellar las demas furciones inherentes al area de su competencia.

209B11303 DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO
OBJETIVO:

Supervisar. contralar y evaluar el estado que yuarda el equipo médico de laboratono y los gabmnetes de imagenologia en las difererntes
unfades medicas de acuerdo gl senacio gue prestan,

FUNCIONES:

—  Elabarar inventarios del instrumental y equipa médico te taboratonoe y gabinete de imagenologia existente en cada unidad madica
Revsar y supervisar las condiciones actuales que guarda el instrumeantal y equipg medico de ias unidades.

—  Establecer las condiciores v requisitss para los canvenics de mantenimiento del aquipc de diagnostico v tratamiento

Estenleser programas permansntes de mantenmienlo preventivo de los equipas
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- Determinar las especificaciones y estudios técricos def equipo de 1as unidar es médicas.
- Rewvisary actualizar periddicamente el cuadro basico de medicamentos, rea-tives. material de consuma y curacisn.

— Proparcionar asesorias a los hospitales y clinicas en la realizacion de las solicitudes de equipo e instrumental médico de lahoratoria y
vdenloiogica. para que contengan las especificaciones técnicas y verificar q 1e las condiciones fisicas del local sean las adecuadas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

209811400 SUBDIRECCION DE EDUCACION E INVESTIGACION MEDICA
OBJETIVO:

Planear, orgamzar. supervisar y evaluar el desarrolio de un sistema permanent: en la forrnacion, educacian contnua y capacitacion dentro
del modele de desarrolio organizacional de atencion a la salud del Instituto.

FUNCIONES:

Aplicar y hacer cumplir tas distintas disposiciones emanadas de la Ley de eguridad Saocial para los Servidores Publicos del Estado ¥
Muricipios que correspondan a los departamentos y programas dependient:s de la Subdireccion.

~ Participar en la farmacién, instrumentacion y control de los diferentes procramas y proyectos operatives que den cumplimento a las
politicas internas en materia de educacion e investigasién médica que generz la Direccidn de Servicios Médicos.

- Establecer los lineamientos necesarios para la revisidn y actualizacian de -3s programas académicos de las dferentes especialidades
médicas y paramedicas gue se desarrollan dentro del Instituto.

- limplantar un modela operative de investigacion gue retroalimente los proce sos del desarrollo organizaconal de atencién a la salud del
Instituta

— Estudiar y determinar con los jefes de ensefianza e nvesbigacion y con base en la regionalizacian del Instituto, |a rotacian de residentes
en los diferentes servicios y unidades meédicas periférncas.

- Diserar e integrar los programas, acciones y procedimientos en materia de =apacitacion y desarroilo de los recursos humanas medico-
administrativos. que coadyuven al mejoramiento continug en la calidad y cat Jez de los servicios.

- Coordinar la integracion de comités de capacitacion, ensefanza e mvestigac 6n de las areas medicas del Insttuto.

- Promover la difusion centifica, asi como establecer y conducir un sistema de formacion en las especialidades medicas acarde a las
necesidades del Instituto

-~ Elaborary proponer la celebracion de convenios aspecificos de colaboracior con el sector salud y educativa, en materia de educacion e
rvestgacion medica

Analizar. properer y sugerir medidas técnicas y admirstrativas que se estimen convenientes para mejorar el funcionamiento ¥
organizacion de la Subdirecsion.

Coadyuvar en el establecimiento de normas v procedimientos para el recluts miento, seleccidn y propuesta del personal de los servicios
medicos, asi como planear y apoyar la ejecucion de 0% programas de induc16n al puesto.

-~ Establecer srstemas de motivacian. promocion, estimulos y recompensas al ersonal del area medica y paramedica.

- Coardinar la elaboracion. ejecucion y evaluacion de programas de ed rcacidn continua tendientes a mejorar las canacidades
administratvo-gerenciales del personal médico y paramédico gque labora en -1 Instituto.

- Implementar un sistema de servicio eficiente de bibliohemerotecas en las un Jades médicas que io requieran.

- Desarmrptlar fas demas funciones inherentes al area de su competencia,

208811401 DEPARTAMENTO DE ENSENANZA Y CAPACITACION
OBJETIVO:

Organizar. ejecitar y evailuar la educacién continua. asi come Ios programz 3 de capacitacion técnica para la formacion de médicos
especialistas y enfermeras ce todos los niveles, empleando acciones de estimule s, reconocimientas y becas por buen desempefo.

FUNCIONES:
— Integrar el programa anual de cursos de capacitacion a impartirse en las unic ades médicas del [nstituto.

- Desarroltar & implantar los programas de educacion centinua necesarics para el mejoramiento persocnal e institucional de 103
funcionarios publicos que laboran en las unidades medicas

— Coordinar, conjuntameante con el Departamento de investigacian. el program:: de becas para los médicos residentas d&l Instituta.
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Desarroflar ei programa de becas para participar en cursos y congresos gue sean solicitados por el personal medico-administrativo que
cumpla con los requisitos.

- Coordinar. conjuntamente con el sindicato. programas de capacitacion tendientes a mejarar el desempefo y Servicios proporcronadas
en el area medica.

- DiseRar, conjuntamente con la Subdireccidn de Educacion e Investigacidn Meédica, los instrumentos necesarios gque permitan deteciar
los reguenmientos de capacitacion a los servidores publicos dependientes de las unidades médicas.

- Gestionar la obtencidn de los matenales necesarios para coadyuvar de manera eficaz y eficiente en la promecion e imparticion de los
cursss de capacitacion internos y externos, que se promueven entre el personal que {abora en las vnidades médicas del Instituto

Mantener coordinacién con las unidades meéoicas para detectar a través de un diagnostico stuzcional. las necesidades de capacitacién
requeridas por el personal médice-adminstrativeo,

— Desarrollar 1as demas funcienes inherentes al area de su competencia

209811402 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO.

Organ:zar, supervisar y evaluar el desarrollo ge un sistema de mejoria permanente para la farmacion y educacion centinuz del personal
médico del Instituto dentro gel modelo de desarrollo organizacional de atencién a la salud del argamisma.

FUNCIONES:

- {Colaborar en el disefo e investigacidn de programas. acciones y procedimientos necesarios para el desarrollo del personal medico,
cara coadyuvar al me;oramiento continua de la calidad y calidez de los servicios.

— Coaoyuvar para que los servicics proporcionados por el personal médico del Instituto se efectuen con oportunidad y de manera
eficiente eficaz, con calidat y calidez.

- Establecer y manener coordinacian con las instancias normativas y sustantivas det Instituto, para lograr ta implantacion del modeio de
desarrollo organizacional de atencién a ‘a salud.

— Coardinar comuntamente con los jefes de ensefianza e nvestigacidn y con base en la regionalizacion de! Insututo. |3 ‘otacion de
residentes enios diferentes senvicios v unidades medicas periféricas.

— Ceordmar con las areas sustantvas y adjetivas |a integracion de comites de capacitacién, ensefianza e investigacion.

Sancipar @r la etasoracion e smplantacion de un medelo opersativo de investigacion gue retroalimente ios procasos del modeio de
desarrplo organizacional de atencidn a la salud del instituta.

- Promever la investigazion aghicada vy difusion cientifica que retreaimente la operacion de las servicios de saluad

- Supervisar el establecimiena y conduccian de un sistema de informacion en |as especialidades médicas. acorde a las necesidades del
listituta.

- Participar en la elaboracior. ejscucian y evaluacidn de los programas de educacion continua tendientes a meporar fas capacidades
administrativo-gerenciales de los funcignanos pablicos del Instituto. para dar respuesta congruente al madelo de organizacion de la
nstitucion.

- Supcrvisar y evaluar las actvidades desarrolladas en los servicios de ensenanza e nvestigacion de los hosprales detl Instituto

- [esarrollar ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.

209B11500 SUBDIRECCION DE GESTION Y OPERACION
QBJETIVO:

Definir  instrumentar y operar pregramas que permitan eficientar los servicios médices, contnbuyendo al desarollo institucional del
organismo

FUNCIONES:

— Asesograr en la planeacion de ta salud para lograr un mejor servicio medico a los derechohabientes.

—  Establacer. disefar y actual.zar los modelos de atencion medica de acuerdo can las demandas y necesidades de Ios derechohabientes
— Ravisar y evaluar los programas operativos en las umidades medicas para proporcionar una mejor atencion médica.

—  Determinar y controlar por tipo de unidad y servicio. el fondo fijo de medicamentos e insumos medicos en coordinacion con fa
Subdireccion de Atencion Médica.
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— Analizar el costo por actividad de los servicios y recursas humanos en relac an a la productividad.

~ Regularla subrogaciin de estudios de laboratorio y gabinete. atencian hesy talaria y compra de medicamentos
Realizar estudios de factibilidad para la ampliacién de servicios y I instalac an de nuevas unidades
Instrurnentar y controlar programas operatives ce regionalizacldon par nivele: de atencidn.

- Supervizar el funcionamiento de las uridades médicas del Instituto.
Farticinar en la evaluacion integral de los servicios proparcionades pod las u ndades médicas cel Insttuto.

- Desanoilar las demas funciones inherentes a! area de su competencia.

209811507 DEPARTAMENTOQ DE BIOESTADISTICA
UBJETIVO:

Contatur a la toms ge decisiones de los sarvicios medicos. a traves de la srgarizac.on, preseniacibn. analisis & interpretacion de 'a
infarmacon generada en 105 senicos de salad.

FUNCIONES:

- tstablecer con base en analisis pardametros que penmitan reguaa todes lo . aspectos JUE INTENGENLN &N 2 aperdacion de 1as unidades
medicas dal Instituto

Coadyuvar en la medcion del impacto de las actividades de salud sobre la 1 sbiacicn derechonabrente.
Participar en la octencion de. costo de las actwvidaces finaies de salud en ios aferentes niveles de atencian

- Obtener tos estudies analiticos requendos para sustentar fa toma de decisio ies

- Ostener informacion estadistica que permita efectuar estudios sobre el comg srtamiento de los servicios madices en la institucion
Mzenar. gifundir v controtar mecanismos de informacion de ios seryaoiss de .alud de Instituto.

- Lstabecer las indicagores y 1asas oropias del Instituto scbre menandad, me ilidad y fecundidad, entre otros.

- Evaluar la instrumentacion de areas fisicas, equipanento y procuctividad d @ as unidades medicas del Institute, en relacion al catdicgo
de s5ernv.Cios que s& otorgan

Desarrollar las demas funciones inherentes 2l drea de sJ competenoia

2089B11502 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
OBJETIVO:

Caoadyuvar en el mejoramienta de 108 servicios a los de-echohamientes, a trave - del disefio. instrumentacion y operacion de un modelo de
atencran ded tnsututa

FUNCIONES:
- Integrar el programa operativo anual de los servicios médicos del Instituta.

- Diserar. mstrumentar y operar el modelo de sequimients y contrel para el mantenimiento y consernvacon del squipa 2e 1as unidases
medicas del Instituto

Detmer ja capacidad y especficaciones técnicas del equipo por ipo de unidaw con oase en el catalogo de servicios
- Capacitar al personal medico paramedics y de mantenumients en el uso y manterimiento del equipe electromedico.
Reordenary, en su casoe. recuperar el equipo subutlizado cxstente en las ur dades medicas dal Instituto.

- Rewvisa- y gvaiuar |as insta:aciones de gases, eiectromédico e hicraulico g .e mtervengan en la funcion dei equipc medico, asi como
araparcionar o manlemrments preventivo.

- Froporcionar asesornas en cuanto al diseno de areas hospitalarias espacics 2 insta:aciones eléctricas. hidrdul.cas v de gases.
Controfar elwnwventario cel equipo médico asignado a las unidades del Institut .

Chxsarrallar tas demas funciones inherentes al area de s. competancia.

208B12000 DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
OBJETIVO:

Eficientar los sistemas en matena de prestaciones socioeconomicas tales com:. afillacidn y vigencia de derechos, pensiones. sequro par
fallecimienin. fendo de remtegro por separacidn, créditos a corto, mediano v arge plazos. actividades deportivas. culturales, turisticas.
contros asistenciales y recreativas. centros comerciales. ete., de tal forma gque contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los
derechonabientes como l¢ marca la Ley de Sequridad Social vigente.



15

e septiembre del 2000 "GACETADFL GOBIERNOQ?" Pagina 21

FUNCIONES:

Formalan y presentar a la Dirggeion General los prangs y programas necesancs para proporcianar y mejorar el servicio de prestaciones
s0CIGEConoMIcas resueridas acr ia ponlacion derechohabiente del Instituto.

Desarroliar programas de benglicio scoial y ecansmico qde tiendan a mejorar et nivel de vida de los derechohabientes.

Fresentar a 12 Drecown Gareral planes ¥ Lrogramas gue tiendar a mejorar y optimizar el emplec de recursos ¥ a acrecentar el
benehcio a los gerechohanientes en materia de prestaciones econdmicas y sociales.

Lefeur y gstabizcer los factores o pardmeirss socioecondmicos que deban temarse en cuenta para el analisis y dictamen de las
aiwersas seticiones sebre prestaciones econemicas, afihacion y vigencia de derechos, pensiones, sequro por falecimiento, fondo de
rainteqro por separacion creditos a cono mediana y largo pfazes asi como vivienda que presenten los derechohabientes,

Planaa- arganzar y veaf car el atorgamenta de las prestaciones economicas y sociales a los derechaohabientes, procuranydo gjustarse a
las disporibiidsdes Hinancie-as y a las dispasic ones que ernanen del Consejo Directive del Instituto

Fstabigcar nrinas y o neamentos ge accian Rerd garantizar ei agecuvado desemperio de las actividades en matena de prestaciones
ECINOMICTS ¥ 50C:Aales.

Redlizar estudios wierados g efaemar 25 senecios que satisfagar las necesidades y garanticen |a segundad de ios
Jerschahabientes

Formuar os eswdizs y dictamenes para 1a asignacian de vivienaa, a efecto de satistacer las necesidades v garantizar |a sequridad de
izs darecnahaniontss

Determing:s y erarquizar a3 necesidancs de los centros socialss y asistencrales. vacacionales comerciales y estancias para «l
desgirella infantl asi cemis promisver 1a resoiuc'on de ias MISINAas.

Oiqamzan y controlan iss preslaciones socieCcondnieas ctorgadas a los derechohabentes, segiin las polilicas enuticas por la Dreccion
Ueneral y I2s acuerdes cue emanern dei GConsejs Directivo.

Mantenar conrdinacion estrecra con nstitucoras publcas prvadas y cwviles, que desarofer actividades afines para apravechar la
mfraestractira que al respeco exsta

Supenvisar y evaitar ias acvidades de |3 Sondireccion de Prestaciones y la Subdireccion de Protecc:on al Salsric, asaptando las
medidas que 29 S0 case tececan. para oarantizar a la pobiacion derecnahabiente una atencion integral y eficiente

Desarrolar las nemas furciones mrcrentes al drea de su competencia.

203812100 UNIDAD DE ATENCION A DERECHOHARIENTES
OBJETIVO:

Lagrar 2 maxma eficienca tara & slorgamicrto de 1gs senicios fequendas par .a poblacion derechohabiente del instituo. a traves de la
opamung y adecaass plareacion. crganwac.or, dreccidn. coardinacér y zontro: de las funciones de la Unidad

FUNCIONES:

Plansar oreanzal angr y contioan el iamee v despacho de los servicios que proporcionan las uridades en cuanto a afihacion
pensones, seguwo por falesimeato  fondo ae reintegro por separacion. credlos a coro, medisng y laga plazas  vivienda y
'SREIVACIONSS 2N 15S Ccenlros yacaoionaes dei [hstituto

FMantencr Ccoman.cation consante con las un.dades acmimstratvas certralas del instituto respecto a los tramitas y gestiones necesarias
a0 la oblencon de las prestaciones y servicius que se otorgan a la poblacién derechohabiente.

Coordinar las acuvilades adminstrativas que se realizan en la umdad, pars bnndar a la poklacion derechahaoiente una atencion agll y
slroitdna

TOpOrCIoNAT @ law of ¢ nas centrales del Insttuto los miormes ¥ 1eporles que se ieglieran para fines de evaluacion y contror sabre las
acty Zades da g Unidadd

Supervisar que was diferenles seccianes de las unidades. cuenlen con |os IMecdnismos necesanos para nacer posih.e la prestacion de
0% SUMVICIOS 3 'a pobkacion derechohabionte.

Supgivisar que existy una acecuada comunicac:on deatro de las oficinas de atencion a derechohabientes, contribuyende a que los
obetvas coiticas, normaz y acuerdss sean conooicos y aphcados cportunamente por el personal.

Dzsarellar aa deivas furaones rherentes ai area de su COMEBetenca.

209B12200 SUBDIRECCICN DE PRESTACIONES
OBJETIVO:

Proporconar a lss desconarabientes las prestaciones de seguniad social de afiiac.on ¥ vigencia de derechos, pensiones, segurg par
faliecimiento, fonde de reintegro por sepatacion. eréditos a corto, medians ¥ largo plazos, asi come vivienda. de acuerds a los planes.
HIDYIAMES ¥ PIesSUPUEsIos autenizadss v s stemalzar las acoones que se deriven del reqistro y contral de 'a pobiamén derechohabiente
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FUNCIONES:

Formular planes, programas y presupuestos, presentandolos a la Direccién da Prestaciones Socicecondmicas, que tiendan a mejorar y
optimizar el empleo de los recursos y gue acrecienten el beneficio a los derechohabientes en materia de prestaciones econdmicas

Cumptir y hacer cumptlir los acuerdos del Consejo Directive, asi como las dizposiciones que emanen de la Ley de Seguridad Social para
las Servidores Pubkicos del Estado y Municipios.

Formular los proyectos, programas y presupuestos de esta Subdireccion, asi como gestionar la aplicacién ge 10s recursos gue sean
necesanos para un adecuado desarrolle de las funciones que se tengan asi.nadas.

Defirur, eslaplecer y sameter a consideracion de la Direccion de Prestaciones Socioeconamicas, fas prestaciones gue deban tomarse en
cuenta para el anassis y dictamen de las diversas peticiones sobre i filacien y vigencia de derechos, pensiones, seguroe por
fallecimiento, fondo ce reinteqro por separacion, créditos a corto, mediano y largo plazos, asi como vivienda.

Organizas. supervisar y contralar el funcionamiento de |as unidacses admir strativas en el ambito de afiliacién y vigencia de derechos.
pensiones. seguro par faliecimiento, fando de reintegra por separacion, crécitos a corto, mediano y largo plazos, asi como vivienda.

Coordinar 10s programas de afilacian y vigencia de derechos para la real racidn vy autorizacian de las prestaciones socioeconomicas
que otarga el Instituto a los servidores publicos y dependientes econdmicos

Partcipar en la cuantif.cas-on y esquemalizacion de |a informacion para det.rminar el numero de peblacion derechohabiente.

Participar en la celebracion de convenios que lieva a cabo el Institute cor dependencias, entidades, organismes y ayurtarmentos del
i stado de Mexico

Mantener contacte permanente con entidades publicas afiliadas al Institi to para supervisar y coordnar el registro. actualizacion y
cantrol de afiiacion y vigencia de derechos de los servidores publizes sujetcs de ley.

vVerificar todos aguellos factores o parametros SOCiDECoNOmMCes que detan tomarse en cuenta para el analisis y dictamen de las
diversas solicitudes sobre prestaciones econdmicas como son: ahliacion y vigencia de derechos, pensiones, seguro por fallecimiernto,
fonde de reintegro por separacion, creditos a corto. mediano y largo plazos asi como vivienda gue salciten las derechohabientes.

Vigilar que se otorgue con oportunidad fa vigencia de los derechos que € proporcionan en las unidades meédicas y unidades de
atencidn a derechohabientes para |a ejecucion de los tramites.

Desarrollar las demas furciones inherentes al area de su competencia.

200812201 DEPARTAMENTO DE JUBILACIONES, PENSIONES Y SEGURLS

OBJETIVO:

Realizar y coordinar 'as acciones que conlievan a otorgar pensionas por Jbilacién, por retiro, por edad y tempo de semnicios  por
inhabilitacion. por retio en edad avanzada y por fallecimiento

FUNCIONES:

Recibr. :ovisar y canalizar expedientes para tramite, verficando que conte «gan la documentacion requerida para cada caso

Salicitar los expedientes gersonales, copias de las lanetas de control de novimigntos y toda la documentacion necesana a 1as areas
correspondientes. pasa revisar, analizar y cotejar que 1a informacion este correcta.

Fetablecer contactc permanente con |a Unidad de Atencion a Derechohab entes para la recepcién y envio de docunwntos requisitados.
oficios de respuusta y hstardos de vigencias de derechos.

Determinar y calcular as cantidades a pagar para ¢l sequra por fallecimie ito, fondo de reintegro por separacion, cuotas y aportaciones
omitidas. devolucian del fondo de reintegra por separacién y pagos de prinera Vez por concepto de pensiones, asi como |05 inlereses
respectivos, en su caso

Efectuar el calculo del monto dario que corfesponda a cada pensién con 12se en lo estipulade en |a Ley de Segundad Social para las
Servidores PUbticos del Estado y Municipios.

Efectuar la integracion y revision de expedientes de tramite que se remita 1 para analisis, discusién y aprobacion det Comité Auxiliar de
Pensiones, asi como ta elaboracian de las cedulas en donde se .oncentra la informacion y proceder a las autonzacones
correspondentes.

verdficar la imformacion que envia la Unidad de Atencion a Derechohabieltes en relacion a los programas especiales para actualizar la
vigencia de aerechos de 10 pensionados y pensichistas.

Solicitar, revisar y vaidar los diagnosticos derivados del proceso automati; ado para cada tipo de prestacion.

atender, arientar e nformar a los servidores publicos en aquellos casos gue existan dudas o se presenten problemas relativos a la
normatividad en Matena de pensiones

Verificar 106 registros de altas. bajas y cambios realizados en .a nomingé de pensionades y pensianistas para tener un control de tos
pagos que e! Instituto eraga quincenalmente por este rubro.
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Elaborar y remitir at Departamento de Afiliacidn y Vigencia de Derechos. los avisos de movimiento de los pensionados y pensionistas
para que se praceda a su registre correspondiente

Elabarar estadisticas mensuales referentes a las pensiones ¥ sequros, gue sernviran de base para la tama de decistanes.

Desarrallar las dernas funcianes inherentes al area da su competencia.

209812202 DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
OBJETIVO:

Estabecer y mantener permanentemente actualizados los controles. registros, automatizacién, normatividad y fluje interno y externo de la
aformacion referente a la asignacion de claves, cambio o baja de los derechohabientes afiliades al regimen de seguridad social del Institute

FUNCIONES:

Planear. organizar y coordwar conjuntamente con ia Unidad de Atencién a Derechahabientes ef desarrollo y aplicacion de las normas,
automatizacion y actualizac on de flujo de ta informacion interna y externa de la afiliacien y vigencia de derechos de los afiliados al
nshituto.

Revisar. elaberar y mantener permanantemente actualkzada la aplicacion de normas ¥ politicas que se originen durante el desariollc de
sus funciones. a efecto de garantizar que las accicnes realizadas sean congruentes. uriformes y adecuadas a las necesidades del
tnshitutz v de los derechohabientes.

Planear. controlar v supervisar la realizacion de las gestiones de solicitud estudios e investigaciones y analisis soore el requerirmienta
de los servidores publicos para afifiar a otros dependientes ecandmicos. a efacto de apoyar a la Comision Auxilar Mixta para una agil,
sportuna y mejor toma de decisiones

Proporcionar aportunamente a fas unidades médico-administrativas o derechohabentes que lo salieten, la certificacién de vigencia de
derechos para que estos puedan registrar o disfrutar de 10s servicios y prestaciones que proporciona el Instituto.

Brindar capacitacion a ios responsables de instituciones publicas, estatales y municipales sobre los requisitos y normatividad que deben
cubrr para la afiliacidn de los empleados al régimen de Seguridad Secial del Instituto y puedan disfrutar de los servicios que éste
PrOparciona.

Estabiecer y mantener comunicacion permanente con las nstituciores publicas y organismos afiliados al Institute para {a tramtacién y
actualizacion opontuna de Ics servicios que efectua con dichas dependercias, asi como darles a conocer los neamientos para la
entrega de naminas

Mantener coordinacigr permanente con la Unidad de Atencidn a Derechohabientes para gue el intercambio y fluidez de la informacion y
documentacion sea veridica v confiable, a efecto de mantener actualizados en su apantunidad los registros del hanee de datos

Verificar y certficar el derecho a ias prestacicnes gue salcita la poblacion derechohabiente

Controtar y mantener actualizado el sistema awtomatizade de mformacion de la poblacion derechohabrente y ofrecer datos cuantitativos
estmalivos y esquematicos de diversos factores (numero de dercchehabientes, tipo de derechohabientes derechohabientes por
entidad pubiica, nrgamisma sindical. adscnpoion geografica sexo, edag u otraj

Desanollar las demas funcrones inherentes al area de su competencia

209812203 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS Y VIVIENDA
OBJETIVO:

Liszfal v proparcionar los instrumentos adrumsirativos necesarios que permitan oforgar los creditos a coto. mediano v largo plazos, asi
oMo la asignacidn de viviendas a 1a poblacion derechohabiente

FUNCIONES:

-~ Programar. organ:zar y controlar los creaitos a corto, medianc v largo plazos, asi como las asignacicnes de vivienda que solicten los
derechohabientes conforme a las disposiciones presupucstales v a los fineamientos que dicte el Consejo Directivo en la materna

Definir y estab'ecer 'os factzres o parametros socioecanomicos que deban tomarse en cuenta al ctorgar los créditos en sus diferentes
modzhdades asi como |a asignacidn de viviendas

Determinar ei fmeonto de los créditas solicitados en sus diferentes modaldades en relasion a tos afos de servicro del solicitante con base
4 las disposiciores raglamentanas v jundicas vigentes en la materia.

Emitir o fecabar la cerificacion de fas solicitudes ante las unidades administrativas involucradas en la gestion del crédito

Programar y calendarizar los periodos de entreqa y recepcion de solicitudes de crédito @ corto, mediana y largo plazos, asi como las
=alcitudos de vivienda
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Programar y calendarizar. en coordinacion con el drea financiera. ios pag s de crédito. conforme a las asignaciones presupuestales
autcrizadas.

- Efectuar el registro y control del numere de solctudes aceptadas y rechaadas, en relacion ai monto que cubren los credilos que se
otorgan.

Etahorar estacisticas de credtos concedidos en sus difeentes modabd. des y realzar la promoc:ién de vwiendas conforma 3 oS
procedimentos estabiecidos.

Controlar el presupuesta autorizado por el Consejo Directivo para et rubra - e cred:ios, as! como elabarar un o nforme rensual detallado
sobre el nimers de créditos concedidos y presentarlo al Subdirector de Pre taciones.

Turnar los expedientes de creditos a iargo plazo y de vivienda para su sonzacicn, debidamente requisitazos y docuinentadas al
Cosern Directivo. asi came la dosumentacion correspondierte 1 fas dife entes ur gades adrministrativas por concepia de credtos v
promacion de viviendas para tramites subsecuentes.

Reciber, verficar y cotejar los datos, documentas y descuentos persanaie  del sclicitarte. que legitimen .a infarmacian croporoionada
para su respectivo tramite.

Distribur y controlar ias formas impresas de solicitudes de créditos a corta, mediana y largo plazos, as' coma las do vivienda confore
a los presupuestos autorizados.

Coordhnar con otras unidades administrativas del Instituto la agilizacion de s registras informacion y docdmentos Gue s&reguizian mon
mativo del control y otorgamento de las prestaciones econsmicas y gnajen -cicnes de viviendas.

Lesarrolar las demas funciones 'rherentes al area de su competensia

209812300 SUBDIRECCION DE PROTECCION AL SALARIO
OBJETIVO:

Contribuir a mejorar las condiciores de vida de los derechchabientes me iante el atorgameenta de enes a Uaves e ‘os cerias
comerciales v el labaratono dptico. v 1a prestacion de servizing en los centos & swienciales. sociales, vacaoonales v estancias n‘antles del
Institute

FUNCIONES:

Formoiar y gjecutar los planes programas y presupuesies cerespondie 'es a su competercia, asi como SuTplr las leyes y otras
rormas gue determmen el manejo de recuisos economices pubiicas

Paricipar y colaborar en la tormulacon, insirumentaciar y control de los o ferentes programas a cargo de |2 Dirgcoaon de Prestacones
Socicesonomicas

en laharatorio oohco. Corirus valacIonnes

Planear. organizar, dingir y coniralar os servicios proparcionados por 1o entius coma
estancias para el desarrulio mfantil y centros scciales y asisterciales pard [ ensonados

Gestanar la compra de aticules y mercancias requendos en los cenl os comars ales del Instruto, sequn e programa anua: Jo
AcuisCInnes

Analizar, selecoionar y actual zar el banca de infarrmacion de los proveedsr 5 que puedan abastecef los centies comerciales

Propuner v sugenn las medidas técnicas y adrmimistrabivas gue se estmer canven entas £ara Lng Mmoo argamzacon y funcionam ente
de la Subdireccion

- Elaborar los estudios de neceswades del usuane en cuanto a su reque MRS 38 Mercancias vy productas. o clecto de formular el
Programa du coripnas iespective

Analizar tramutar y proponer i solicion de los problemas gue se susoitd @ en mataria de proteccion al salang, on Ins departamentos
dependentes de 'a Subdirecoon,

Analizar las necesidades en cuante a reguesimientos deé recurses humana. . matenales. tecrices y fhancierns. gqua permtan ormeh cor
lss anjetivos filardos par esta Subdireccién

- Hewsar oy oanabear Ins mfarmmes financicros presentados por los depa amentos gue nfeqgear la Sutdireccion. determmandn 1as
alternativas de solucion en 1as reumones de evaluacion

Concentrar fa nformacion y decumeantacicn que requierd 'a Diraccian de Prestaciones Soc.occonomicas para sor presentzda en las
sesones ordinanas y extraordinarias del Consejo Direchvo

- Dad cumplimmzets alas rstrucciones y acuerdas metados por la Direcaicn e Prostaciones Socioeconamicas para lograr 13 consecusian
ne los ohietivos fijados en matena de proteconon al salano

Supervisar el cumpriento de fas politicas y normas generakes v partiulares de cada uno Co los deparamentas e nlegian ia
Subdireccian

- Vigilar que los mgresos y rgresos dependientes de osta Subdirecaton se ¢ ahguer adecuadamente para el funcionamigrto optien de 1o
FRSMGS
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Supervisar y evaluar ias actwvidades que desarrollan los depantamentos gue integran la Subdireccion, para proponer y adaptar las
medidas que ¢ cada case proceaan

Supervisar y vigilar yue ei procesa de adquisicien de mercancias se desarralle can trase en las leyes y reglamentos vigentes

Supevisar y contralar ¢ funcionamiente y cperatividad de los centras asistenciales y recreativos centios comerciales y labaoratorio
opl oo

Oezar-olai ias demas funciznes inaarentes a0 area de su, competencia,

209812301 DEPARTAMENTO DE CENTROS ASISTENCIALES Y RECREATIVOS
OBJETIVO:

Estab ecer las mecanisiros da sagar2ad necesanas para e dasarralla de las actividades asistenciaies. recreativas, Ceportivas y culturales
Fraparaunadas por e Instituto a sas cercchohabientes, coadyuvands 2 fortalecer ef sara esparcimienio e .rtegracion farihar

FUNCIONES:

Fetanlecer las politcas v ireamientos pao 03 cuales deberan cperar (05 centros socales para pensiwnados, estancias para e
desarrmiln rfant, y cartras vacacionales asi coma los [ragranas de promocian turshca deportiva y cultura!

Liectiar s estudios comparatvas QUE 24 requIeran para intuyqar 1as cuolas de recuperacion en 108 centros sacitles. asistenciaies y
recreativies

Revisar. anahza' y adtanzar la accumentacion admemistrativa-cordanle que se genere en ‘os centris sociales asstenciales y
HECTeAtvos.
Cestonar ante s adtundades COTeSpONAIEntRs lus requenmien:os materales v financerss sobctados por los centros sociales

asislencigles v vacacicrales para st operatviaad y aphimo funcionam.ento

Estanlecer los mecarismes ~ecesarnos paqa realizar cor oporturidad 1as mscr poiones correspondientes a as estarcias paia e
desarrolio nfantily centros sociales para cersionadas

Uhganizar y promover en coordinacion cor la Unidad ce Integracion Familar adscrta a ‘a Ureccién General ae Desanodio ¥
Adroristrac on de Perscral actvdades sendiontes al desgrrallo del prodrama de uoismo social

Crgarzar impulsar ¢ tepsits cursos gara el estudo y agrendizae de instrumertos musicales. as’ come cosrdinar ¥ supervisar
conmntamente con la Umiaad ae Integracicn Fariliar as actividades deporuvas arigidas a .08 servidares pubaces gfiladns a Teginits

Jdu Segundag Saca.

Prameves y difunce ias nsta'acones ae 0s contios vacecorales crapeaad del Institute. as: como los servicios cue se brinaan

MDingir contriar y supenisar ¢f desars 1o de o plares v programas de travao a efectuarse en las centras socales y asisterciales para
Aensionados estarcas para e desarcllo rfastly centros vacacioraies. a efecta de dar currplmiente o las ohetvos nstitucoiales.

Biborar en coardmacon oo los cennes sociaes. asistencaes, vacacicrales y promocion turistica, deporiva y cullura' los
aresupusstos arudies de sresos conrespandientes al arga.

Viglar que se cumplan as aciras ¢ hnear entos estaslecidos para la prestacien de l0s servicios asistenciales y recreativos atorpados
par el Inshituta a sus derechohabentos

Coohnar el eslaceciento o2 programas de piomocion y difusion de 125 serv ¢ os que oforgan los centros vacacionales

Coorainar las acivizades orientadas a preporcionar a 1os padres de famaia y usuarios del servicio de las estancias toda clase deo
mfzrmseon relacionada cor endesanolo y educacier de sus mjos.

Cutrunar y SupErdisar que s sevicns de hospedaje, alimontacion uso de instalaciones ¥ recuperacion de los cobros or ius centros
vECHDIONA RS se efectuen de acserde a las tanfas establecidas ror'as autor.cades competentes

Estatiecsr coonauian cor la Dreccian General de Tunsmio en la &abaraoion de lus programas de recieacion para 1os servidores
putiicos as: comio ramidar F abtoncion de atencian med:ca ¥ guias (conductores de grupo) ea cada uno de los reCcrians turnsicos
que se etactian 1os domingos en as rutas proto campamentas juvenies y otros evertos re'acionados con estos pragramas.

Martener comumcaeion constanta con la Umdad de Atencion a Derechocabientes para coordinar 1as -eservaciones en ios centiag
wacac onales

Viglar que se tumplan 'as nommas y Lreamientss establacides para la prestacion de 'os servicios asistencoales y recreativos atorgados
noreidnshiulbs 3 sus derecnshab entes

Buparvisar y vigilar el funcisramenio de las estancias para el desarrcllo Infanti y centros sociales para pensionados garantizando Ia
cahaad der senicio. asi come la atencign y cudados adecuados a Ios nfantes y pensionados.

Vigiary supervisar el uso adecuade v racionat de los recarsos humanos. francreros v matenales as:gnados a los cer'ros asistenciales
¥orecreatvos.

Supervisar que 1as estaicias infant les cumplan con os programas relacionatos con la educacion ce Ios mfantes

dessezllar las zemas funcianes inhigrentes al area de su competenca.
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209812302 DEPARTAMENTO DE CENTROS COMERCIALES Y LABORATORIC OPTICO
OBJETIVO:

Proporcionar la maxima calidad de los servicios requeridos por las usuarios de los centros comerciales y laboralorio dptice del Instduto, a
traves del apoyo. asesoria, coordinacion y supervision de ias actividades que reealizan estas areas.

FUNCIONES:

- Formular los planes, programas y presupuestos correspondientes y cumplir las leyes y otras normas que determinen el mangjo de
recursos economicas publicos.

- Elaberar el presupuesto anual de adguisicién de mercancias para 1os centr::s comerciales del Instituta y someterlo a la consideracion de
las instancias correspondientes.

- FElaborar el presupuesto de egresos y turnarlo al Departamento de Programacién y Presupuesto para su revision y autonzacign
correspondiente.

_  Someter a consideracion det Comité de Campras los productos de interés para los consumidores que deban adquirir los centros
comerciales de! Instituto.

_  Realizar estudios de mercade en tos diferentes centros comerciales del instituto. para conocer el desplazamienta de Ias mercancias de
los Mmismos.

— Qrganizar programas concretos para la compra de mercancias y matenal ¢ stico, apegandose a la normatividad vigente.

—  Realizar reuniones periodicas can los gerentes de los centros cemerciales. para analizar los resultados de venta por linea de articulos,
marca y tamadfos entre otros. verificando el cumplimiento de la venta estab ecida v la situacién que prevalece en cada una de ellas.

—  Promover las mejoras necesarias en la aperacion del Laboratorio Optico, pira proporcionar un mejor servicio a los derechohabientes.

—  Oplimizar al maximo I0s recursas econoMIGos, financieros y humanos isponibles en los centros comerciales, utilizando controles
funcionales y aperativos estatlecidos para tal efecto.

—  Supenvisar el funcionamiento de los centros comerciales, asi como realicar visitas periddicas de inspeccion para detectar y corregir
posibles desviaciones,

—  Vigilar que se proporcione el servicio de mantenimiento y conservacion netesario a los centros comerciales solicitados por las areas.

—  Supervisar la publicidad de las mercancias que manejan los centros come ciales, a través de volantes, sonide interno y periodicos, que
permitan incrementar las ventas. asi como ejecutar programas de oferta y venta de mercancias, procurando el beneficio del publico
consumigor.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209813000 DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Proporcionar a togas las areas del Instituto l0s recursas humanos, materiale s y técnicos necesarios para el desarrollo de sus funciones.
vigilando y controlando su dptima aprovechamiento.

FUNCIONES:

—  Proponer al Directar General las normas y hneamientos que en maleria de administracian sean necesarios para la eficaz y eficiente
utilizacion de tos recursos.

—  Planear, arganizar y dirigir los recursos humanos. materiales y tecnicos oun log que cuenta ef Instituto, fijando los mecanismos, normas
y Ineamientos que garanticen su mejor aplicacion, uso y desting.

—  Pianear y organizar los programas de conservacion y mantenmiento de Ic 5 bienas muebles e inmuebles del Instituto.

— Impulsar el desarroilo de o recurses humanos. haciendo cumplif los programas de capacitacion, adiestramiento, incentivos, analisis de
puestos y calificacion de mentos.

—  Participar en las negociaciones de |a ravision del contrato colectivo de tratajo con el Sindicato.

Coordinar la elaboracion y someter a la aprobacion del Director General el programa anual de canstrucciones, remodelaciones y
canservacion de obras.

_  Autorizar. de acuerdo a los kneamientos y politicas establecidas. jos contratos de arrendamiento y prestacion de servicios que celebre el
organisme con otras instituciones pdblicas o privadas.

-~ Vigilar que se mantengan actuglizadaos los sistemas y procedimientas para un mejor aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y técnicos del instituto.

- Supervisar la entrega-recepcion de las diferentes unidades administra'ivas del Instituto que lo soliciten, para verificar su correcta
integracion de acuerdo a la normatividad establecida y realizar ta programacion de la misma.



15 de septiembre del 2000 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 27

— Supervisar que se implementen los documentos administrativos ¥ operatvos que permitan eficientar las actividades de las diferentes
unidades del Instituto.

- Viilar que los estudios, dictamenes, supervision y planficacion de obras, se haga con estricto apego a las disposiciones v politicas
establecidas para el efecto.

— Supervisar que los programas para la construccian, adaptacion y remodelacion de obras, se lleven a cabo de acuerdo a las
necesidades de las instalaciones del Instituto v apegandose a fa normatividad vigente

—  Supernsar que se proporcienen de manera aportuna los instrumento e insumas a las unidades del Instituto. para gue éstas desarrollen
eficienternente sus labores.

~ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209813001 UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Cantribwr al mejoramiento administrativo del Institito. mediante el analisis y desarrollo de las propuestas en matena de organizacion
sistemas. procedimientos y métodos de trabajo que permitan elevar de una manera sistematica y permanente la eficrencia de las funcones
del organsmo

FUNCIONES:

- Estudhar y analizar las estructuras crganizacionales del Instituto. asi como ios metodos de trabajo para proponer. disedar, implantar o
actuanzar constantemente Ics sisternas gue les permitan elevar su eficiencia para alcanzar los objetivos que tengar establecides,
mediante el aprevecharrientc raconal de 1os recursos humanos. matenales y financieros con que cuentan.

— Elaborar y. en su case actualizar ios manuales administratives de las diferentes unidades administrativas del Insttuto, de acuerdo a la
normatividad ermibida por la Direccion General de Organizacion y Documentacian. coadyuvando a que cuenten con las instrumentos
administrativas necesarios para el desarrolio de las actwdades encomendadas.

— Realizar el analisis diseno. red:sefio y control de formas wmpresas. procurando su adecuacion al funcionamiento de los sistemas
astablecidas

- Anabzar la Wilizacon del espacio fisico. las maquinas y el equipo de oficina, para garantizar su mejor aprovechamiento, en funcion ge
las disponibilidades de las undades administrativas del Instluto.

- Recabar infarmacion para ia formulacion de estadisticas sobre volimenes y cargas de trabajo del personal gue permitan identificar sus
indices de productividad.

- Elaborar los proyectos de reglamentos, instructivos, circulares e instrumentos adminislrativos necesaros para la operacion de 193
sistemas adrnmnistrativos

— Elatorar los estudios y proyectos tendientes a racionalizar fas estructuras administralivas del Instituto. para apravechar. dispcner y
distribuir de Ja me:ar manera los recursos disponibles

— Asesorar a las areas del Instituto. en la referente a las acciones de simplificacion y modernizacion adrministrativa.

— Realzar. implantar y supervisar 10s nueves sistemas v pracedimientos administrativas, que permitan agilizar los tramites soicitados por
los derechohabientes

- Investigar las mnovaciones en matena de organizacion y métodos y adaptarlos a las necesidades del Inshtute

-~ Establecer coordinacion permanente con la Unidad Juridica y Consultiva, para realizar las adecuaciones a la arganizacion y funciones
delInstituto, con base en las disposiciones juridicas vigentes.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

209813100 SUBDIRECCION DE FPERSONAL
OBJETIVO:

Coadyuvar al fogro de los objetvos de la Institucidn, mediante la adecuada coordinacion y desarrollo del elernento humano del instituto, a
través de la planeacion. erganizacon, integracian y control como fases de la administracion de personal, asi como contribuir a fa gestion de
documentos efectiva

FUNCIONES:

— Planear. pragramar y dirigir las acciones encaminadas a la eficiente y efectiva administracion del personal que labora en ias umdades
medico-administrativas de |a Irstitucion.

— Coordinar, dirigir y vigilar el cumplimients de los planes, programas, politicas y procedimientos en materia de recursos humanos, asi
camo 1o relacionade con los sistemas documentales y de archivo.
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— Desarollar e instrumentar politcas de reciutamiento y seleccion, asi como e induccion de personal, que permitan a la Institucidn contar
con el elemento humaro adecuado

—  Disefar, coordinar e instrumentar ios programas de capacitacién para la formacion de senvidores publicos, dirigidas hacra un mayor
nivel de desarrollo persanal y profesional y con fa tendencia a mejorar fa celidad de los servicios que proporciona el Instituto.

_  Disefsr e insfrumentar mecanismes perrmanentes para la actualizacion de! sisterna de administracion de sueldos y salarios, acordes a
los tabuladares vigentes y al mercado de trabaja.

- Wigitar el cumplimiente de los ordenarmientos juridicos. legales y administr ativas que ngen la relacion laboral de los trabajadores. tanto
de personal sindwalizado, comeo de confianza.

—  [fectuar 125 tramites correspondiertes para @ constitucion. integracion - funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Segundad e
Higiene y de las brigadas contra incendios; tramitando la documertaciol necesaria ante la Secretaria del Trabapo v de la Prevision
Social. la Secretaria de Desar-ollo Urbano y Qbras Publicas y otras instanc as

Canalizar a las aress respectivas los problemas reportados por la falta de seguridad e higiene detectados por fas Comisiones Mutas y
hrigadas conatituidas para su correccian oportuna.

25 Domisiones Mixtas de Seguridad e Higiene cumplan cor ius planes de emergencia asi cemo con los linearmientos y
=ntos establecidos nara tal efecta

- Ngrlar qu
procedim

_  Fcmentar el afto nivel canciiatono con ta seccidn sindical SUTEYM-ISSEN 7M. a traves de sus lideres.

—  nNesarrollar las demas funciones inberentes al darea de su competencia,

209813001 DEPARTAMENTCO DE BESARROLLO Y ADMINISTRACION DE "ERSONAL
OBJETIVO:

Estructurs: los mecanismas y programas gue permitan eficientar el mangjo de los recursos humanos, para el adecuado funcionamiento de
las ur.dades medico-administrativas del Instituto. que les permita fa consecuci n de sus metas y objetivos.

FUNCICNES:

—  Planear. orgamizar y coordinai el funcionamiento del sistema de de-arrolls y administracton de recursos humanos, para dar
cumplimente eficaz y eficiente a los objetivos que en esta materia emaner del institute.

—  Elaborar e implementar los mecanismos y neamientos perinentes para sfectuar un adecuado reclutamiento. seleccion y contratacion
de recursos humanos.

- Programar la elaboracion de ia nomina quincenalmente para el pago opor Ung al personal, estableciendo comunicacion estrecha con la
Lmdad de Informatica

—  Orgamzar y controlar la plantilla del personal gue labora en el Instituta. as  coma mantener permanentemente actualizade el reporte de
tas plazas vacantes existentes en cada umdad.

- Estabiecer programas de capacitacion para los tiabajadores del Instituto. ue les permitan actualizar sus conocimientos y desarrollar de
manera eficiente y eficaz sus actividades.

—  Regisirar en los controles correspondientes los movimientos generados ror el persanal del Instituto, tales como altas, bajas, camtnos
de adscrnpcion. remuneraciongs. cancelaciones, sustituciones. contratacic ies e incapacidades

— MVigdar y supervisar gue se cumplan las disposicionas administrativas y Jperalivas. generates y particulares, dictadas por organns y
tuncionanios superiores del Instituto, referente al control y normatividad paa el funcionarmente det depantamento.

Desarrallar 128 demas [unciones mherentes al drea de su compelancia.

209813102 DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
OBJETIVO:

Inventariar. reqular. coordinar y dinamizar el funcionamiento para administrar el uso de documentos existentes en los archivos de tramite y
transfarencia del departamento. 38 COMS PIOporLonar en farma oportuna e apoyo para la correspondenca de documentos qgue soliciten
las unidades del Instituio

FUNCIONES.
Establecer los lineamiantos pata |a operacién, clasificacidn y organtzacior de los archivas

- Orgamzar y proporcionar el mas adecuado sistema de archivo y correspendencia oficial. que garantice la courdinacion e integracion de
as areas del Institute.

- Recibir. regsstrar. ciasificar y distrbuir oportunamente la correspondencia sficial a los funcionarios y unidades médico-administrativas del
Instituto
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Recibrr 12 documentucion gensrada por las unidades medico-administrativas del Inshtuta. asignando a cada una de elias L aea
especifica nara e resguasde de docwnentos asi comao su clasdicacion, catalogacion o dentificacize deo rmanera uniforme y nomogenen

Faclitiy; e acceso y cunsulta de 1os archivos a tas unidades aulonizadas y facuitadas para ello en tanto se trate de informacion y aatos
gorerados por edas mismas

—  Derurar el acervo documental insttucional de acuerdo a las normas y dictamenes emitidos par la Comision Mhetarrmadaora g
Besutacion e Documentos del Gobierno dei Estage de Mexico

- Cooroinary supervizar @ rvio de documentcs de nula consulta al Arch.va General det Poder Ejecutive

Dasarroiar 'as demas funciunes mherentes a. area de sa competencia

209813200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTOS
OBJETIVO:

Lontaaun A4 logro dz 1os obelves msitacicnales, a lrgves ded aprovisiananuents onoruno de bienes ¥ senncics soboitacos por as wodades
med-co admoristzatvas el Insttuto

FUNCIONES

Plamea: dingin y contralar 12 adguisicion ge benes muebles, servicios. matenales y equizo para la speracicn de las ancicles modicn
acnnnesiratvas del rshiiuio,

- Planear. programar y controlar las acciones de mantemmients y conservacion de los immuebles y equipos del Instiuta asi comro |a
glecucion de las ouras ge equpaments y acondicionamiento a parur ae los planes ce cobertura de servicios del [nstituto

Flancar y progiamar ‘a iecepcion guarda. custadia, conservacion cont ol y registro de ios bignes matenales y ¢qu pos con sumimsto
suf-cente y oporunc

Quservar las leyes y 3ISpUSICIONES TeglAmantanas para 1a adquisicion de b enes y cdra la contratacion de servicing y chias mediante
A5 ghdcian ditesta, CONCUISo BOT NYITACIAN &1 2 tacion patica

Trear y acandicionar l0s espac.os argatectanoes necesarios sara el otergamiento de los senacios gue presta el 1nstituio

Drgr la elansracicn dor Programa de Mantemmienta Praventiva y Correctivo de los Bienes Mueb.es e [nmuebles para mantenerlos on
optimas cond cionges

- Coordimar la integramon de 1a sehoitud arual de 2ienes y servicias dei organismo

- Coourdinar ia aveygracian ae s mventanas de bienes muebles de las diferentes umidades administrat vas del institete de confornudan
con la normatividac establecida er lg matena

Supeivisar y contiodar la adi.aesIcion surtimiento y almacenamiento de los bieres muebles, equipos, medicamentos y abastecimentss
generaies on lo caldad v canidad requenda para el cptmo funcisramenta del Instituto

= Supervsar el curnparienio de 1as nomias y o $pos Sones legales en matena de adquisiciones y contratacion de servicios
- Supervisar el samcushio de comousible y lubncantes a ias unidades administrativas para el cumplmuento de sus funciones

= Desarofar 1as demos 'uncioses mhureries al a'ea de su competenca

208813201 DEPARTAMENTQO DE SERVICIOS
OBJIETIVO:

Proporcionar en torma gficiere y oponuna a las anidades medico administralivas los servicios de transpante vy manteanmento vehicular
VIGEANCIG  mantemnn2inig nengr a equipos. ntendencia er oficinas centralos v fotocopado. as come controlar. rventanar ¥ mantener
actualizodos 10 regisires de pieres muebles & mmuebles que :ntegran el patimonio de! Inshituto.

FUNCIONES:

Fuar las nosras soore el baen vso que deben dar al matithans y equipos vehiculos e instalaciones par parte te quienes hacen usa de
gllos para el desempeds ce sus actividades asi como para la transferencia resguardn y control del mobiiano y equipo grepredad dal
SIarssmg

- Propercionar ¢ servicio de ntendenc:a @ las ofizinas centrales. asi como suministrar 'os ;nsumos de limpieza y tocador para mantener
en condicones h giénicas 1as nstalaciores

- Programar 1os semvicios gae fransporte requendos par las uridades del Instituto. gsi como proporcianar y controlar 1as dotaciones de
cambustibles v lubricantes gue reguierar (os vehiculos propiedad dul organismo, con base en 1a narmatividad establecida.

- Pagar los vipuestes y derechos tanlo estataes como federales, tenencias. placas y revistas, entre atros. gsi camo apoyar a ias
widades del Insitutc en las gastiones que en matena de tramites vehiculares sean sahctadas
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Apoyar s martementa prevenivo y correctivo del parque vehicular del Distituto, a través de una plantilla de prestadores de servicics
coapendientes v agencias automastrices '

Froparcionar v contizlar el servicio de fotocopiado que requieran las unidar es admunistrativas que conforman el Instituto.
- Wroegar rrantesurn 60108 mMenores de carpinteria. fontaneria electneidad, v servicios telefonicos a las oficinas del Institute

Cosedingr el servcio de vigiancia para gararhizar a segundad de edific s, oficinas, instalaciones y sus contenidos en las un Gades
edica-adm sstratvas oel insuiuts

T
lsnemzetar y establecar los mecamsmas de controly registro de ras entradas y salidas en edificios e instalaciones del Instiuto.

Rlantceer actualizados ws archwaos agtomateados para el control de los bienes muebles e inmuebles. a efecto de enirega
rensudiments a las un cades si listado o inventario sistematizado, para -ue se realicen las conciliacicnes internas carrespondienies

Partcpar en las danacicres. enaenaciones y venta de bienes y artic los en desuso gue efectue el Instituto de acuerdo a los
CrRArientos estabiecuaos

- Revsar cemistrany raritar @ pago de 1os recibos de las corperaciongs cutratadas, previa recepeidn de los comprobantes del senvicio
norparte de resporsab e del area dsuana

—  Supervisar cosrdingr y cortrolar as acciones para la contratacion de los servicios de vigilancia en todas y cada una de las uniaades
wadieo-adrust-aivas, a efects de salvayuardar ia segundad y el patrimo: io del tnstituto.

—  Fsianlecer cond nacion con las areas cofrespondientes para considerar en los registros, las revaluaciones de los bienes muebies e
mrieetles. asl cone aphcar a los actvge fjos la depreciacian cerrespondie nte.

Contratar y vigear que las anidades medco-administrativas del Instituto ¢ enten can los servicios y suministros adectados de encraia
clectica agua teléfano v stros necesanos para el cumphmienta de sus tunciones, asi como supervisar el uso racional y pago de log
TUEITING

Ussar-olas las dermas func.ones innerentes al area de su competencia,

209813202 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Conservar y mantener en optimas condiiones de uso y funcionamento Ics inmuebles y eguipos propiedad del Institutc, a traves de
arccicnes de manienniento preventva y carmectivo; asi como crear y ac.ndicionar los espacios arquitectdnicos necesarios para el
atzrgarmento de los servicios asistenciales gue presta el organ.smo.

FUNCIONES:

Planear pragrarar y cortrolar las aceiones de mantenimiento y conserve ion a los inmuebies y eguipos, asi coma la ejecucion de as
shras de equipamiento y acondicionamiento a partir de los planes de cobertura de servicios que presta el Instiiute

_  Opservar la normatwidad cara & contratacion de servicios v obras. media ite asignacion directa. concurso por invitacién o por hotacien
publ ca

Fianea y controlar la mplementacion y uso de bitacoras en las unidades redicas y de prestaciones, para verficar que cualquser tico ie
rantelmmentn nue se efectie a los eguipos quede registrada, a efectc de valorar la calidad de los sericios proporcionados y s
frecaercia.

— Actuadzar los inventarios oe 05 edfficios e instalaciones, diagnosticanda ¢ :ndicianes y requerimientos adecuados para su operac.on.

Imalemarniar la documentacion tecnica vy legal para la celedracion de Gon¢ Jrsos que cenforme a la norma, permitan al Gomite Ejecuivo
Unico de Adquisiciones. Enajenaciones. Arrendamientos, Mantenimiantos Servicios y Dictarminador de Obras, asignar 10 servicos de
martenmanto

—  Atender el programa de reguiarizacion ge bienes inmuebles propiecad del instituto, a traveés de la verificacion de medidas,
wyartaniento topograhice v dibujo.

_  Lleval o cabo el levantamiento de necesidades y efaboracidn de catdlog s de conceptos por realizar y el analisis de precios unitanos,
erarmnizandalas de acuerde a sus caracteristicas en criticas, urgentes y 1 ormales.

—  Realrzar analisis de mercado que permitan deterrnar los mejores prestidores de servicic para solicitar los presupuestcs tanio para
eparaciones. coma para contratos de mantenimiente, asi como mantener gl seguimiento de obtencién de pemisos diversos dr
corstruceian

~  Apoyas 1&cnicarmente a atras areas que en el ambito de sus funciones to -aquieran, mediante visitas de nspeccion y venficacion fisica
ge los inmachles pard los créditos a large plazo.

Apovar a las unidades med.«co-administrativas, mediante acciones directzs de mantemmiento menor y limpieza a haves de la hrigada
multinisos

_  Brndar asesoria técnica a las areas ¢e mantenimiento de las unidades, buscando aprovechar al maxime el s'emento contratado por el
Instituts analzando si realmente los mantenimientos san necesarnios.

—  Elaucrar soluciones a rovel oe anteproyecto € imagen basica y desarrollo ‘Acmico-constructivo de os proyectos arquitectonicos.
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Integrar un taller de anoys para ta representacion grafica y expresidon de la propia imagen corporativa de! Instiheo. producasr de dibugo
tfe glanos arguitectanicns v téonico constructvas. expresion valumétrica en maquetas, montaje de expasicrones, reproducaian v archivo

Supervisar los trabajos de martenimiento preventivo. correctivo v/t acondicionamiento que se reahcen en cada immueb.e de acuerdo a
nomMas yio especficaciones pactadas

Supervisar y contralar el desarrolla de estudios ¥ pioyectos asi come 'a gjecucian de las obras. eventos Jue sereaticen en fomma imteraa
o estena. vigilando er ambcs casos tanto aspectos cualitativos de apego a especificaciores y rormas zomo coanttativos estrrando ¥
comprebanda fisicamente ‘o ejecutada conforme al presupuesto y programa autorizado, y a la factioilidad ¥ oongruencia con los plasas
astataies v municicales.

Controtar tos cortratos de mantenimenta praventive o correctiva de 19s equipos medicos. de cresior y de lavandesia soicrtando a
diversas ormpresas del ramo sus cotizaciones. elabora~ds cuadros comparativos para !a autorizacsn de: Comile Ejecutive Un co de
Adquisiciones. Enajenaciones. Arrendarmerios. Mantenimientos, Servicios y Dictaminadar de Obras

Uesariollar las demras funcicnes nherantes a: area de s competencia.

209813203 DEPARTAMENTO DE ADGUISICIONES

ORJETIVO:

Coordrar, superasar ¥ evailar los proceses cara |la adquisicion de bienes muebles medicamentos, abastecm.ertos gencrales y
mercanc:as sohcitadas por las unidades der Inshtuto procurando el cumphmienta de los estandares de cabdag  cantaad ¥ onosts
calablecidos en 1a matena

FUNCIONES:

Iteqrar Ios catangos de articules nosralizados para legrar ia reduccion de costos en el process de adquisicidn

Disenar los mecan'smes e inskumeantss necesanios para efectuar las compras consoldadas de’ 'nstituta, determinande con PIECISnN Sy
seguimiento y cantrel

Integrar. actualizar y depurar, en cocrdinacion con las areas sohcitantes los catalogos de articulos y proveedores, para garantzar lag
mejores condiciones de caload, costs y servicio para la Institucion.

Desar-oilar e implerrentar sistamas ¥ procesos novedosos que permitan agilizar la respuesta a las soictuzes de adauisicon de blencs
el Instituto

Llevar el cortral y seguiriento de 19s pedidos fincados a proveedores y vigilar gue se cumplan carforme a lo previarmenie establecido
Recibir los cienes adjun cagos a proveedares, vigilando el fiel cumplimiento de las especificacones establecidas,

Inforr-o- *armat y opoturamente a las instancias correspondientes las omisiones o deficioncias detectadas er los peddinos. a efecto de
fincar las ~esponsabiidades carespondientes

Raabear estudios de marcads en oz diferentes centros comerciales gue permitan comparar rastos y oetersdr as acciones pata
sirecer mejores condicianes de veta a 'os consumidores,

Sureter para corocimiento del Camite Ejecutvo de Adquisiciones de Bienes Muebies y Senicias el Insttuse. la rohsion de
wovesdores directos para Zompras realizadas por los gerentes de cenlros comereiales,

tsustonar ante el Coté Ejcative de Adguisicicres de Bienes Muebles y Servicios del Instituto !a a.tonzacion de las adsuisicinres
oug requizren las umidades mes ¢o aarimistrativas por marca especifica y urgencia

stinaddo por la Secretaria de la

Vernicar antes de ooebrar el acto de apertura cor aigun proveedor, gue este ro se encuentre b:
Lontralsria

Irvesbigar 1a capacidad y sovercia adrminstrativa. financiera ¥ legal de los proveedaores.

Desarrolia las demas funcones rherentes al area de suU competencia.

209813204 DEPARTAMENTQ DE ALMACENES
OBJETIVD:

Cosrdingr supervisar v evaluar a recepcion custodia y surministre de los matenales de curacion roneda mecicamentas  artivo oo
papeeria aticu'os de essotoro y las diversas mercancias para los centros comerciales martenends un contro estrc'o de los

M

rmentas reatzades en los almaneras

FUNCIONES;

Pesarrgllar e stiumentar en coordinacian con as diversas areas de la tnstitucion. los hncamentcs cara la nregraoon de los

MTIGIATIAS DATA 2 Sunustoo de matenal y equine

Musoaoiar g rmzlarias sstemas y 0rocesss novedosos que permdtan agilizar ia respuesta al sumn.ests opoturo de bienes a las
ciblatraivas de Institan

A danes mediee
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Coordinar la recepcion, registro y control de los articulos entregados por los proveedores, venficando e cumplimento de las
especificaciones establecidas en los pedidos y contratos.

Establecer los mecamsmas mas adecuados para et almacenaje y custodia ce los articulos recibidos en tanto se entregan a las unidades
solicitantes. de acuerdo con la programacion establecida.

Mantener un control eslricto de los inventanos existentes en los amacenes de la Institucidn, para prever contingencias en i surninistro
de materiales y proporcionar un adecuado sefvicio a las umdades médice-a:iministrativas del Inskituto.

Recipr registrar y suministrar las requisiciones de las unidades medico-administratvas del Instituto, asi como entregar los
requersimientos en el plazo y tiempo programados

Analizar y cuantifcar can hase en las politicas de precios al consumidor del Instituto, las reguisicianes de los ceniros comerciales y
sumin.strar spontunamente los bienes y articulos requendos.

Revisar y determina:r permanentemente 1as rutas para el sum.mistro opartung de los articulos a las diferentes unidades medico-
acmmistratvas gel inshtuto. a efecta de contribuir a proporcionar 4 10s usus -ios un servicio efectivo

Realizar con base en las normas. paliticas y procedimientos vigentes, las wajas y enajenacianes de os tienes chsoletos o en desusc.
propiedad del Insttu'o

lntegra- la documertacion requenda de los bienes obsoletos o en desso de la Institucién para proceder a su enajenacton. de
conformidad con la normativ.ead establecida

Coardinar y paricipar er. el Comité Ejecutivo de Aoquisiciones de Bienes M uebles y Servicios del Instituta. asi como regist=ar y eecitar
los acucrdas ermitideos por éste e mformar sobre su cumplimiento y avance

Mantenar actualizados los inventanos fisicos y financieros de los almaceres. de acuerdo a las normas y poliicas establecidas por ta
Instilucisn para tales efectos

Desarrollar las demas tuncicres inherentes al area de su competencia

209814000 DIRECCION DE FINANZAS Y PLANEACION

CBJIETIVO:

Administrar los recursos financieros del Instituto. definiendo politicas y objetivo-, orientados a lograr que la asignacitn de estos sea racianal,
promovienda su usa ehicente

FUNCIONES:

Proponer y sugerir objetivos y politicas financieras sobre mversiones per anentes de capitai de trabajo. de admmistracion de fondos y
de fuentes de obtencion de recursos

Propaner sistemas y métedos de pfaneacion que tiendan a la optimizacion Jel uso de tados 108 recursos en terminans de productividad.
analizar y sugenr el nivel de apalancamiento del instituto en funcion de los nesgos de operacién y financieros

Mantener -eiaclones permanentes can banqueros, casas de bolsa y en general con interrmedianos financieros para facilitar la obtencion
de capital, en los montos y plazos necesarios para la gjecucion y cumplimiznts de los planes de operacidan y programas

Negociar la obtencion de 10s recursos financieros necesarnos. celebrando s convenios, contratos y programas correspondientes.

Promover una eficiente administracién de capital de trabajo, proponiendo soliticas generales y particulares a este respecto y establecer
sistermas de administracion de efectivo.

Fraponer desarrollar e implantar sistemas integrales de informacién ie los aspectos internas y externos relacionados con las
actividades del Instituto.

Mantener relaciones y comuricacion con dependencias gubernamen-ales a nivel Estatal ¥ Muricipal. estableciendo politicas.
procedimientas formales y controles necesarios en lo relacionado con la preparacion y envio de informacicn financiera

Estahlecer registras y sistemas gue permitan obtener veraz y pportunamente informacién sobre los resultados de operacion y posicion
financiera del Instituto, a efecto de coadyuvar a ta adecuada toma de decisiones.

Comparar los resuitados y 1a situacién financiera de los presupuestos de operacion. financieros y programas de inversion, analizando
desyviaciones y desarrollande prondsticos, con base en las acciones corectivas y supuestos del ambito socicecondmico establecidos
por la Direccion General,

Cstablecer desarroitar e implantar los sistemas y procedimientos de regi:tra y controt de operaciones financieras gque salvaguarden los
aotvos del Instituto, establecienda programas permanentes de revision de estos sistemas para adaptarlos a las condiciones cambantes
da cracimienta. expanson y dwersificacion del instituto.

ktectuar las gestiones de cobra ante el Goblerno del Estado de Méx co de las facturas de requenmignto de pago y clabarar la
programacion de pago

Coordinar ¢ ntegrar las actividades de planeacion a corto y largo plaz:. asi como la definicion de estrategias. objetvos, politicas y
programas traducidos en programas de gperacion. inversian y financiers:.
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- Coordinar, integrar e implantar |a captura. procesamiento y reporte de informes para el proceso de toma de decisiones y control de las
operacicnes

- Proponer y coordinar |a politica fiscal del inshtuto, buscando minimizar |a carga fiscal y cumplir con fas leyes respectivas

- Coordinar & mtegrar los presupuestos del Insttuto. en todo o referente a INgreses, costos gastos e nversiones. can hase en la
cefinician y objetivos de la planeacidn y necesrdades del control presupuestal

- Covminar y mantener comunicacion cen tos auditores externos para que sus analisis se fleven a cabo de acuerdo can las necesidades
del nshtuto estableciendo ¢l enlace entre la auditoria externa e interna en la busqueda de mayor eficiencia y menar costo de las
actividades,

- Vegiar el cobro opertuno de las aportaciongs v retenciones de los servidores plblicos afiiades al régimen de Se uridad Social
g P F ¥ 9

Medi y evaluar resultados y desviaciones de ios plangs y programas. asi como sugerir acciones cornrectivas, estableciende metodos de
wontrod y seguimiento en la ejecucidn de los planes aprobados

- Analzar y evaluar conslarte y permanentemente ias condiciones del amoito social econamice y polihco v su impacto en las
operacianes del Institute para escenanos. tomanda como base 1os diferentes supuestss del entorno para efectos de planeacion
estiategica

— Dasarmolar las demas funciones inherentes al area de su competencia

209814100 TESORERIA
ABJETIVO:

Estructurar y aperar permanenlemente mecanismos que garanticen y aseguren el controt de fondos financieros v vaiore y valde el qasto.
coadyuvando a que el pago de I3s obligaciones y compromisos del Insttite se realicen conforme a 0% presupuestos awtonzados asi como
etectuar et contral y regustio del cobro de los importes por cuotas aportaciones ordinarias y descuerlos por prestaciones que se efectuan a
los servdures publicos de los municipios y del Gobierno del Estado de México.

FUNCIHONES:

Programar, orgamzar dingi y contralar los ingresos y egresos de los fondos y valares del Insttula, para ser caralzados at drea de
‘esponsabilidad que corresponda.

Mantener un sistema compJtarizada con mfermacion confiable y oporttuna. para emitr neéminas y cheques en fecha programada.
in‘nrmes diaros de movimientos y saldos bancarios. reportes y diagnosticos.

vestigar la farma de inversion mas redituable de tos recursos normales y extracrdinarias del Instituto, asi come analizar el moviments
oel flujo de efectivo

Efectuar los pagos autanzados con cargo al presupuesio de eqgresos, ¥ 105 demas gue conforme a [as leyas y atras disposiciones deba
afectiar 2l Instituro

- Infarmar a-anamente a ia Direccicn de Finanzas y Planeacién. ios movimientos operades en las cuentas bancanas ast como la
disponibilidag de fondes y va vres.

Blaboan las facturas de requerimienta de pago quincenal al Gobierno del Estado de México par concepta de retenciones. aportaciones
¥ descuentas por creditos

- Bt los reportes mensuales e adeudos de organismos y municipios a efecto de controlar los pagos por aportacicnes no efectuadas
entempn, de acuerdo a la Ley de Seguridad Social para fos Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Recbr de las Utndades de Atencion a Derechohabientes y de la caja general del Instituto, los cortes dianios de caja, y elaborar ¢
concentrads diario de sngrescs

- Elaborar los pagares y convenins que se generen por concepto de adeudos documentados
- Astuaiizar permanenteimerte el linro auxiliar de pagos de organismos y mumicipios con base en los recibos de ingresos.

- FEfectuar las gestiones de cobro ante el Gonierne del Estado de Méxice de las facturas de requerimiento de pago v elabarar la
picgramaiion del cobro, para ia recuperacion de la cartera vencida por aportacianes ordinanas.

Frectuar las pdlizas que se generen por 1as conciliaciones mensuales de los saldos de cuenta de Ios créditos y fa del estado financiero
- Realizar los cobros que por avortaciones ardinarias y descuenios por créditos efectien ias entidades publicas afiliadas al Instituta.
- Liectuar concihaciones mensLales entre las estados de cuenta de las enbdades publicas afiliadas y el estado financiero del Institute

Vigptar contrelar y custodiar los depdsites y retiros diarios de los fondos y valores del Instituto que se trenen en diversas cuentas con
msitucinnes bancanas y casss de dolsa.

Venhcar y analizar las politiczs de operacidn establecidas en los convenios realizados con las instituciones bancanas y casas de balsa.
nara wigilar su corrects aplicacinn
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Vigilar que se cuente con 108 TeCUrsos NECESAN0s para solventar 155 coOrnpr :misos contraidos con terceres. asi comoe para el pago oe 13s
nominas de sensionados y pensisnistas. persanas del Instituto. pago de cré litos a derechohabientes. asi come seguro de fallecimient.s y
fanpo de reintegro par separacion.

—  Contralar las recuperacicres qu reenales por conceplo de seguro y Grécts- fenacot. y efectuar el pago correspond:ente.

- Wenficar, capturar y controlar las recuperaciones quincenales por rentas e congommios y descuentos de crédros otorgades po- &
Insttuts a los servidoras publicos de las entidades afiliadas.

—  Desaqrellar tas demas funoiones inherentes ai area de sdJ competencia.

205814200 SUBDIRECCION DE FINANZAS
CBJETIVO:

Establecer dingr y conirolar fas actividades ‘inancieras en matena oe regule =19n det egreso y prodasir sistematica y estriucturadamearie
nfarmacian cuanttativa ae todas las operacicnes que realiza el Instiiute y d-- cieros eventos econormicos idertificavles y cuanbficanios,
aue coadyuven a la toma de decisiones mediante el registro centaple opertan y eficiente que correstonda a las necesidades del insttuto.

FUNCIONES:

Forruiar y proparen para su ap obag on. les prograras y politicas en mate na financiera cel Instituto

Frosors onar la infeimacian financiera ai Consejo Directive, para que ¢ ente con los elementos gerencides gue sean whnes en el
arogeso de toma de decisicnas

In&Tumentar 0s Mecansnios neccsanos que & permitan vigilar @ cumpl uento para .a entreja oporntuna y corecla de ‘a infermacan
financiera soilcitada por disposiciones del Gobierne del Estado y la Ly de Sequridad Social para ios Senvdores cel Estado y
Municip os.

_  Determnal e coodiaciin con la Direccidn de Prestacones Socioec ndmicas y Tesareria, las fecnas y montos semanaies y
mensuales. de los créditos gue oterga el Instituts

~ Autgnzar la eruyacion der egresn a traves de las soiatudes de chiques par 10s gastas gue rea'icen las umdaces medico-
adrmuimsirativas. prev a autar zac.on de las instancias responsables dei gas )

Fevisar que los eslados francieros estén preparados en foima clara y cor iprensibie, con suficienles elementos para u/gar la situac 61
flnanciera el resaltags de operacon y 05 cambios en el patnmanin def Ins tute.

_  Coardinar funcwones oze la Ungad de infarmatica para gque se lleve ¢ cabo oportunamente el proceso de sislematizacion o la
cortabindad

—  Coordinar el sstabecmizrto de registros y sislemas que permitan obten: 1 veraz y oporturaments la infarracion fmanc era sobre 0%
fesu twdcs de oporacion y posiar 4nanciera. asi coma vigiar el sumplire ato oportuno de as abigacicnes fiscaes del Instituta

Vigilar el cumpi mmiento opcrune deas aphgacioies fiscales a las que es 3 su.eto el [nsttuts come organismo publico descentrakzade
oatatal

— nstrumentar y viglar los mecanismos para contralar e egreso del tnstitur . en funcian de la normatividad existente y disporibrigad 2e
oS recuisos comnbuyends a shcieriar el manejo de las finanzas del argd 1smo

YVigilar @f cumplim eclo ge -a nermatvioad interna y externa ipaliticas, proedirientas eyes, reglamentos. autorizaclones, enire [FTE
di egreso ol Instrato apoyandose 2on gl UDepartamente de Cortral dei E j7ess

- S[uperyisar los tabeos y avances de la auditora externa realizaca a los estades financieros. mantenardo COMUAICECIDN CoNsiane oo
los audiares para ade se lleve a cabo de acuerdo con to establecido er gt ZONTAts y lag necesidades del Instluto

Suneny Sary autonzar 'os estados tnancens y el informe de la cuunta put 1ca del Irsteuto.

Aenarrallar a8 demnas luncanes macrentes al area de su compelercia

209B14201 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Biscwar o reqisre v oresumen cportuna de jas zperaciones Hnancieras el Institute en funocon doolos poaramas y presdpl
atonradns ascomo la aglicacien de los pans pios y tecnicas contab’es pard 4 frrmulacien de Jos estadoss inanoeros.

FUNCIONES:

25 sisternads y plocedimientas cantables para e, control v registrs deias cpelaciones de actiarda a la normativad eulaby coidn

claca-ar
an la mateng.

Estgulecer y martensr actizizade e czlaiogo de cuentas contables y & i structvo de afectacidn correspondierte

- T oameraros estanos Ginatcierss Mensdaizs y anaales oel Irsitute. para <o presentacdn a la Direcoior de Firanzas y P aneacizn dsi

Camu g ntegrasion oe arexns v recotes especificos nara czroce: el con sortamiento del eercicio dil presupuesto
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Corcihar las operac.ones de las partidas aJlorizadas de presupuesto de gasto corrente e inversion con las diferentes deleguciones
adrristrativas, a fin de cumolir con los programas autorizados por la Sccretaria de Finanzas y Planeacion

Elaorar concimciones hanzarias mensuales de las ceentas de cheque que maneja el Instituto, para un adecuads con'rel de los
TECATSDS

- Concliar rensualmente las cuentas carmientes cor la Contaduria General Gubernamental, para determinar el salde respective d= los
recursas otorgados y compronados.

- Reg|s rar los mowvimientos crrtabees con motivo de ampliacianes. reducciones, fransferencea y ajLstes a los cresunuestos autarizados e
In*ormar re su crozedenca

Fiabcrar v registrar poizas dz diaria egresos e ngresgs genarales a las cperacrones realizadas par 2 Instinuto.
Rogstar y covtrolzs los saides de 1as cueras de cheques expedidos para la e'aboracion de! reperte diario se sa das
- Analizary dep.rar partidas registradas enias que se detecten errores a asgnaciones incorrectas

Corlrolar. aralizan v requstrar Iss movirs entas de las aperaciores iinanciesas. con base en los programas y presupuestos autonzadas

A5ICa1 .8 delL
e g el mstrie para s

Tentacion soporte de los mov mientos contables que se ong.ren con mativo de los INQrases y eg-esss que

Uesarrcllar asdemas ‘Lz ones inhesentes @ area de 5. compete:

208814202 DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL EGRESQ

OBJETIVO:

Rz sar wimlar y contralar 13 adeciada spl casies y estncts cumnimients en la mecucian del presupuesto de egresos de Insttuto
FUNCIONES:

- Fatabeser las procedimientss cara 'a revisiss opsrivna de la documentac on que afecte el glerocin del gasto del Inst tuto

- Marieasr permanenterente actunizades (o5 sistemas de regist-o autamatizacda. asi como ¢l cortrol 2e cocumertas en trance que
afecten os egresos dal lnsticte.

L'zborar @l progrema <o Aatvo a ‘o catendaciizac on de pagos e los compromisos contraizas por el msututo. venf.cando que corresnonda
a i programadta con los lecnos franc eos

- Rechi revisar y programas Dbs documentos para el pago de recibos v comprabantes e pago gue se gareren oo rotivo el usa de
feade: de caja chea v fondes sevo vetes

- a: h|'

¥ TeVIRAr la ducuinerias oo relotva a factaras, astrancres h 0)2 de datos basices. aclas de ~ecepcion ofcios cor noncents de
ay sancones, contratas y actas de coovle para a programacien de pags a constructoras

a8 ducumentos suetcs de pago y efectuar las evisiones corespordientes mediante la elaboracion de oo trare:c bes, por
ruents de pasivo documentato. tacturas y anticpos a proveedares contrat stas ¥ OSOTV-C 0% 45 Zemn ofras
b to

Fr n_r;:a-:". g5 A DEIGG e

- Reobry solotar o su oo, e mantac on hsca, legal. administrativa o de ofra ido ¢ que se renuiera catd o 4ana 1ss v ontral

foresn

Fouib e oevisar, feg star v aragraman las pilgas por cuncepta da repes ¢ én de fordos revolventes a las arcas muodico agzrmistranvas
aynudas econamicas autonzadas pos la Covisicn Auxiar Mixta, programacion de page a proveedares de certras comeroiales, SEOUC
par fallecinuents v fonag de reintag-o oo separacion. subrogac on de servicios y Mmedicamertos. procraman on de pags a proveedares
L7 adeunsinicnas 3 avas seraczs mantemimentss y gastas en general

Depurar en cooningc on zan el Depatamento e Costatildad 18s cuenias correspondientes a los anticipos sfectuados a poveedores

- Luperdsar goe la oooumentanor te pagos de cortado a provesdores se eqve con sportuidad a la Tesoienia cara la adtonzaco 1,
elaboracion y ert-ega gl chegue corraszordiente

- Revsary veficar 2ue e cocurmertacan comarabatona como sor facturas, entradas al a macer. ped.gos ofimaes y 1tas e catgo. do
oy oroveedoes rewna los regositos @slao eolos sara la elabsras o1 2el convaresibo corespondiente ¥ la programac on de 155 pages

Venficar zue los docurrentes comcrabatanos ce a aduaisicion de DIenes o servicias cumslan San oS reomsites fscales, logales y
Agrrastratvos establecdos para 2.0 operas on

- Lstablecer coorsinacon estecha con fos Depanamentss ce Adquisiciones, de Almacencs y de Programacien vy Presapeesic as: coms
con g lescrena las andades motticas v el cersoral usuana. para manejar los mismos crterios de in‘ormracion son CEpecio do las
nperacones que realzar cada ura dentrs del ambito de su competencia

- Coordingrze conas sndades meoco-admimstiatvas FEroveatorss constructzras y aerechohab.eates. czara oformnarles cportunamente
sabre las anzirelas deteciadas en su documentacion

Jesarohac las cemas fucciones rherentes aldrea ge su compatenca
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209814300 SUBDIRECCION DE PLANEACION
OBJETIVO:

Contribuir a ta toma de cecisiones efectiva. a través del cstablecimenta de parametros obtenidos del analisis. inlerpratacion y control de la
infarmacion financiera y administrativa relevante del Instituto. que ie permitan la astabilidad y adaptacién en su entarno.

FUNCIONES:

Planear, programar y controtar ef desarrollo financiere del Instituto, que toadyuvi: a la toma de decisiones, en coordnacian con las
instancias competentes

Definir y proponer tos objetives, politicas, estrategias y lineas de accion par s fomentar el desarrollo del Institulo.

Efectuar sistematicamente estudios para la formulacion de alternativas de solucian y la reprogramacion de las actividades financieras
gel Instituto

Realizar la elabaracian e inlegragion de los programas, estudios y proyectis de desarrollo financiero, de acuzrdo con los ineamientos
establecidas en e Plan de Desarrolle del Estado.

Realizar el analisis & Interpretacton firanciera para determinar ef comportaniento de los ingresns respecto de los egresos y formular las
propuestas gue permitan mantener el equilibrio financiero de la operacian ¢ 2l Institulo

Irderpretar y presentar el reparte mensual de informacian por fondos el cira muestre los INGresos, egresos € INYersiones ue las areas de
prestaciones scooecoromicas. medica y agministrativa.

Partitipar en fa etaboracien de tos intormes periodicas y anuales que ‘e presenlan ante el Consejo Directvo y la Secrelania de
Administracion.

Establecer carales de comunicacion con las diferentes areas del Insttuta | ara contar con la informacion de manera oportuna. confiable
v veraz pa<a elaborar reportes sobre los resultados mensuales

Aralizar el avance de los crogramas a cornto y largoe plazos senalando |a congruencia con el Programa Institucional y e: Plan de
Cesarralla del Estadu.

Cesarrollar las dernas funciones inherentes al area de su compeencia

209814301 DEPARTAMENTOQ DE PLANEACION, EVALUACION Y ESTADIS™ ICA
QBJETIVO:

Contrbuir a la toma de decisianes, a traves de la idenificacion sistematica de \as oportunidades y riesgas para el futuro. plasmados en el
Programa Institucional, definiendo los parametros de medician de resultadas mara su evaluacion, asi coms |a actualizacion y presentacion
del sistema de informacion estadistica.

FUNCIONES:

Dizefar el Sistera de Planeacidn integral con base en el Plan de Desarro o del Estado y los lineamientas fijagos por Ja Subdireccion de
Planeacion.

Defiir normas v bases generales. previa autorizacion de la Subdireccin de Planeacion, para ‘a implantacion de los sistemas de
evavacion. nformacion y estadistica.

Disefiar y operar sistemas de evaluacion de programas. estudios y proyectos, asi como el de informacion y estadistica, que permatan
retroalimentar ei proceso de planeacian del Instituto.

Desarrallar estudios de dagrostico operacional para determinar :a fun -onalidad de las actividades desarrolladas en las distintas
unidades mérdico-admimistrativas del Instituto.

Establecer los mecamsmos de supervision, control y evaluacian del grgar smo. para verificar el cumplimienta de las metas fijadas, que
pormitan shtener normas de autocvaluacian.

E<tabiecer ndicadores de eficacia y eficiencia. para evaluar el cumplim anto de objetivos y sJ congruencia con la problematica del
Instituto.

Revisar & implementar el sisterma de evaluacion para la medicion de resu .ados de los programas operativos de las diferentes areas del
Inshituto

Participar en las reuniones de evaluacion de log programas, estudios y .royectos det Institutc, para conocer y aportar 10s elementos
necesarios que contnbuyan a la oma de decisiones.

Valkar la mformacén estadistica del Instituto con el apoyo de las unicades medico-admimstrativas responsables. que coadyuve al
process integral de planeacion

Supervisar y venficar que la recopilacion, captura, proceso y analisis e informacion para la evaluacion e integracion del anuario
estadistico se realice de manara aportuna.

Evaluar y coregr 13 elaboracian de los programas de trabajo de cada uni-ad administraliva, y observar su congruencia con el Programa
instiucional del argarismo.

Diesarrollar las demas funciones inherentes al area de su competenoia.
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209814302 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO,

Plangar organizar. imegrar y controiar et presupuesta pragramatice del Insttuto, tomando come base las requerimientos presentados por
las urnaades medico-administrativas  para identificar y centnbuir al logro de los objelivos institucionales en forma eficaz, metante |a
evaluacion genodica de fos resuitadoes sleanzados,

FUNCIONES:

- Oifunzir a las diferentes weidades médico-admimstratvas. os nearrientas para la elabuiacion det anteproyecto dei presasuests anual
de gasto comenta.

- Jfundir a fas uidades medico administratvas tas normas ¥ metodologia para fa elaboracion de los programas v presupuesios el
insttute

= Integrar & cresopaeste anua de gasto corente conjuriamente ¢on ias difgrentes unidades de Instituto, de acuerds a as proaramas a
desarrollar

- Llevar a caoo el control cel gjercicie presupuJesral de gasle cornerde y de inverson de las unidades admin.sirativas del Inshtuts SOl
dectmentacicn soaote de acuerdo a las matas programadas

- Estr.cturar ur sistema de infermacian cara la programac 6n y presupuestacian. uniicando la presertacién cel mismo por parte de las
sidades gue negran al Insotuio

Mantener en operancs & sislema e contro! y evaluacion sohre el ejercicio del presupuesto, para gue la infarmacian que se caple sea
by spoitusaly pernta a las avtandades supericres contar con elemeanios de Joicio gque cuadyuven a lz adecuada tema de decsancs

- Aulinzacios requenmientss du ias unidades medico-administralivas con Dase en su presupugsio aprobado en 1as rubies di papelena
anastezinertos geneta os. activos fijos v centros comerciaies,

- Aralzar y concertvar los cresapoestos de las vnidades aoministratias del Instituto y adecuarlus €1 su caso a 'as politcas de fasto
yue o ote el b ecut ve Estatal

= Dntrecar al Depatanents gae Contabirdad la documentacion que radna los requennmientas para su detudo registro.

= Hed:zar us austes al srograma-presupuesto dervado de las ampisciones reducciones o ransferensias compensaaas
- Ases0rEl 4 las Lnidades admin strativas del instituto er ia formu.acion da Presupuesio por programas.

= urar al Departamente de Comabindas @ aocumentacion recioida sara su aplicacien contable y tramdtes ae pagz

Vaglar gue las unidades nied co-gumimistiativas se ajuslen a I1zs documentos normativas en la elaboracior de sus programas y
Lresssuestos

Ewdluar e ocumpamento de oas disposicicnes e cicte ol E]ECUtl\-’U Esiatal v la Direccion General del Insututs para el e)e
LS. nuest:

bvaluar an forma cermanerie s diversos renglenes presupuaestales gue durante el ejercicic de sus actividades generer las cmdaboes
ded [nstiuto.

= Desarzilar 'as asmas funcicnes .nherentes a” area de su competencia

209814303 UDEPARTAMENTO DE CONTROL DE INFORMACION
QBJETIVG:

Generar os elemantns, roaicadores ¥ pdrametios que permutan claburar las prepuestas sara manlener el equllibrio financiero de la
operacion ael lastituto rmedante 1a fsrmulacion del analisis finarciero para determinar ef comportamiento de los mgrescs v LTS0S
coadylyaldo 2 eficentar el contron dol eyeicicia presupdestal, la evaluacion v sequirmienta al programa sector al da med ano P00 dse oo
i mplementacian dcl s sema de ndonracion para 13 1oma de decisionas

FUNCIONES:

- Flabora: pmogoner y establecer as bnearaecios pura la creacisn del sistema de informacion directiva 1a cua. comprendera las areas e
Arestainngs S0 oenonomieas. mes cas hnandioras y administrativas
Colablecer canaies do comuncatizn con las diferentes areas del Instituto, para contar con iwformacion oportina confiatls ¥ WETHE LU
permita eluborar recuites sobre os resultados alcanzados mensualmente

Anabza- y da seguirients a la ejecucion ded piograma sectorial de mediano plaze. que comprende las dreas de prestas ones
socoeconamicas. medicas, financieras y adimnist-ativas

- EBfectuar e a=adlsiz o rterpretacion tinanciera cara deenmnar el comportamienta de los ingresos respecto de 1os egresos ¥ fanmar las
Plupueslds gue perratan manteres el aou libne Franciero de 1a aperacion del Irstiuts

Hoalzar el analiss financiero para dererminar & comportamieato de oz Ingreses y egresos del fonda de servicios inadicos
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_  Lievar a cabo el anahsis financiero para determnar el comportamignto di los INgreésos y egresos del fondo para prestaciones diferidas.
como pensionas. seguro de fallecimiento y reintegro por separacion.

_  Desamoltar el analisis financiero para detarminar el comportamiento de I ingresos y egresos del fondo de préstamos y amortizaciones
de credito.

_  Elaborar e! analisis financiero para determinar el companamiento de lcs mgresos y egresos del fondo para prestaciones sociales y
culturales,

- Desarrollar el analsis financiero para determinar el comportamienta de 10 INQresos y egresos del fondo de administracidn
—  Elaboerar los reportes mensuales y eventuaies que se presentan ante el Consejo Directivo y ta Secretaria de Administracion.
_  Coordinar sus funciones con el Departamento de Programacion y Presup sesto para eficientar el contral del ejercicio prasupuestal.

_  Desarroliar las demas funciones inherentes al area da su competencia

IX. DIRECTORIO

FUNGCIONARIOS DEL H. CONSEJO DIRECTIVO

Lic. Enrique Pefia Nieto
Prasidente del H. Conse o Directivo

Dip. C.P. Astolfo Vicencio Tovar
Representante dei Pode Legislativo

Magistrado Lic. Rigoberto F. 3onzalez Tomres
Representante del Pooar Judicial

Dr. Guilleemo Ortiz Solalinde
Representants del Se itor Salud

Lic. Javier Calvillo :3amos
Representante de los HH. “yuntamientos

Lic. Fernando Portiliz Sanchez
Representante de los Organismos Auxiliares  Fideicomisos Publicos Estatales

Dr. Hector Luna de la Vega
Representante de la Secretaria de Finanzas ¥ Plangacion

Profr. Marcelo Quezada Ferreira
Profra. Maria !sabel Bustos Martinez
Representantes del $. M.S. EM

C. David Parra Sanchez
C. Emesto Nufic Garcia
Representantes det S UTEY M.

Profr. Benito Gémez Gonzalez
Representante de Pensionasos y Pensionistas

Mtro. Santiago G. Velasco Monroy
Director General del 1.5 S EMY M.
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Lic. Isidoro Mostkoff Linares
Comisario del H Caonsejo Directivo

Lic. Federico Ruiz Sanchez
Secretario del H. Consejo Directivo

FUNCIONARIOS DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA

Mtro. Santiago G. Velasco Monroy
Presidente de la Comision Auxiliar Mixta

Dr. Guillerma Ortiz Solalinde
Representante del Poder Ejecutivo

C. Pablo Ruiz Benitez
Representante del SUTEY M.

Profr. Roberto Raul Daniel L.
Representante de! SM S EM

Dr. Bonifacic Netro Najera
Representante del Area Médica

Dr. Alfrede Vigueras Renddn
Secretano de la Comision Auxibar Mixta

Dr. Manuel Carbajal Martinez
Representante de {a Contraloria Interna

Lic. Salvador Ximénez Esparza
Representante de fa Unidad Juridica v Consultiva

FUNCIONARICS DEL INSTITUTO

Mtro. Santiago G. Velasco Monroy
Director General

Lic. Juan Carlos Velasquez Mejia
Secretaria Particutar del Director General

C.P. Carlos Gonzalez Velazquez
Jefe de {a Uridad de Contraloria Interna

Lic. Carlos Alfaro Sanchez
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

Lic. Salvador Ximénez Esparza
Jefe de la Unidad Juridica y Consultiva

Ing. José Redriguez Dominguez
Jefe de la Unidad de Infarmatica
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Dr. Bonifacio Netro Majera
Directar d¢e Senvicios Fiédicos

Ora. Ma. Rosa del C. Posadas /da. de Willlams
Jefa de la Unidad de Apoya Técnico de la D -eccidn de Servicios Medicos

X. VALIDACION

LIC. APOLINAR MENA VARGAS

UIRECTOR GENERAL DE ORGANIZACION

¥ DOCUMENTACICN
RUBRICA)

C. Ma. Eugenia Presbiter : Gonzalez
Directera de Prestaciones So toecongmicas

C.P. Jose Antonio Valdes Lopez
Director de Administ-acicn

Lic. Federico Ruiz S&nchez
Dywectaor de Finanzas v F aneacian

LIC. ENRIQUE PENA NIETO
SECRETARIC DE ADMIN STRACION
IRLBRICAL

MTRO. SANTIAGO G. VELASCO MONROY

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTG

DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO NE MEXICO Y
MUNICIPIOS
{RUBRICA:

C.P. JOSE ANTONIO VALDES LOPEZ
DIREC OR DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTCG DE
SEGLURINDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS
{RUBRICA).



