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LIC. LILIANA SARMIENTO CORDERO.
SUBDIRECTORA DE EVALUACIGN Y SEGUIMIENTO,
SECRETARIA DE SALUD.

PRESENTE -

De conformidad a la Ley Orgdnica de la Administracin Pdblica Estatal, articulo 18, fraccidn Xl asf como al artfculo 31
fraccion XVIIl'y en atencion al oficio No. SEYS/002/2020 mediante el cual envia el Manual de Organizacion de los
Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza (SSCZ), le comento que considerando que se ha dado cumplimiento
lineamientos establecidos en la “6ufa para la elaboracidn de Manual de Organizacidn” por cada una de las dreas que
los conforman, se emite el presente oficio de validacidn.

Cabe sefialar que conforme a lo establecido en fa “Gufa para la elaboracion del Manual de Organizacidn” en el apartado
1.6 Revision y Actualizacidn, la Institucion es responsable de revisar y mantener actualizado dicho documento.

Cualquier duda o aclaracin, favor de comunicarse a la Direccidn de Desarrollo Administrativo Ext: 5830 6 5887 con
[a Ing. Martha Verdnica Sudrez Herndndez.

Sin mds por el momento, le reitero un cordial saludo.
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1. INTRODUCCION

En observancia al objetivo 4.7 “Salud y Seguridad Social” enmarcado en el Eje 4 denominado
“Desarrollo Social Incluyente y Participativo” del Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023, en el sentido
de contar con un sistema de salud eficiente que impulse la participacion y corresponsabilidad de los
coahuilenses, basado en la prevencién, equidad y calidad en la atencién, en este contexto y a lo
dispuesto en el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pulblica Estatal denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza”, se instrumenta el Manual
de Organizacion de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza, como una herramienta técnico-
administrativa que coadyuve en el logro de los objetivos de la Administracion Pablica del Estado.

El manual de organizacion, es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las
funciones del personal que conforman la estructura orgénica, delimitando a su vez sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional
entre puestos y estructura.

Por otra parte, sirve como un instrumento de apoyo que establece la estructura organica, funcional,
formal y real, asi como los tramos de control, responsabilidad y los canales de comunicacién que
permiten una funcionalidad administrativa del Organismo, ademas en forma ordenada y sistematica,
integra las normas y lineamientos de los Gobiernos Federal y Estatal, de acuerdo a lo previsto en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Coahuila de Zaragoza, Ley General de Salud, Ley Estatal de Salud, Ley Organica de
la Administracion Publica Federal y Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila.

Asi mismo, el manual tiene como propdésito, orientar al personal del Organismo sobre su estructura
orgénicay las funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde estan
adscritos, ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcion de los puestos.

Este documento sirve como guia en los siguientes casos:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de cada unidad administrativa (area);
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las &reas constitutivas;

Asignar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso; y

Apoyar en auditorias de los érganos internos de control y de otras entidades.

Este documento deberd actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto.

“El presente Manual de Organizacion fue elaborado con la finalidad de alcanzar una mejor
comprension en las funciones operativas de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza,
evitar duplicidad de actividades y aprovechar las competencias y habilidades del capital humano
gue coadyuven a lograr estandares de calidad y eficiencia en la administracion publica.
Mensaje del Director General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza.
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2.1 Mision.

“Somos un Organismo, que brinda servicios de salud integrales, de regulacién y fomento sanitario,
con calidad y trato digno, para los coahuilenses, a través de programas de Prevencién y Promocion,
Atencion Médica y Control Sanitario, con un equipo de salud, consolidado y capacitado.”

2.2. Vision.

“Ser un Organismo lider en la prestacion oportuna de servicios de salud, regulacién y fomento
sanitario a los coahuilenses, con altos estandares de calidad.”

2.3. Valores Institucionales.
= Humanismo
= Integridad
= Prevision
= Responsabilidad Compartida

2.4 Objetivo (s) de la Entidad Publica.

Mejorar la calidad de los Servicios de Salud en el Estado, para atender eficientemente las
necesidades de la poblacién, a través de los programas de Servicios de Salud, de Regulacion y
Fomento Sanitario y de una administracion eficiente y transparente en el manejo de los recursos,
con apego a la legislacién vigente en la materia y atendiendo a los principios de equidad, trato digno
y atenciéon médica oportuna y segura.

2.5. Base Legal.

LEYES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 Ref. 20/12/2019

Ley General de Salud.
D.O.F. 07 /02/1984 Ref. 29/11/2019

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29/12/1976 Ref. 09/08/2019

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01/04/1970 Ref. 02/07/2019

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04/ 01 /2000 Ref. 13/01/2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04 /01 /2000 Ref. 10/11/2014

Ley del Impuesto Sobre la Renta
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D.O.F. 11/12/2013 Ref. 09/12/2019

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29/12/1978 Ref. 09/12/2019

Ley de Coordinacién Fiscal
D.O.F. 27/12/1978 Ref. 30/01/2018

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30/05/2008 Ref.15/06/2018

Ley General de Poblacion
D.O.F. 07/01/1974 Ref. 12/07/2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26/05/2000 Ref. 29/11/2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14/05/1986 01/03/2019

Ley General de Educacién
D.O.F. 30/09/2019 Ref. Sin Reforma

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28/01/1988 Ref. 05/06/2018

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04/08/1994 Ref.18/05/2018

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31/12/1982 Ref.18/07/2016

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31/03/2007 Ref. 04/06/2019

Ley del Seguro Social
D.O.F. 21/12/1995 Ref. 07/11/2019

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 01/07/1992 Ref.15/06/2018

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas
para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos
D.O.F. 26/12/1997 Ref. 24/12/2018

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06/06/2012  Ref. 19/01/2018

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F. 04/12/2014 Ref. 17/10/2019
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Ley del Instituto Nacional de las Mujeres
D.O.F. 12/01/2001 Ref. 16/02/2018

Ley del Impuesto Especial sobre Producciéon y Servicios
D.O.F. 30/12/1980 Ref. 24/12/2019

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09/05/2016  Ref. 27/01/2017

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25/06/2002 Ref. 12/07/2018

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20/01/2004  Ref. 25/06/2018

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29/06/1992 Ref. 25/06/2018

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B articulo 123
constitucional
D.O.F. 28/12/1963 Ref. 01/05/2019

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 25/11/2019 Ref. Sin Reforma

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional
D.O.F. 26/05/1945 Ref. 19/01/2018

Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D.O.F. 07/06/2013 Ref. 11/12/2019

Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30/12/2015 Ref. Sin reforma

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30/03/2006  Ref. 19/11/2019

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos
D.O.F. 02/04/2013 Ref. 15/06/2018

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31/12/1981 Ref. 09/12/2019

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica
D.O.F.16/04/2008 Ref. 25/06/2018

Ley General de Sociedades Cooperativas
D.O.F.03/08/1994 Ref. 19/01/2018
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e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F. 18/07/2016  Sin reforma

e Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos
D.O.F. 08/10/2003 Ref. 19/01/2018

e Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02/09/2004 Ref. 24/04/2018

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31/12/1982 Ref. 18/07/2016

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud
D.O.F.06/01/1999 Ref. 02/04/2015

e Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
D.O.F. 24/10/2011  Ref. 25/06/2018

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F.31/12/2008 Ref. 30/01/2018

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.0.F.01/02/2007 Ref. 13/04/2018

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.0.F.19/12/2002 Ref. 09/08/2019

LEYES ESTATALES

e Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.0O. 19/02/1918 Ref.06/12/2019

e Ley Estatal de Salud.
P. O. 30/07/1993 Ref. 20/12/2019

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
P.O. 19/12/2017 Ref. 14/12/2018

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahuila de Zaragoza
Ref. 24/04/1984 Ref. 11/08/2017

e Ley Reglamentaria del Presupuesto de Egresos del Estado de Coahuila de Zaragoza

P.O. 02/07/1975 Ref. 21/10/2016

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Coahuila de
Zaragoza
P. 0. 06/01/2009 Ref. 26/12/2017
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza
P.O. 06/01/2009 Ref. 12/07/2019

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O. 09 /03/2012 Ref. 26/12/2017

Ley General de Bienes del Estado de Coahuila
P.O.E. 04/09/1974 Ref. 13/06/2014

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 21/07/2017  Ref. 19/10/2018

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 05/06/2007 Ref. 12/04/2013

Ley para el Aprovechamiento Integral de Alimentos y su Donacion Altruista del Estado de Coahuila
de Zaragoza
P.O.E. 23/01/2018  Sin reformas

Ley de Asistencia Social y Proteccién de Derechos del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 27/04/2012 Ref. 06/12/2019

Ley para la Proteccion de los No Fumadores en el Estado de Coahuila
P.O.E 01/06/2007 Ref.26/12/2017

Ley para el Desarrollo e inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado de Coahuila de
Zaragoza
P.0O.E. 31/05/2013 Ref.22/10/2019

Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 08/12/1998 Ref.27/12/2019

Ley de Proteccion y Trato Digno a los Animales para el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E 29/11/2013 Ref. 26/12/2017

Ley de Pensiones y otros Beneficios Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de
Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 10/08/1993 Ref.13/12/2019

Ley de Profesiones para el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 06/11/1998 Ref.15/01/2019

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 14/05/2010 Ref.27/12/2019

Ley para la Familia de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 15/12/2015 Ref. 18/10/2018

Ley del Servicio Médico para los Trabajadores de la Educacién del Estado de Coahuila de Zaragoza.
P.O.E. 09/11/2018 Ref.13/12/2019
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Ley de Proteccion a la Maternidad en el Estado de Coahuila
P.O.E. 24/10/2008 Ref. 29/10/2019

Ley de Prevencion, Asistencia y Atencion de la Violencia Familiar
P.O.E. 25/10/2002 Ref. 06/07/2018

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 11/08/2017 Sin reformas

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 08/03/2016 Ref. 06/12/2019

Ley que establece las bases y los lineamientos generales para la recepcion de las aportaciones
federales y la creacién, distribucion, aplicacion y seguimiento de esos recursos en “Los fondos
estatales para el desarrollo social en Coahuila”

P.0O.E.10/02/1998 Ref. 20/11/2012

Ley Protectora de la Dignidad del Enfermo Terminal, para el Estado de Coahuila
P.O.E.18/07/2008 Ref. 09/08/2016

Ley de la Comisién Coahuilense de Conciliacion y Arbitraje Médico para el Estado de Coahuila de
Zaragoza
P.0.E.12/04/2013 Sin reformas

Ley de Coordinacién Fiscal del estado de Coahuila
P.O.E.28/12/2007 Ref.08/05/2012

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 17/06/2014 Ref. 21/11/2017

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E. 19/10/2012 Sin reformas

Ley de Instituciones y Asociaciones de Beneficencia Privada para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.
P.O.E. 27/10/2006 Ref. 26/12/2017

Ley para Promover la Igualdad y Prevenir la Discriminacion en el Estado de Coahuila de Zaragoza
P.O.E.24/08/2007 Ref. 12/07/2019

Ley de Entrega-Recepcién del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza
P.0O.E.29/04/2005 Ref.22/03/2013

REGLAMENTOS FEDERALES

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28/07/2010
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Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.0O.F.08/10/2015 Ref. 06/05/2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.0.F.04/12/2006 25/09/2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20/02/1985 Ref. 26/03/2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién Para la Salud.
D.O.F. 06/01/1987 Ref. 02/04/2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
D.O.F. 04/05/2000 Ref. 14/02/2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.0.F.18/02/1985

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26/01/1990 Ref.23/11/2010

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28/07/2010

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14/05/1986 Ref.11/07/2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05/04/2004 Ref. 17/12/2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31/05/09 Ref.09/10/2012

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.0.F.30/06/2017

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F.11/06/2003

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F.30/11/2006 31/10/2014
Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico

D.O.F.17/06/2003 Ref.29/11/2006

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia.
D.O.F. 11/03/2008 Ref. 14/03/2014
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.0.F.28/06/2006 Ref. 30/03/2016

REGLAMENTOS ESTATALES

Reglamento de la Ley de Salud del Estado
P.O.E. 03/03/1992

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Coahuila de Zaragoza.
P.O.E. 29/11/2019

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica Estatal
Denominado "Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza™

P.O.E. 28/06/2019

DECRETOS ESTATALES

Decreto de Creaciéon del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal
denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza”.

P.O. 29/11/1996 Ref. 26/04/2013

DECRETO por el que se crea el Consejo Nacional para la prevencién y el tratamiento del cancer en
la infancia y la adolescencia.

DECRETO por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion contra riesgos sanitarios.
DECRETO por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncién y de muerte fetal.
DECRETO POR EL QUE SE REA EL CONSEJO NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES.

DECRETO QUE CREA EL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA.

DECRETO QUE ESTABLECE LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD, AHORRO Y DISCIPLINA DEL
GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

ACUERDOS

ACUERDO PARA LA DESCENTRALIZACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE COAHUILA.

2.6. Atribuciones o facultades de la Entidad Publica

El Organismo, para el cumplimiento de su objeto, tendrd las siguientes atribuciones conforme al
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Piblica Estatal
denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza”

P.O. 28/06/2019
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Capitulo Quinto, Articulo 19, Fracciones | ala X

EL DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO
La Direccion General del Organismo estara a cargo de la o el Titular de la Secretaria de Salud del
Estado, teniendo ademas de las atribuciones que le confiere expresamente el decreto de creacion,
las siguientes:

I. Delegar, para una mayor eficacia en el despacho de los asuntos, sin perjuicio de su ejercicio
directo, facultades en los servidores publicos responsables dentro del ambito competencial
respectivo;

Il.  Representar legalmente al Organismo;

lll.  Resolver los recursos de inconformidad que se interpongan con base en la Ley General de Salud
y la Ley Estatal de Salud, confirmando, modificando o revocando el acto o resolucion que se
impugne;

IV. Asistir a las sesiones que celebre la Junta de Gobierno con voz;

V. Ejecutar las politicas del Organismo en los términos que determine la legislacion aplicable, asi
como las que defina la Junta de Gobierno en el ambito de su competencia;

VI. Someter a la consideracion del Titular del Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Gobierno del Estado, y previo acuerdo de la Junta de Gobierno, los proyectos de iniciativas de
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que resulten necesarias para el
cumplimiento del objeto del Organismo;

VII. Resolver las dudas que se susciten internamente con motivo de la interpretacién del presente
reglamento;

VIIl.  Nombrary remover a los servidores publicos del Organismo, asi como determinar sus atribuciones,
ambito de competencia y retribuciones con apego al presupuesto aprobado y demas disposiciones
aplicables;

IX.  Suscribir los convenios, contratos y demas documentos en representacion del Organismo;
X.  Las deméds que le confiera otras disposiciones aplicables y las que le asigne la Junta de Gobierno.

Capitulo Sexto, Articulo 20
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

Para la eficaz atencién de los asuntos de su competencia, el Organismo contara con las siguientes
unidades administrativas:

I. Direccion de Servicios de Salud;

Il.  Direccion de Regulacién y Fomento Sanitario;
lll.  Direccion de Atencion Médica de Urgencias;
IV. Direccion de Administracion;

V. Direccion Adjunta de Administracion;

VI.  Direccién de Asuntos Juridicos;
VIl.  Coordinacién de Jurisdicciones Sanitarias;
VIIl.  Jurisdicciones Sanitarias;

IX.  Unidades Aplicativas;

X. Unidad de Transparencia.

La o el Titular de la Direccién General del Organismo, mediante acuerdo previamente establecido
por la Junta de Gobierno, podra designar funcionarios para coordinar programas especiales
destinados a mejorar los servicios de salud.
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Los manuales de organizacion y procedimientos precisaran la estructura organica y las funciones
especificas de las areas que conforman las unidades administrativas a que se refiere este articulo.

Capitulo Sexto, Articulo 21, Fracciones l ala XLVII

La Direccion de Servicios de Salud, estara a cargo de la o el Titular de la Subsecretaria de
Servicios de Salud de la Secretaria de Salud del Estado, y tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I.  Operar, coordinar, supervisar y evaluar, en el ambito de su competencia, los programas estatales
de salud en materia de promocién de salud, vigilancia epidemioldgica, medicina preventiva, salud
reproductiva, salud bucal, planificacién familiar y prestacion, control y vigilancia de la atencién
médica, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud Federal y por la
Secretaria de Salud del Estado;

Il.  Participar en el proceso de planeacion, programacién, presupuestacion y evaluacion de programas
y proyectos en el area de su competencia, en coordinacién con las areas correspondientes,
definiendo las metas para el cumplimiento de los objetivos federales y estatales establecidos en el
Plan Nacional de Desarrollo, el Modelo de Atencion Integral (MAI), el Plan Estatal de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Salud y el Programa Estatal de Salud;

lll.  Coordinar la adopcion de sistemas, métodos e indicadores para la evaluacion periédica y anual de
los programas de salud a su cargo;

IV. Formular y coordinar la elaboracién de los informes de resultados de corto, mediano y largo plazo
que permitan dar seguimiento y evaluar el avance y la problematica en materia de salud en el
ambito de su competencia;

V. Ejecutar, coordinar y difundir programas que fomenten las buenas practicas en materia de nutricion
y prevencion del sobrepeso, obesidad y desordenes metabolicos;

VI. Planear, operary, en su caso, coordinar, supervisar y evaluar, en la esfera de su competencia, los
programas de prevencion y control de enfermedades transmisibles, no transmisibles y de
accidentes, conforme al Programa Sectorial de Salud, al Programa Estatal de Salud y a las normas,
politicas y estrategias implementadas a nivel estatal y federal;

VII.  Planear, ejecutar y evaluar las acciones del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la
Adolescencia, en el ambito estatal, de conformidad con los lineamientos emitidos por el Centro
Nacional para la Salud de la Infancia y Adolescencia (CENSIA);

VIIl. Establecer y operar sistemas que permitan la obtencién y emision de informacion estadistica local
relativa a la prestacién de los servicios que ofrece el Organismo;

IX. Operar y evaluar, en el ambito de su competencia, el Sistema Unico de Informacion para la
Vigilancia Epidemioldgica (SUIVE), asi como llevar a cabo las actividades de sanidad internacional
cuya atenciéon corresponda al Organismo, vigilando el cumplimiento de las disposiciones
respectivas;

X.  Coordinar, supervisar y evaluar los programas estatales de servicio social, de conformidad con las
normas, politicas y estrategias que se determinen a nivel estatal o federal;

XI.  Planear, implementar, supervisar y evaluar, en el ambito de su competencia, los programas y
acciones educativas para la salud en el &mbito familiar, escolar y comunitario;

XIl.  Coordinar el Comité Estatal de Vigilancia Epidemioldgica, asi como aplicar y evaluar el Sistema
Unico de Informacion para la Vigilancia Epidemioldgica (SUIVE) y el Sistema Unico Automatizado
para la Vigilancia Epidemioldgica (SUAVE), con la participacion de los sectores publico, social y
privado;

XIll.  Atender las emergencias epidemioldgicas que se presenten en la entidad, asi como coadyuvar con
las autoridades competentes en materia de proteccion civil, en casos de desastres, calamidades o
catastrofes publicas, coordinando a las brigadas integradas para tales propdsitos;

XIV. Dirigir, en el ambito de su competencia, las acciones para prevenir y combatir los problemas de
salud publica, asi como apoyar, en su caso, las actividades del Comité Estatal de Prevencion y
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Control del VIH/SIDA y otras Infecciones de Transmision Sexual en Coahuila, del Consejo Estatal
Contra las Adicciones (CECA) y del Comité Coahuilense de Prevencion y Tratamiento de Cancer
en la Infancia y la Adolescencia, asi como de las demas comisiones que se integren en materia de
salud publica;

XV. Vigilar, en el ambito de su competencia, el debido cumplimiento de las disposiciones de la Ley
General de Salud, la Ley Estatal de Salud y sus reglamentos, respecto a salud publica, atencion
médica y asistencia social;

XVI.  Apoyar a la Direccién de Regulaciéon y Fomento Sanitario en la ejecucion de visitas de verificacién
sanitaria para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia de prestacion de
servicios médicos;

XVII.  Participar en la operacion del sistema de encuestas nacionales de salud y desarrollar, conforme a
las normas de caracter estatal o federal, encuestas estatales de salud;
XVIIl.  Disefar, implementar, supervisar y evaluar el Programa Estatal de Salud, atendiendo al Programa

Sectorial de Salud y a las normas, politicas y estrategias implementadas a nivel estatal o, en su
caso federal, y establecer los procesos de mejora en la calidad, eficiencia y oportunidad que
requiera la prestacion de los servicios;

XIX. Autorizar la aplicacién de la tecnologia apropiada, a efecto de verificar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de vigilancia epidemiolégica;

XX. Proponer ante las instancias competentes, en coordinacién con las autoridades e instituciones
educativas de la entidad, las politicas y estrategias para la formulacién de los planes y programas
académicos, de investigacidn, capacitacion y adiestramiento en materia de salud;

XXI.  Definir y, en su caso, hacer del conocimiento de las instancias correspondientes, las prioridades
estatales con relacién a la formacién de profesionales, técnicos y auxiliares para la salud, con base
en la planeacion respectiva y las necesidades de atencién de mediano y largo plazo;

XXIl.  Coordinar el ejercicio de sus atribuciones con las que desarrolle el Comité Estatal Interinstitucional
para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud;
XXIIl.  Evaluar, en coordinacién con las instituciones del sector salud y las unidades responsables en la

entidad, los campos clinicos de internado médico, de servicio social y residencias, asi como a los
profesionales que fungen como tutores de los alumnos;

XXIV. Coordinar, operar y revisar en forma periédica el Sistema Nacional de Informaciéon Basica en
Materia de Salud (SINBA) y establecer, en su caso, los ajustes que se requieran dentro de un
marco integral de modernizacion administrativa, promoviendo el uso adecuado de los sistemas de
informacion y de la red nacional y estatal con que se cuente;

XXV.  Vigilar la adecuada observancia de las normas emitidas en materia de informaética por la Secretaria
de Salud Federal, asi como por la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado,
que rijan el uso y operacién de los sistemas informativos en las unidades administrativas del
Organismo;

XXVI.  Establecer y difundir los sistemas de informacion, estadistica, programacién y evaluacién que se
requieran para el funcionamiento del Organismo;

XXVII.  Coordinar, supervisar y evaluar la prestacién de servicios médicos, de diagnéstico y tratamiento
que brindan las unidades hospitalarias del Organismo;
XXVIII.  Disefiar y operar un programa permanente para la prevencion de enfermedades que atienda la

diabetes, cancer, sobrepeso, obesidad, riesgo cardiovascular y adiciones, asi como accidentes y
seguridad vial,

XXIX.  Garantizar el respeto a los derechos humanos y la no discriminacién en la ejecucién de sus
funciones y en las areas de su competencia, asi como fomentar las acciones que fortalezcan la
perspectiva de género en todas las areas a su cargo;

XXX.  Conducir el proceso de evaluacion del desempefio del Sistema Estatal de Salud en cuanto a las
condiciones de salud, trato adecuado, distribucién entre la poblacion y equidad en el
financiamiento, asi como en su caso analizar y proponer alternativas;
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XXXI.  Dictaminar sobre las necesidades de uso de tecnologia de la informacion e infraestructura de
telecomunicaciones, asi como emitir los dictdmenes técnicos de proyectos de informatica y de
desarrollo e implementacion de sistemas de tecnologia de la informacion;

XXXII.  Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de proyectos interinstitucionales de
tecnologia de la informacién en los que participe el Organismo;
XXXIIl.  Disefar, desarrollar e implementar instrumentos para la innovacién y la modernizacién del Sistema

Estatal de Salud, fortaleciendo la funcidn rectora y de coordinacion del Organismo con las unidades
que lo conforman o que en él participan, vigilando permanentemente el cumplimiento de las
politicas y estrategias en materia de equidad;

XXXIV. Planear, organizar, coordinar y difundir los sistemas de informatica, estadistica, evaluacién y
programacion de los servicios de salud en coordinacién con las areas sustantivas y administrativas
del Organismo, vigilando su funcionamiento mediante la supervision;

XXXV. Planear y definir los mecanismos de evaluacion y seguimiento a los programas sustantivos para
optimizar la asignacién de recursos, el mejoramiento de la productividad, la mejora continua de la
calidad y la racionalizacién de la tecnologia de las unidades administrativas del Organismo;

XXXVI.  Establecer los procedimientos para el desarrollo de las actividades de planeacién, de conformidad
con las estrategias nacionales instruidas en el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial
de Salud y los ordenamientos normativos federales y estatales sobre la materia, en concordancia
con el Plan Estatal de Desarrollo;

XXXVII.  Fomentar el desarrollo de la tecnologia de la informacién acorde con los proyectos y programas
internos y en coordinacién con los propuestos por la federacién y la entidad;
XXXVIII.  Difundir y vigilar la normatividad para los procesos de captacién, integracion, procesamiento y

difusion de la estadistica en salud que requieran las unidades administrativas de la Secretaria de
Salud del Estado y de otras dependencias estatales;

XXXIX.  Conducir y coordinar la elaboracion del diagndstico estatal de salud, con la participacién de las
areas de la Direccion de Servicios de Salud, la Direccion de Regulacion y Fomento Sanitario y la
Direccion de Administracién, como instrumento fundamental de la planeacion institucional;

XL. Coadyuvar en la definicion de prioridades del programa de inversion con base en el Plan Maestro
de Infraestructura Fisica en Salud y la coordinacién con el Comité de Planeacién para el Desarrollo
del Estado de Coahuila de Zaragoza y los comités de planeacién para el desarrollo municipal como
se contemplan en la ley de la materia, en consonancia con las actividades priorizadas de las areas
de la Direccion de Servicios de Salud, la Direccion de Regulacion y Fomento Sanitario y la
Direccién de Administracion;

XLI.  Dirigir y coordinar el proceso para la certificacion de hospitales;

XLIl.  Planear, desarrollar, dirigir y evaluar los servicios de enfermeria, asi como coordinar y vigilar las
actividades del Comité Estatal de Enfermeria, a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad,
seguridad y eficiencia de los servicios de atencién a la salud, la formacion del recurso humano y el
desarrollo profesional de enfermeria;

XLII.  Dirigir y controlar el funcionamiento del Laboratorio Estatal de Salud Publica, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las areas normativas de la Secretaria de Salud Federal y de la
Secretaria de Salud del Estado;

XLIV. Dirigir y controlar el funcionamiento del Centro Estatal de Transfusion Sanguinea, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las areas normativas de la Secretaria de Salud Federal y la
Secretaria de Salud del Estado;

XLV. Elaborar de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Salud
del Estado, los manuales de organizacién, de procedimientos y demas de naturaleza similar que
se requieran para el adecuado funcionamiento de las unidades adscritas a la Direccion;

XLVI.  Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direccion de Asuntos Juridicos y solicitar su opinién
cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién requerida
en los plazos y en los términos solicitados;
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XLVII.  Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion

General del Organismo o la Junta de Gobierno.

Capitulo Sexto, Articulo 22, Fracciones | ala XXXII

La Direccion de Regulacion y Fomento Sanitario, estard a cargo de la o el Titular de la
Subsecretaria de Regulaciéon y Fomento Sanitario de la Secretaria de Salud del Estado, y tendra
las atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Planear, organizar, dirigir, vigilar, controlar y evaluar los proyectos y programas de regulacion y
fomento sanitario;

II.  Aplicar y administrar los sistemas informaticos que sean desarrollados por el Organismo en el
ambito de la regulacion y fomento sanitario que permitan apoyar la operacion en la materia, y la
integracion de diagnosticos situacionales a fin de planear las acciones de fomento sanitario que
resulten necesarias;

lll.  Observar las disposiciones relativas a los mecanismos, procedimientos y lineamientos
administrativos, para llevar a cabo la regulacion sanitaria en materia de salubridad local en la
entidad;

IV. Mantener actualizado el censo estatal de establecimientos, actividades, productos y servicios
referentes a la salubridad general y local, asi como vigilar la guarda y custodia de los expedientes
respectivos;

V. Coordinarse con las instancias estatales y federales analogas de las dependencias que integran
la Comision Intersecretarial para el Control del Proceso y Uso de Plaguicidas, Fertilizantes y
Sustancias Toéxicas (CICOPLAFEST), para la revision de los establecimientos que fabrican,
formulan, comercializan y aplican plaguicidas, fertilizantes y sustancias toxicas, asi como
supervisar los registros de estos productos y los casos de intoxicaciones y colaborar con el
Gobierno del Estado en el control sanitario de productos que pretendan ser ingresados en la
entidad,;

VI.  Proponery promover la desconcentracion de funciones y actividades de fomento y control sanitario
a nivel jurisdiccional y, en su caso, apoyar su implementacion, operacién y evaluacion;

VIl.  Expedir las autorizaciones y ejercer la vigilancia y control sanitario de la publicidad de productos y
servicios en los medios masivos locales de comunicacién, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

VIIl. Establecer, en el ambito de su competencia, los mecanismos de supervisién y coordinacién en

materia de regulacién sanitaria con las Jurisdicciones Sanitarias;

IX.  Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a
su Direccion, de acuerdo con las politicas y lineamientos aplicables;

X.  Establecer mecanismos de coordinacién con las &reas de ensefianza e investigacion de la
Secretaria de Salud Federal, asi como de la Secretaria de Salud del Estado, a fin de promover la
capacitacion de los recursos humanos adscritos al Organismo, con participacion en investigaciones
relacionadas con la materia sanitaria;

XI.  Dirigir los sistemas de informacién en materia de regulacién y fomento sanitario;

Xll.  Recopilar y difundir la informacién relativa a leyes, reglamentos, acuerdos, normas oficiales
mexicanas, lineamientos y disposiciones sanitarias publicadas en el Diario Oficial de la Federacién
y en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, asi como las que sean emitidas por la Secretaria
de Salud Federal;

Xlll.  Operar el Sistema Estatal de Farmacovigilancia, otorgar autorizaciones para prescribir
medicamentos que sean o contengan estupefacientes, psicotrépicos, productos biolégicos y
hemoderivados, suscribir los documentos que se requieran para el tramite y otorgamiento de
licencias sanitarias a farmacias, droguerias y boticas e integrar la informaciéon de reacciones
adversas de medicamentos de conformidad con la normatividad vigente en la materia;

F-002 Rev 01 Péagina 20 de 1037



Gobierno

del Estado
‘ ' MANUAL DE ORGANIZACION DE
Yoy LOS SERVICIOS DE SALUD DE COAHUILA DE ZARAGOZA
Coahuila
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-SSCz 01 07/02/2020 07/02/2022

XIV. Evaluar el resultado e impacto de las actividades de fomento y regulacion sanitaria y proponer
indicadores que retroalimenten el proceso de planeacién y programacién de actividades de dicha
materia;

XV. Participar en el proceso de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion del area de
regulaciéon y fomento sanitario, en coordinacion con la Direccion de Servicios de Salud y la
Direccion de Administracion, proponiendo las metas para el cumplimiento de los objetivos federales
y estatales establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, el Modelo de Atencion Integral, el Plan
Estatal de Desarrollo, el Programa Sectorial de Salud y el Programa Estatal de Salud;

XVI.  Vigilar, en el ambito de su competencia, el debido cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables y ejercer el control sanitario en materia de productos y servicios, insumos para la salud,
salud ambiental, atencion médica y publicidad, entendiéndose por control sanitario, el conjunto de
acciones de orientacion, educacion, muestreo, verificacion, citatorios, notificaciones y sanciones,
que se ejercen a través de visitas de verificacion a cargo de los verificadores expresamente
autorizados, mediante érdenes de visita de verificacion sanitaria suscritas por el titular de esta
Direccion;

XVII.  Ejercer el control y vigilancia sanitaria en materia de salubridad local de los establecimientos y
servicios contemplados en la fracciéon XVIII del apartado A y el apartado B del articulo 4 de la Ley
Estatal de Salud;

XVIII.  Pronunciar acuerdos y formular opiniones técnicas en materia de control sanitario de productos y
servicios, insumos para la salud y salud ambiental, en el ambito de su competencia;

XIX. Remitir a las autoridades fiscales correspondientes, las resoluciones administrativas en las que
imponga sanciones econémicas, para los efectos de su ejecucion;

XX. Coordinar el Programa de Saneamiento Basico y, en su caso, certificar, en la esfera de su
competencia, la calidad sanitaria del agua para uso y consumo humano, los pozos publicos y
privados y los sistemas formales de abastecimiento de agua potable, asi como el agua para uso

industrial;
XXI.  Coordinar las actividades del Centro de Informacion Toxicolégica,
XXII.  Hacer del conocimiento de la instancia competente, los accidentes ambientales y contingencias

que se presenten en el area de su competencia, asi como proporcionar aquella informacién
periédica sobre el seguimiento de los mismos;

XXIIl.  Ejecutar los programas de bienes y servicios, salud ambiental, atencién médica, insumos para la
salud y publicidad a nivel estatal, a través de la administracion de sistemas informaticos y realizar
las acciones de fomento que deriven de su aplicacion;

XXIV.  Expediry revocar los permisos previos de importacion, la atencion de avisos previos de importacion
y operar en la entidad la prestacion de servicios relacionados con la importacion de productos y de
servicios, establecidos en los acuerdos de coordinacion, conforme a los lineamientos emitidos por
la Secretaria de Salud Federal, apoyandose en los sistemas informéticos disefiados para tal efecto;

XXV. Fomentar las buenas practicas sanitarias para la inocuidad de los alimentos, bebidas no
alcohdlicas, suplementos alimenticios, bebidas alcohdlicas, productos de perfumeria, belleza y
aseo, tabaco y aditivos;

XXVI.  Autorizar y actualizar las credenciales de los verificadores para realizar las funciones que se les
encomienden por la autoridad competente;

XXVII.  Ejercer el control y vigilancia sanitaria en el ambito de su competencia de los establecimientos
dedicados a la obtencion, recoleccion, analisis, conservacion, distribucién y aplicacién de sangre
humana y sus componentes; asi como realizar visitas de verificacién, muestreo de productos,
aplicar medidas de seguridad y en su caso, las sanciones que correspondan conforme a la Ley
General de Salud, su reglamento en materia de control sanitario de la disposicion de 6rganos,
tejidos y cadaveres de seres humanos, el Acuerdo de Coordinacion para el Ejercicio de Facultades
en Materia de Control y Fomento Sanitario, y los demas reglamentos, acuerdos, convenios, hormas
y otras disposiciones aplicables en esta materia;
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XXVIIl.  Recibir la solicitud de tramite para obtener licencias sanitarias para establecimientos dedicados a

la obtencion, recoleccidn, analisis, conservacion, distribucién y aplicacién de sangre humanay sus
componentes; la solicitud de tramite se enviard a la Comision Federal para la Proteccién Contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) para su dictaminacion y resolucién;

XXIX. Implementar sistemas de gestion de calidad dentro de la Direccion;

XXX.  Elaborar, de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Salud del Estado, los manuales de organizacién, de procedimientos y demas de naturaleza similar
que se requieran para el adecuado funcionamiento de las unidades adscritas a la Direccion;

XXXI.  Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direccion de Asuntos Juridicos y solicitar su opinion
cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién requerida
en los plazos y en los términos solicitados;

XXXII.  Las demés que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion
General del Organismo o la Junta de Gobierno.

Capitulo Sexto, Articulo 23, Fracciones | ala XV

La Direccion de Atencion Médica de Urgencias, estara a cargo de la o el Titular de la Subsecretaria
de Atencion Médica de Urgencias de la Secretaria de Salud del Estado, y tendra las atribuciones y
obligaciones siguientes:

I. Establecer acciones de coordinacion y de trabajo interinstitucional e intersectorial, con el objetivo
de proporcionar una respuesta médica adecuada e inmediata a las urgencias que se presenten en
la entidad o regién como parte del Sistema de Atencidn Médica de Urgencias (SAMU);

Il.  Distribuir y difundir las normas oficiales mexicanas en materia de atencion médica de urgencias en
las Jurisdicciones Sanitarias y otras instituciones del Sistema Estatal de Salud;

lll.  Evaluar e integrar los informes mensuales y finales respecto a la informacion estadistica y
epidemiolégica del Sistema de Atencidon Medica de Urgencias para su difusién y entrega a las
autoridades que correspondan, planteando alternativas de solucion al detectarse irregularidades
en su ejecucion;

IV. Diagnosticar la situacién de la referencia de urgencia de pacientes y participar en los protocolos
de referencia de urgencias entre los diferentes niveles de atencion del Organismo;

V. Fortalecer la capacitacion, adiestramiento y equipamiento del personal operativo de la Direccion y
de la Unidad de Rescate Aéreo del Sistema de Atencion Médica de Urgencias en el Organismo;

VI.  Controlar, supervisar y documentar las acciones que realiza el Centro Regulador de Urgencias
Médicas (CRUM) para la atencién prehospitalaria y la transferencia hospitalaria, e informar a los
niveles jerarquicos superiores, asi como mantener procesos de calidad en la regulacién de
urgencias médicas y la atencién que otorga el Sistema de Atencion Medica de Urgencias;

VII.  Establecer los medios de comunicacién permanente entre los diferentes niveles de atencién de
urgencias médicas del Organismo con las organizaciones y dependencias afines para el correcto
funcionamiento del mismo con el objeto de cumplir con los indicadores estatales y nacionales;

VIIl.  Clasificar, supervisar y regular los servicios de atencién prehospitalaria y de ambulancias en la
entidad, ademas de mantener actualizada de manera permanente la capacidad de respuesta para
la atencién de urgencias médicas en los diferentes niveles del Organismo;

IX. Coordinarse con el sector publico y privado para realizar acuerdos con el fin de cumplir con el
objetivo de la Direccion;

X.  Brindar atencion médica prehospitalaria de urgencia;

Xl.  Atender de manera oportuna las urgencias y desastres en la entidad y en donde sea requerido con
base a las necesidades estatales, nacionales e internacionales y coordinarse con las unidades
administrativas del Organismo competentes para la atencién de emergencias epidemiolégicas y
atencion de desastres;

XIl.  Participar, previo acuerdo de su superior jerarquico, en el Comité Estatal para la Seguridad en
Salud;
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Xlll.  Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direccidn de Asuntos Juridicos y solicitar su opinién

cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacion requerida
en los plazos y en los términos solicitados;

XIV. Elaborar, de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Salud del Estado, los manuales de organizacién, de procedimientos y demas de naturaleza similar
que se requieran para el adecuado funcionamiento de las unidades adscritas a la Direccion;

XV. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion
General del Organismo o la Junta de Gobierno.

Capitulo Sexto, Articulo 24, Fracciones | a la XXIX
La Direccién de Administracion, estara a cargo de la o el Titular de la Coordinacion Administrativa
de la Secretaria de Salud del Estado, y tendrd las atribuciones y obligaciones siguientes:

I.  Planear, dirigir, controlar y evaluar la operacién de las &reas a su cargo;

Il.  Establecer las politicas y procedimientos para regular la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros del Organismo, de conformidad con la normatividad estatal y federal
aplicable en la materia;

lll.  Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la aplicacién de los programas estatales de salud;

IV. Vigilar el cumplimiento y observancia de las politicas, normas, sistemas y procedimientos en
materia de administracion publica;

V. Establecer con la autorizacion de la o el Director General, las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la programacién, presupuestacion y administraciéon integral de los recursos
humanos, materiales y financieros del Organismo;

VI.  Autorizar programas de supervision interna para evaluar la operacion y funcionamiento de las
unidades administrativas del Organismo de acuerdo a la hormativa vigente;

VII.  Presentar a la Direccion General del Organismo, los estados financieros del mismo;
VIIl.  Ejecutar los programas de apoyo para la realizacion de las funciones del Organismo,
particularmente en materia de cooperacion técnico-administrativa y presupuestal;

IX. Coordinar el proceso anual de programacién y presupuestacion, asi como el ejercicio y control
presupuestal del Organismo, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia;

X. Presentar ante la Junta de Gobierno y las instancias competentes, la informaciéon contable y
presupuestal correspondiente, de acuerdo a los ordenamientos y disposiciones legales aplicables;

XI.  Ejecutar, previa autorizacion de la o el Director General, las reubicaciones, liquidaciones y pago
de cualquier remuneracion del personal al servicio del Organismo.

Xll.  Conducir las relaciones laborales del Organismo con sus trabajadores, de conformidad con las
disposiciones aplicables;
XIll.  Dirigir en el &mbito de su competencia y coadyuvar con las areas y autoridades competentes, en

la aplicacion de las disposiciones laborales contenidas en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, los tratados internacionales, la Ley Federal del Trabajo y las demas
disposiciones de observancia general;

XIV.  Proponer a la o el Director General, la designacion o remocién, en su caso, de los representantes
del Organismo, ante las comisiones o comités mixtos en materia laboral;

XV. Autorizar los programas de capacitacion al personal adscrito al Organismo, con un enfoque de
atencion a la poblacion abierta en la entidad;

XVI.  Mantener y controlar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles del Organismo,
promoviendo su regularizacion con el apoyo de las instancias correspondientes;

XVII.  Validar el programa de levantamiento de datos en las diferentes unidades médicas, a fin de
elaborar los proyectos de obra que se requieran, asi como los programas de conservacion,
mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles del organismo;

XVIII.  Presidir el Comité Interno de Austeridad y Ahorro, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios y el Comité de Baja, Destino Final y Enajenacion de Bienes Muebles del
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Organismo;

XIX.  Autorizar la adquisicion de los recursos materiales y la prestacion de los servicios que sean
necesarios para el Organismo, en estricto apego a las disposiciones federales y estatales
aplicables;

XX. Autorizar, en los términos de las disposiciones aplicables, la entrega-recepcion de las obras
ejecutadas;

XXI.  Coadyuvar en la definicién de necesidades con base en el Plan Maestro de Infraestructura Fisica
en Salud dentro del Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencién de la Salud (SINERHIAS);

XXII.  Suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos de administracién, asi
como autorizar, en su caso, aquellos que afecten el presupuesto del Organismo;
XXIIl.  Proponer, en coordinaciéon con las dependencias competentes, la definicibn de proyectos en

materia de modernizacién administrativa;

XXIV. Revisar, en coordinacion con el Director Adjunto de Administracion, de acuerdo a la normativa
vigente, el contenido de los manuales de organizacion, de procedimientos y demas de naturaleza
similar que se requieran para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas del
Organismo;

XXV. Coadyuvar con las instancias competentes, de acuerdo a la normativa vigente, en los procesos de
entrega-recepcion de los servidores publicos del Organismo;

XXVI.  Suscribir los instrumentos legales y financieros del Organismo, conforme a las disposiciones
federales y estatales aplicables;

XXVII.  Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direcciéon de Asuntos Juridicos y solicitar su opinion
cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién requerida
en los plazos y en los términos solicitados;

XXVIII.  Informar periédicamente los resultados de sus operaciones a la o el Director General del
Organismo y demas autoridades competentes;

XXIX. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion
General del Organismo o la Junta de Gobierno.

Capitulo Sexto, Articulo 25, Fracciones | a la XXIX

La Direcciéon Adjunta de Administracion, estara a cargo de la o el Titular de la Subcoordinacion
Administrativa de la Secretaria de Salud del Estado, y tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I. Desempefiar las comisiones y funciones que la o el Director de Administracion le confiera,
manteniéndolo informado sobre la atencién, desarrollo y ejecucién de las mismas;

Il.  Asesorar y emitir opiniones en asuntos de su competencia,;

Ill.  Revisar, organizar, integrar y determinar la operacion de las subdirecciones a su cargo;

IV.  Suplir al Director de Administracion en caso de ausencia de éste;

V. Coadyuvar con la o el Director de Administracion en la elaboracion y aplicacién de las politicas y
procedimientos para regular la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros
del Organismo, de conformidad con las disposiciones federales y estatales aplicables;

VI.  Analizar y vigilar, en el &mbito de su competencia, la aplicacién de los programas estatales de
salud;

VII.  Organizar, dirigir y supervisar, en coordinacién con el Director de Administracion, las politicas,
normas, sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestacion y administracion
integral de los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo;

VIIl.  Establecer programas de supervision interna para evaluar la operacion y funcionamiento de las
unidades administrativas del Organismo de acuerdo a la normatividad vigente;

IX.  Validar los movimientos financieros y contables del Organismo, asi como brindar asesoria a las
diferentes areas del mismo en el manejo y aplicacion de los recursos;
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X.  Elaborar y proponer los programas de apoyo para la realizacion de las funciones del Organismo,
en materia de cooperacion técnico-administrativa y presupuestal;

Xl.  Coadyuvar con el Director de Administracion en el proceso anual de programacion y
presupuestacion, asi como en el gjercicio y control presupuestal del Organismo, de acuerdo a las
disposiciones federales y estatales aplicables;

Xll.  Validar la informacién contable y presupuestal correspondiente, antes de someterla ante la Junta
de Gobierno y las instancias competentes, de acuerdo a la normativa aplicable;

XIll.  Analizar y validar las reubicaciones, liquidaciones y pago de cualquier remuneracion del personal
de servicios del Organismo;

XIV.  Apoyar en la conduccion de las relaciones laborales del Organismo con sus trabajadores;

XV. Supervisar la correcta aplicacion en el ambito de su competencia, de las disposiciones laborales
contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales, la Ley Federal del Trabajo y las demas disposiciones federales y estatales

aplicables;
XVI.  Implementar programas de capacitacion al personal adscrito al Organismo, con un enfoque de
atencién a la poblacion abierta en la entidad,;
XVII.  Supervisar el adecuado control de inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo, promoviendo su regularizacion con el apoyo de las instancias correspondientes;
XVIIl.  Someter a consideracién de la o el Director de Administracion, el programa de levantamiento de

datos en las diferentes unidades médicas, a fin de elaborar los proyectos de obra que se requiera;

XIX.  Presidir, en ausencia de la o el Director de Administracion, el Comité Interno de Austeridad y
Ahorro, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y el Comité de
Baja, Destino Final y Enajenacion de Bienes Muebles del Organismo;

XX.  Gestionar y someter a consideracion de la o el Director de Administracion, la adquisicion de los
recursos materiales y la prestacién de los servicios que sean necesarios para el Organismo, en
estricto apego a las disposiciones federales y estatales aplicables;

XXI.  Coordinar y supervisar, en los términos de las disposiciones aplicables, la entrega-recepcion de
las obras ejecutadas;

XXII.  Participar en la definicién de necesidades con base en el Plan Maestro de Infraestructura Fisica
en Salud, dentro del Subsistema de Informacion de Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencion de la Salud (SINERHIAS);

XXIIl.  Revisar, validar y suscribir, previa autorizacion de la o el Director de Administracién los convenios,
contratos y demas documentos que impliqguen actos de administracion, asi como autorizar en su
caso, aquellos que afecten el presupuesto del Organismo;

XXIV.  Coordinar la elaboracién de proyectos en materia de modernizacion administrativa,;

XXV. Coordinar de acuerdo a la hormativa vigente, la elaboracién de los manuales de organizacién, de
procedimientos y demas de naturaleza similar que se requieran para el adecuado funcionamiento
de las unidades administrativas del Organismo;

XXVI.  Apoyar, de acuerdo a la normativa vigente, en los procesos de entrega-recepcion de los servidores
publicos del Organismo;

XXVII.  Suscribir, en el ambito de su competencia y previa autorizacion de la o el Director de
Administracion, los instrumentos legales y financieros del Organismo, conforme a las disposiciones
federales y estatales aplicables;

XXVIII.  Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direccion de Asuntos Juridicos y solicitar su opinion
cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién requerida
en los plazos y en los términos solicitados;

XXIX. Los demés que le confieran otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la o el
Director de Administracién, la o el Director General del Organismo o la Junta de Gobierno.
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Capitulo Sexto, Articulo 26, Fracciones | ala XIX

La Direccién de Asuntos Juridicos, estard a cargo de la o el Titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Salud del Estado, y tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I. Elaborar y proponer ante la o el Director General, y previo acuerdo con la Junta de Gobierno, los
anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas ordenamientos juridicos que se
requieran para el debido cumplimiento del objeto del Organismo y remitirlos al Titular del Ejecutivo
del Estado, por conducto de la Secretaria de Gobierno del Estado;

Il.  Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas ordenamientos juridicos,
asi como sus reformas, en materia de salud;

lll.  Remitir a la dependencia de la Administracion Publica Estatal competente, los documentos cuya
publicacién deba llevarse a cabo en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado conforme a las
disposiciones legales;

IV. Definir los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas en materia de salud, a fin de
facilitar su aplicacion y debido cumplimiento;

V. Brindar asesoria y apoyo juridico a las unidades administrativas del Organismo;

VI. Coadyuvar con las autoridades competentes en la entidad, en la integracion de las carpetas de
investigacién que se inicien por la comision de tipos penales en contra del Organismo;

VII.  Presentar los informes previo y justificado en los juicios de amparo en que sean sefialados como
autoridades responsables los servidores publicos del Organismo;
VIIl.  Supervisar que las unidades administrativas del Organismo cumplan debidamente con las

determinaciones que les impongan, mediante resolucion, las autoridades judiciales;
IX. Atender, tramitar y proyectar las resoluciones que correspondan en virtud de los recursos
interpuestos por actos o resoluciones emitidas por las unidades administrativas del Organismo;
X. Revisar y opinar, en los términos de las disposiciones aplicables, sobre la procedencia y legalidad
de las bases y requisitos legales a que deberan sujetarse los contratos, convenios, acuerdos,
bases, concesiones, autorizaciones, adquisiciones o permisos que celebre o expida el Organismo
en ejercicio de sus atribuciones;

XI.  Representar al Organismo, cuando asi proceda en virtud de los poderes especiales y generales
que le otorgue la Direccion General del mismo, en procedimientos en que éste sea parte;

Xll.  Expedir certificaciones de las constancias que obren en los archivos del Organismo, a fin de ser
exhibidos ante autoridades judiciales o administrativas o cuando sean requeridas por dichas
autoridades y siempre que no constituyan informacion reservada o confidencial, en los términos de
las disposiciones legales aplicables;

XIll.  Dictaminar en definitiva sobre las actas administrativas que se levanten a los trabajadores del
Organismo por violacion o infraccién a las disposiciones laborales aplicables, asi como ejecutar o
reconsiderar, en su caso, los dictamenes de cese que hubiere emitido;

XIV. Realizar todas las investigaciones y diligencias necesarias que se deriven por violacion o infraccién
a las disposiciones laborables aplicables;

XV.  Emitir opiniones respecto a la legalidad y aplicacion de los procedimientos de verificacion,
dictaminacion y resolucién en materia de regulacion sanitaria;

XVI.  Recibir y tramitar las quejas que presenten los particulares con motivo de la prestacion de los
servicios por parte de los servidores publicos del Organismo;

XVIl.  Rendir, ante la Direccion General del Organismo, los informes de actividades que le sean
solicitados en cualquier tiempo;
XVIIl.  Elaborar, de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de

Salud del Estado, los manuales de organizacién, de procedimientos y demas de naturaleza similar
gue se requieran para el adecuado funcionamiento de la Direccion;
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XIX. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion
General del Organismo o la Junta de Gobierno.

Capitulo Sexto, Articulo 27, Fracciones | ala XIX
Corresponde a la Coordinacion de Jurisdicciones Sanitarias, el ejercicio de las atribuciones y
obligaciones siguientes:

I. Supervisar y verificar, en coordinacién con las unidades administrativas del Organismo, el
cumplimiento de la normatividad vigente en las Jurisdicciones Sanitarias;

Il.  Participar, en coordinacion con la Direcciéon de Servicios de Salud, en la evaluacién de los
proyectos y estrategias que se establezcan para la consolidacién del Sistema Estatal de Salud;

lll.  Coordinar con las unidades administrativas del Organismo, la implementacion de los planes y
programas de salud en las Jurisdicciones Sanitarias;

IV.  Promover con los Comités Municipales de Salud, la integracién de los programas y anteproyectos
de presupuesto regional de salud conforme a la hormatividad vigente;

V. Coordinar el desarrollo de las funciones y actividades entre las Jurisdicciones Sanitarias y las
unidades administrativas del Organismo, con el objeto de dar cumplimiento a los programas
establecidos;

VI.  Apoyar la instrumentacion y aplicacidon de procedimientos y criterios técnicos establecidos en las
Jurisdicciones Sanitarias y los municipios de la entidad;

VII.  Identificar factores que inciden en la operacién de las Jurisdicciones Sanitarias y proponer las
medidas de solucion a las unidades administrativas del Organismo competentes;
VIIl.  Implementar acciones de coordinacidon estatal y municipal, que coadyuven a la integracién y

consolidacion del Sistema Estatal de Salud;

IX.  Coordinar las reuniones estatales y regionales en las que participen las Jurisdicciones Sanitarias,
de acuerdo a las instrucciones de la o el Director General;

X.  Promover y coordinar la realizacién de acciones en las Jurisdicciones Sanitarias, orientadas a la
optimizacién de la operacion regional de los recursos y sus resultados;

XI.  Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos de trabajo que adquieran las Jurisdicciones
Sanitarias con las unidades administrativas del Organismo;

Xll.  Promover ante el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Coahuila de Zaragoza y
los comités de planeacién para el desarrollo municipal, las estrategias de promocién de la salud
en forma concreta, para asegurar la integracion de los programas y anteproyectos de presupuesto
regional de Salud,;

Xll.  Analizar la informaciébn que deban rendir las Jurisdicciones Sanitarias de acuerdo a los
lineamientos que establezcan las unidades administrativas;

XIV.  Vigilar la administracion optima de los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios
generales asignados a las Jurisdicciones Sanitarias, con base en el presupuesto anual autorizado
y la normatividad vigente;

XV. Organizar y supervisar la ejecucion de las actividades que les corresponden a las Jurisdicciones
Sanitarias, de conformidad con el Modelo Integrador de Atencién a la Salud (MIDAS);

XVI.  Proporcionar la asesoria que requieran las Jurisdicciones Sanitarias y las Unidades Aplicativas;

XVII.  Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de las Jurisdicciones Sanitarias, de
acuerdo al ambito de su competencia;
XVIIl.  Integrar informes periédicamente del desarrollo de actividades conforme a los requerimientos de

Su superior jerarquico;
XIX. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion
General del Organismo o la Junta de Gobierno.
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Capitulo Sexto, Articulo 34, Fracciones | ala XXXI

Corresponde a la Unidad de Transparencia, cuyo titular sera quien desempefie el cargo de la o el
Titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Salud del Estado, las atribuciones y
obligaciones siguientes:

I. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio, a través del portal de transparencia;

II.  Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacién puablica de oficio, asi como los datos
personales de los cuales disponga;

lll.  Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusién a las solicitudes de acceso a la informacion
o de proteccién de datos personales, cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en la
normatividad aplicable;

IV. Auxiliar a las personas en la elaboracién de solicitudes de informacién o para la proteccién de
datos personales y, en su caso, orientarlos sobre las entidades publicas a quien deban dirigirlas;

V.  Formular un programa de capacitacion en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales, que deberé ser instrumentado por esta unidad;

VI.  Remitir la solicitud de informacién a la unidad de transparencia del sujeto obligado competente, en
los casos en que se determine la incompetencia;

VII. Operar el sistema electrénico mediante el cual se realizan las solicitudes de acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y recursos de revision;
VIIl. Registrar las solicitudes de acceso a la informacién o de proteccion de datos personales que sean

presentadas de manera escrita, dentro del sistema electrénico;

IX. Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién solicitada o dar satisfaccion
a la accion para la proteccién de datos personales;

X. Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de
datos personales y sus resultados;

Xl.  Establecer los procedimientos a fin de asegurar que, en el caso de datos personales, éstos se
entreguen solo a su titular o su representante;

Xll.  Poner a consideracion del Comité de Transparencia de la Secretaria de Salud de Coahuila, la
declaracion de inexistencia de informacion de los archivos del Organismo, cuando haya sido
documentada previamente dicha inexistencia por sus unidades administrativas;

Xl Fungir como Enlace de Transparencia del Organismo ante el Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica (ICAI) y ante la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado;

XIV.  Emitir acuerdos o lineamientos para el mejor ejercicio del acceso a la informacion y proteccién de
datos personales;

XV. Informar periédicamente los resultados de su gestién a la o el Director General del Organismo;

XVI.  Elaborar, de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de
Salud del Estado, los manuales de organizacién, de procedimientos y demas de naturaleza similar
que se requieran para la adecuada prestacién de los servicios a su cargo;

XVII.  Fungir como Secretario Técnico dentro del Comité de Transparencia de la Secretaria de Salud de
Coahuila;
XVIIl.  Garantizar que la Unidad de Transparencia cuente con la infraestructura, material y equipo de

cémputo adecuado, asi como de la asistencia técnica necesaria, para brindar el efectivo acceso a
la informacion;

XIX.  Elaborar y difundir previo acuerdo de la o el Director General del Organismo, un informe anual de
las acciones realizadas en la materia;

XX. Requerir a las areas la informacién en formatos abiertos que permitan su facil acceso;

XXI.  Capacitar y habilitar a los servidores publicos del Organismo para recibir y tramitar las solicitudes
de acceso a la informacién, y aquellas relacionadas con los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién de datos personales;

XXIl.  Capacitar, orientar y asesorar a los servidores publicos del Organismo en materia de transparencia,
proteccidn de datos personales y archivos publicos;
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XXIl.  Gestionar, a través de la Unidad de Documentacion y Archivo que estara a su cargo, la

organizacion de los archivos documentales del Organismo a nivel central;

XXIV.  Proponer al Comité de Transparencia de la Secretaria de Salud de Coahuila los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

XXV. Hacer del conocimiento del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica (ICAI) y del
Organo Interno de Control de la Secretaria de Salud del Estado, la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en las disposiciones federales y estatales

aplicables;
XXVI.  Operar los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia;
XXVII.  Resguardar y custodiar los archivos de concentracion e histérico del Organismo;
XXVIIl.  Elaborar los instrumentos de control y consulta que permitan la correcta y adecuada organizacion,

descripcion, localizacion y conservacion de los archivos administrativos, que garanticen el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable en materia de
transparencia y archivos publicos;

XXIX.  Proponer los criterios y lineamientos para la gestion, procedimientos de valoracion y destino final
de la documentacién con base en la normatividad vigente aplicable en la materia;

XXX.  Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direccién de Asuntos Juridicos y solicitar su opinién
cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién requerida
en los plazos y en los términos solicitados;

Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccién
General del Organismo o la Junta de Gobierno.

F-002 Rev 01 Péagina 29 de 1037



Gobierno
¢ Estado

‘ d' LOS SERVICIOS DE SALUIWDADNEUé(ISAI?I-IIEU?FAGSENIZZ:IS,LOGI\(I)SE
Coahuila
[ Codigo Version Fecha Edicion Vigencia 1
MO-SSCZ 01 07/02/2020 07/02/2022
3. ANTECEDENTES DE LA
ORGANIZACION
F-002 Rev 01 Péagina 30 de 1037



Gobierno

del Estado
‘ ' MANUAL DE ORGANIZACION DE
Yoy LOS SERVICIOS DE SALUD DE COAHUILA DE ZARAGOZA
Coahuila
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-SSCz 01 07/02/2020 07/02/2022

3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Derivado de las estrategias y lineas de accién previstas en el Plan Nacional de Desarrollo 1995-
2000 y en el Programa de Reforma del Sector Salud, surge el Acuerdo Nacional para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud, instrumento que plantea la necesidad de descentralizar
responsabilidades, recursos y decisiones, para fortalecer el nuevo federalismo y acercar a la
poblacion servicios basicos de salud, que al ser prestados por los Estados, aseguran a los usuarios
mayor eficiencia y oportunidad.

El proceso de descentralizacion de los Servicios de Salud, tuvo como punto de partida el Decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de Agosto de 1983, en donde se
establecieron las Bases para el Programa de Descentralizacién de los Servicios de Salud, cuya
prestacion correspondia a la Secretaria de Salubridad y Asistencia, hoy Secretaria de Salud.

Mediante el Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud
celebrado el 20 de Agosto de 1996 entre la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, y el Estado de Coahuila, se
transfirieron al Estado, entre otras las atribuciones en materia de servicios de apoyo relativas a:
Programacion y Presupuestacion, Servicios Personales, Recursos Materiales y Servicios Generales,
Bienes Muebles e Inmuebles, Recursos Financieros y Cuotas de Recuperacion.

Posteriormente, el 20 de Septiembre de 1996 se crea el Organismo Publico Descentralizado, de la
Administracion Publica Estatal denominado "Servicios de Salud de Coahuila”, mediante decreto
publicado en el Periddico Oficial N° 96 del 29 de Noviembre de 1996, con el fin de recibir las
atribuciones que transfirio la Federacion.

Dado por lo miembros de la Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado “Servicios
de Salud de Coahuila”, en la ciudad de Saltillo, Coahuila, a los diez dias del mes de Agosto del afio
2006, se abroga el Reglamento Interior para el Organismo PuUblico Descentralizado de la
Administracién Publica Estatal denominado “Servicios de Salud de Coahuila”, publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 55, de fecha 9 de Julio de 2004, asi mismo, se derogan
todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

Actualmente, las atribuciones del Organismo, se encuentran plasmadas en el Reglamento Interior
del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal denominado “Servicios
de Salud de Coahuila de Zaragoza®, publicado en el Periédico Oficial No. 52 del 28 de Junio de
20109.

Se llevé a cabo la modificacién a la estructura orgénica, que permitira otorgar una atencién oportuna
y eficiente a través del Sistema de Atencidén Médica de Urgencias, asi como el desarrollo de acciones
de supervisién operativa y administrativa que contribuyan al mejoramiento de las funciones de las
Jurisdicciones Sanitarias, siendo posible detectar faciimente las necesidades de salud de la
poblacion coahuilense, aunado a lo anterior, se fortalece la estructura administrativa para eficientar
el flujo de los recursos para su manejo eficaz y eficiente, en apego a la transparencia y rendicion de
cuentas.
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Nombre del Area:
Direccién General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Nombre del Puesto:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Denominacién del Puesto:
CF Confianza Médica

Objetivo del Puesto:

Mejorar la calidad de los Servicios de Salud en el Estado, para atender eficientemente las necesidades
de los coahuilenses, a través del ejercicio de los programas de Servicios de Salud, de Regulaciéon y
Fomento Sanitario y de una administracion eficiente y transparente en el manejo de los recursos, con
apego a la legislacién vigente en la materia y atendiendo a los principios de equidad, trato digno y
atencion médica oportuna y segura.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Ejecutivo (a) del Estado

Secretario(a) de Salud

Junta de Gobierno del Organismo

Relacion Jerarquica Descendente:
Secretaria (0) Privada

Chofer

Titular del Organo Interno de Control (Ver MO de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de
Cuentas)

Titular de la Unidad de Transparencia

Director (a) de Servicios de Salud

Director (a) de Regulacién y Fomento Sanitario
Director (a) de Atencion Médica de Urgencias
Director (a) de Administracion

Director (a) de Asuntos Juridicos

Coordinador (a) de Jurisdicciones Sanitarias

En caso de ausencia:
El que designe el Ejecutivo (a) del Estado
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5.6 Funciones:

Planear, dirigir y evaluar la operacién y funcionamiento de las Direcciones,Coordinacion,
Jurisdicciones Sanitarias, Unidades Aplicativas y Unidad de Transparencia;

Autorizar el Programa Anual de Trabajo de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza;

Delegar, para una mayor eficacia en el despacho de los asuntos, sin perjuicio de su ejercicio directo,
facultades en los servidores publicos responsables dentro del ambito competencial respectivo;

La representacion legal del organismo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 10 del Decreto
mediante el cual se reforma el Decreto de Creacion del Organismo publicado en el Periédico Oficial
del Estado N°78 de fecha 28 de septiembre de 2012;

Resolver los recursos de inconformidad que se interpongan con base en la Ley General y Estatal de
Salud, confirmando, modificando o revocando el acto o resolucién que se impugne;

Asistir a las sesiones que celebre la Junta de Gobierno del Organismo con voz, pero sin voto;

Ejecutar las politicas del Organismo en los términos que determine la legislacién aplicable, asi como
las que defina la Junta de Gobierno del propio Organismo en el ambito de su competencia;

Someter a la consideracion del Titular del Ejecutivo Estatal, por conducto de la Secretaria de Gobierno,
y previo acuerdo de la Junta de Gobierno del Organismo, los proyectos de iniciativas de leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que resulten necesarias para el cumplimiento
del objeto del organismo;

Resolver las dudas que se susciten internamente con motivo de la interpretacion del presente
Reglamento;

Nombrar y remover a los servidores publicos del Organismo, asi como determinar sus atribuciones,
ambito de competencia y retribuciones con apego al presupuesto aprobado y demas disposiciones
aplicables;

Suscribir los convenios, contratos y demas documentos en representacion del organismo; y

Las demas encomendadas por el Gobernador del Estado, Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud y otras disposiciones legales aplicables y las que le asigne la Junta de Gobierno del Organismo.
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con Postgrado

Experiencia Laboral:
3 afios 0 mas en el ejercicio de Administracion Publica

Conocimientos Especificos:
¢ Administracion de Servicios de Salud
e Planeacion Estratégica
e Desarrollo Organizacional
¢ Gestion de Calidad
¢ Legislacion Aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Conduccién de Grupos

Toma de Decisiones

Dominio del Idioma

Vision para Planear

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Direccién General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Nombre del Puesto:
Secretaria (0) Privada

Denominacion del Puesto:
CF Confianza Administrativo Afin

Objetivo del Puesto:
Coordinar toda la correspondencia de oficios girados para el Organismo, atender necesidades del
Director General.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

Relacion Jerarquica Descendente:
Asistente
Secretaria (0)

En caso de ausencia:
El que designe el Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

Funciones:
Planear, dirigir y controlar la organizacion y funcionamiento del &rea a su cargo;

Recibir, registrar, turnar al area correspondiente y/o archivar correspondencia o cualquier otro
documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por su area,;

Atender personal o visitantes, funcionarios en forma directa o por medio de aparatos de comunicacién,
para informar, aclarar, orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios o documentos;

Revisar agenda;

Realizar enlace de Medios;

Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior;

Realizar acciones de gestoria;

Mantener discrecion en documentos e informacion de caracter delicada y/o confidencial;

Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto;
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e Informar los resultados de sus operaciones a su superior jerarquico;

e Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera Afin

Experiencia Laboral:
3 afios de antigliedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que integran la rama

Conocimientos Especificos:
e Conocimientos en normas, reglas e instrucciones generales para realizar actividades fijas
gue no comprometan los objetivos del area.
e Manejo equipo de oficina
e Manejo de software office e Internet

Competencias y Habilidades:
Compromiso

Alto grado de responsabilidad
Facilidad de palabra.

Atencién al Pablico
Canalizacion de usuarios
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Direccién General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Nombre del Puesto:
Asistente

Denominacién del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:
Dar continuidad a las directrices de la Secretaria Privada, para que se ejecuten los asuntos
encomendados.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Secretaria (0) Privada

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir y controlar la organizacién y funcionamiento del &rea a su cargo;
Atender llamadas;

Revisar correspondencia con la Secretaria(o) Privada;

Realizar acciones de gestoria solicitadas por la Secretaria(o) Privada;

Brindar atencién al publico en general;

Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto;

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.
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Preparacién Académica:
Preparatoria o Equivalente, Carrera Comercial o Carrera Afin

Experiencia Laboral:
3 afios

Conocimientos Especificos:
e Conocimientos en normas, reglas e instrucciones generales para realizar actividades fijas que
no comprometan los objetivos del area.
¢ Redaccion
e Archivo
e Taquigrafia
¢ Informatica nivel usuario

Competencias y Habilidades:

Manejo de software: Office y programas internos de correspondencia y visual matriz
Manejo de equipo de oficina

Facilidad de palabra

Atencién al Pablico

Canalizacion de usuarios
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Direccién General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Nombre del Puesto:
Secretaria (0) (2)

Denominacién del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Realizar funciones secretariales, controlar el manejo de agenda de trabajo y proporcionar atencion al
publico para asegurar el 6ptimo funcionamiento de las actividades sustantivas del area, establecer los
enlaces con las diferentes areas en el trabajo secretarial de acuerdo a las necesidades de apoyo.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Secretaria (0) Privada

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe el Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

Funciones:

Planear, dirigir y controlar la organizacién y funcionamiento del area a su cargo;
Apoyar al Secretario (a) Privada para realizar labores complementarias a su servicio;

Atender y dar seguimiento a todos los trdmites administrativos en cuestiones de viaticos,
reservaciones, comprobaciones y directorios.

Recibir, registrar, turnar al area correspondiente y/o archivar correspondencia o cualquier otro
documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por su area;

Tomar dictado de oficios, informes , grabaciones o textos transmitidos por otros medios y elaborar
documentos bajo los sistemas adoptados por la institucion;

Redactar en su caso diversos documentos en apoyo a su jefe inmediato o con autorizacion de su
superior documentos a otras areas que asi lo requieran;

Operar catalogos, formatos de registro y de reportes a fin de organizar y agilizar los trabajos
encomendados;

F-002 Rev 01 Péagina 41 de 1037



Gobierno

del Estado
‘ ' MANUAL DE ORGANIZACION DE
S LOS SERVICIOS DE SALUD DE COAHUILA DE ZARAGOZA
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-SSCz 01 07/02/2020 07/02/2022

5.7

Atender personal o visitantes, funcionarios en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion,
para informar, aclarar, orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios o documentos;

Atender llamadas telefonicas y concertar entrevistas a su jefe inmediato, registrarlas y comunicarlas
el dia y fecha prevista a fin de atenderlas adecuadamente;

Mantener actualizado los directorios telefénicos de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza;
Actualizaciones del Directorio del Gabinete Legal;

Organizar y actualizar el directorio del Director del Organismo para llevar un orden adecuado de las
actividades previstas.;

Realizar las reservaciones de Hoteles;

Tramitar viaticos del Director General y del chofer;

Realizar los tramites administrativos de comprobaciones de Viaticos, en tiempo y forma;
Controlar la agenda disponible de la Sala de juntas;

Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina;

Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior;

Organizar y actualizar la agenda, memorandums, oficios y el directorio del jefe inmediato para llevar
un orden adecuado de las actividades previstas.;

Controlar el abastecimiento de materias y/o accesorios de oficina y papeleria que se requieran en su
area de adscripcion;

Elaborar solicitudes de material y/o accesorios de oficina y papeleria requerida en el area;
Mantener discrecion en documentos e informacion de caracter delicada y/o confidencial;
Envio de correspondencia via email;

Archivar y organizar archivo;

Recibir correspondencia ;

Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto;

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.
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Preparacién Académica:

Preparatoria o Equivalente, Carrera Comercial o Carrera de secretaria ejecutiva o equivalente

Experiencia Laboral:
3 afios

Conocimientos Especificos:

e Conocimientos en normas, reglas e instrucciones generales para realizar actividades fijas que

no comprometan los objetivos del area.
Manejo de software office e Internet

Redaccion
Archivo
Taquigrafia

Competencias y Habilidades:
Compromiso
Alto grado de responsabilidad

Manejo de equipo de oficina
Facilidad de palabra
Atencién al Publico
Canalizacion de usuarios

Manejo de software: Office y programas internos de correspondencia y visual matriz
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Direccién General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

5.2 Nombre del Puesto:
Chofer

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Atender y trasladar al Director General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe el Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

5.6 Funciones:

e Trasladar Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila a eventos;

e Tener disponibilidad de horario;

e Entregar oficios a dependencias de Gobierno;

e Apoyar en las compras internas de la jefatura;

¢ Revisar la unidad asignada en sus partes y accesorios y reportar los defectos o fallas que detecte;

e Verificar niveles de combustibles, aceites, lubricantes y liquido refrigerantes y otros, solicitando la
dotacién necesaria para reponer los faltantes;

e Reportar excesos de consumo y fugas que puedan perjudicar el funcionamiento normal de la unidad;

¢ Revisar la presion de neuméticos con la frecuencia necesaria y solicitar la reparacion de estos cuando
se requiera;

e Ejecutar las actividades operativas que se deriven de las funciones del puesto;
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Secundaria, Preparatoria o equivalente

Experiencia Laboral:
3 afios

Conocimientos Especificos:
e Manejo de todo tipo de transmisiones.
¢ Nociones de mecéanica
¢ Reglamento de Transito

Competencias y Habilidades:
e Atencion al Publico
e Reparaciones de emergencia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Titular de la Unidad de Transparencia

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa / CF Confianza Administrativo Afin

Objetivo del Puesto:

Emitir, gestionar, operar y coordinar los sistemas, procedimientos y actividades necesarios para
garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién que genere o posea los Servicios de Salud de
Coahuila de Zaragoza y garantizar la proteccién de sus datos personales, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Relacion Jerarquica Descendente:

Responsable de la Plataforma Nacional de Transparencia

Responsable de Solicitudes de Acceso a la Informacion y de Proteccion de Datos Personales
Responsable de Informacion Publica de Oficio y de Gobierno Abierto

Responsable de Normatividad

Responsable de Correspondencia y Tramite

Responsable de Archivo en Concentracién e Histérico

En caso de ausencia:
El que designe el Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

Funciones:

Planear, dirigir, controlar y evaluar la organizacién y funcionamiento del &rea a su cargo;
Elaborar y presentar ante la o el Titular de la Dependencia el Programa Anual de Trabajo de su area;
Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio, a través del portal de transparencia;

Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacién puablica, asi como los datos personales
de los cuales disponga;

Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusion a las solicitudes de acceso a la informacion o
para la proteccién de datos personales cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en la
normatividad aplicable;
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e Auxiliar a las personas en las solicitudes de informacion para la proteccion de datos personales y, en
Su caso, orientarlos sobre las entidades publicas a quien deban dirigirlas;

e Formular un programa de capacitacién en materia de acceso a la informacién y datos personales, que
debera ser instrumentado por esta unidad;

e Remitir la solicitud de informacion a la unidad de atencion del sujeto obligado competente, en los
casos en que se determine la incompetencia;

e Operar el sistema electrénico mediante el cual se realizan las solicitudes de acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y recursos de revision;

e Registrar las solicitudes de acceso a la informacién o de proteccién de datos personales que sean
presentadas de manera escrita, dentro del sistema electrénico;

o Realizar los tramites internos realizados para entregar la informacion solicitada o dar satisfaccién a la
accion para la proteccién de datos personales;

e Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacién y proteccién de datos
personales y sus registros;

o Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos personales, estos se
entreguen solo a su titular o su representante;

e Poner a consideracion del Comité de Transparencia, la declaracion de inexistencia de informacién de
los archivos del Organismo, cuando haya sido documentada previamente dicha inexistencia por sus
unidades administrativas;

e Fungir como enlace de Transparencia del Organismo ante el Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica y ante la Secretaria de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas;

e Emitir acuerdos o lineamientos para el mejor ejercicio del acceso a la informacioén y protecciéon de
datos personales;

e Informar perédicamente los resultados de su gestion al director General de Organismo;

e Elaborar de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Estatal, los
Manuales de Organizacién, de Procedimientos y demas naturaleza similar que se requieran para la
adecuada prestacion de los servicios a su cargo;

e Fungir como Secretario Técnico dentro del Comité de Transparencia;

e Garantizar que la unidad cuente con la infraestructura, material y equipo de computo adecuado, asi
como de la asistencia técnica necesaria, para brindar el efectivo acceso a la informacion;

e Elaborar y difundir previo acuerdo del Director General del Organismo, un informe anual de las
acciones realizadas en la materia;

e Requerir a las areas las informacién en formatos abiertos que permitan su facil acceso;
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e Capacitar y habilitar a los servidores publicos del organismo para recibir y tramitar las solicitudes de
acceso a la informacién, y aquellas relacionada con los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion de datos personales;

e Capacitar, orientar y asesoras a los servidores publicos del organismo en materia de Transparencia,
Proteccién de Datos Personales y Archivos Puablicos;

e Gestionar a través de la Unidad de Documentacién y Archivo que estara a su cargo, la organizacion
de los archivos documentales del Organismo a Nivel Central;

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

e Hacer del conocimiento del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién y de los Organos de
Control Interno, la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en las
Leyes General y Estatal de Acceso a la Informacidon Publica, asi como el incumplimiento a las
obligaciones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Operar los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia;

e Resguardar y custodiar los archivos de concentracion e histérico de la Unidad de Documentacion y
Archivo;

e Elaborar los instrumentos de control y consulta que permitan la correcta y adecuada organizacion,
descripcion, localizacion y conservacién de los archivos administrativos, que garanticen el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable en materia de
Transparencia y Archivos Publicos;

e Proponer los criterios y lineamientos para la gestién, procedimientos de valoracién y destino final de
la documentacién con base en la normatividad vigente aplicable en la materia;

e Observar los criterios que emita la Direccién de Asuntos Juridicos y consultarla cuando los asuntos
impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacioén que requiera en los plazos y en
los términos que dicha unidad administrativa les solicite;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

e Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de la Plataforma Nacional de Transparencia

Denominacién del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Recabar, difundir y mantener actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia la
informacion que se derive de las obligaciones previstas por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Titular de la Unidad de Transparencia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

Solicitar por escrito a las unidades administrativas la informacién que debe ser publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia;

Recabar y revisar la informacién generada, organizada y preparada por las unidades administrativas,
supervisando que esta cumpla con los criterios establecidos en la normatividad aplicable.

Asesorar a las &reas responsables de generar la informacién que deberd ser publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia, respecto a la forma en que esta debe ser presentada conforme
a los criterios y lineamientos que al respecto emita el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales;

Publicar y actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia la informacién generada por las
unidades administrativas en los tiempos y periodos establecidos por la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica y demds disposiciones aplicables, previa autorizacion de la o el
Titular de la Unidad de Transparencia y mantener actualizada dicha informacion;
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e Administrar, sistematizar y resguardar la informaciéon que se recabe de cada una de las areas
administrativas.

e Colaborar con la o el Titular de la Unidad de Transparencia, en la elaboracién de los informes de
actividades relacionada con la publicacién y actualizacion de informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia,

e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la gestion,
difusion y actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

e Las demés funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciado en Administracion o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Administracién Publica
e De Legislacion aplicable.
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
Toma de Decisiones

Visién para Planear

Creatividad

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Solicitudes de Acceso a la Informacion y de Proteccion de Datos Personales

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:

Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusion a las solicitudes de acceso a la informacién o
de proteccion de datos personales

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Titular de la Unidad de Transparencia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

e Efectuar las notificaciones necesarias para cumplir con las obligaciones de acceso a la informacion y
derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicién);

e Oirientar a las areas responsables de generar la respuesta respecto a la atencién debida y la entrega
de la informacion solicitada;

e Recibir la informacion de las areas administrativas y elaborar el proyecto de respuesta de las
solicitudes;

¢ Realizar todos los tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada o dar
satisfaccion a la accion para la proteccion de datos personales;

e Auxiliar al solicitante, en la elaboracién de la solicitud de acceso a la informacién o para la proteccion
de datos personales y orientarlo respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran
tener la informacion que solicita;
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5.7

Remitir la solicitud de informacioén a la unidad de atencion del sujeto obligado competente en los casos
en que se determine la incompetencia;

Recibir, revisar y contestar los recursos de revisién interpuestos ante el Instituto Coahuilense de
Acceso a la Informacion, referente a las solicitudes de informacion previamente contestadas;

Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacién, de proteccién de datos
personales y recursos de revision y elaborar sus respectivos expedientes;

Operar el sistema electrénico mediante el cual se realizan las solicitudes de acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y recursos de revision;

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la gestién de las
solicitudes de acceso a la informacién;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento; y

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Licenciado en Derecho, Administracion o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ De Administracion Publica
e De Legislacion aplicable.
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
e Toma de Decisiones
e Vision para Planear
e Creatividad
¢ Integracion en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de Informacién Publica de Oficio y Gobierno Abierto

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Difundir y mantener actualizada la informacién publica de oficio y gobierno abierto a través de los
medios electrénicos a los que se refiere la Ley Estatal vigente en la materia.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Titular de la Unidad de Transparencia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

Elaborar el Plan Anual de actividades orientado a promover métodos y procedimientos tendientes a
fortalecer la transparencia en el marco de un gobierno abierto y promueva la cultura de rendicion de
cuentas y participacion ciudadana;

Efectuar las notificaciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
difusién de la informacién publica de oficio y gobierno abierto a través del Sistema Electronico interno;

Revisar la informacion publica de oficio y gobierno abierto previo a su difusion en el Sistema
Electronico;

Asesorar a las areas administrativas responsables de generar la informacion puablica de oficio respecto
a la forma en que esta debe ser presentada;

Publicar en el Sistema Electrénico respectivo, la informacién recabada previa autorizacion de la o el
Titular de la Unidad de Transparencia y mantener actualizada dicha informacion;
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5.7

Administrar, sistematizar y resguardar la informacion publica de oficio generada por las areas
administrativas;

Publicar, actualizar y mantener disponible de manera proactiva a través de formatos abiertos,
informacion de interés publico;

Fomentar la generacién de informacion en formatos abiertos que permitan su facil acceso;

Colaborar con la o el Titular de la Unidad de Transparencia en la elaboracién de los informes de
actividades relacionadas con la publicacién y actualizacién de la informacién publica de oficio y
gobierno abierto;

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la gestion,
difusion y actualizacion de la informacién publica de oficio; y

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

Las demas funciones encomendadas por su superior jerdrquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciado en Administraciéon o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ De Administracion Publica
e De Legislacion aplicable.
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
Toma de Decisiones

Visién para Planear

Creatividad

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de Normatividad

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa.

Objetivo del Puesto:
Coadyuvar en la elaboracion de los acuerdos, lineamientos y criterios para el mejor ejercicio del

acceso a la informacion y proteccién de datos personales y vigilar su correcta aplicacién entre las
diversas areas administrativas.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Titular de la Unidad de Transparencia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;
Elaborar proyectos de lineamientos, criterios y procedimientos para el efectivo cumplimiento de las
obligaciones en materia de Transparencia, Proteccion de datos Personales y Archivos Publicos,

conforme a la legislacion aplicable;

Asesorar a las &reas administrativas respecto a la correcta aplicacion de la normatividad en materia
de Ttransparencia, Proteccién de datos Personales y Archivos Publicos;

Auxiliar en la contestacion de los recursos de revision interpuestos por los usuarios del sistema
INFOCOAHUILA, con motivo de las solicitudes de acceso a la informacion;

Capacitar y habilitar a los servidores publicos del organismo en materia de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales;

Coadyuvar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de
Transparencia,;
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e Auxiliar en la elaboracion de minutas que deba levantar la o el Titular de la Unidad de Transparencia,
en su caracter de Secretario (a) Técnico(a) del Comité de Transparencia;

¢ Verificar que se observe al interior de la Unidad de Transparencia la normatividad aplicable en materia
de acceso a la informacioén, Proteccion de Datos Personales y Archivos Publicos;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

e Las demés funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciado en Derecho, Administracion o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ De Administracion Publica
¢ De Legislacion aplicable.
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
Toma de Decisiones

Vision para Planear

Analisis y sintesis

Creatividad

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de Correspondencia y Tramite

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:
Registrar y controlar el manejo de toda la correspondencia recibida y generada por la Unidad.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Titular de la Unidad de Transparencia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:

El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Recibir y registrar en tiempo y forma la documentaciéon que ingresa al area de trabajo para su control.

Distribuir la documentacion para su tramite respectivo al personal de su adscripcién que designe su
superior jerarquico.

Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y preparacion de materiales para el
desahogo de las cargas de trabajo.

Entregar los oficios y memorandums generados en la Unidad y recabar el acuse de recibo
correspondiente.

Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria y material de oficina,
solicitados por el area.

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento; y

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Secretariado o carrera técnica comercial, administrativa o afin

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ Administraciéon de documentos
e Manejo de equipo de oficina
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
e Responsabilidad
e Organizacion
e I|niciativa
e Actitud de Servicio
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de Archivo en Concentracion e Historico

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Gestionar y promover la organizacion eficiente de los archivos documentales de concentracién e
histérico de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza a nivel Central mediante criterios de
control y de consulta que garanticen la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion
de los documentos a fin de facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Titular de la Unidad de Transparencia

Relacion Jerarquica Descendente:

Auxiliar de Archivo

Responsable de Recepcién y Transferencia de Archivos Documentales
Responsable de Inventarios y Organizacion de Archivos Documentales

En caso de ausencia:
El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;
Supervisar y controlar la recepcion, registro, clasificacion, organizacién, distribucién y archivo de la
documentacién que reciba la Unidad de Documentacién y Archivo y velar que estas actividades se

realicen de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;

Resguardar y custodiar los archivos de concentracion e histdrico del Organismo a nivel central;

Elaborar los instrumentos de control y consulta que permitan la correcta y adecuada organizacion,
descripcion, localizacion y conservacion de los archivos administrativos que garanticen el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable en materia de
Transparencia y Archivos Publicos;

Dirigir, organizar y supervisar la ejecucion del inventario de la documentacion archivada;
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5.7

Validar y autorizar el calendario de transferencias primarias y secundarias;
Coordinar y autorizar las transferencias primarias y secundarias;

Realizar las notificaciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones en materia de Archivos
Publicos conforme a la normatividad aplicable en la materia;

Capacitar, orientar y asesorar a los servidores publicos en materia de Archivos Publicos;

Proponer al Comité Técnico de Documentacion previo acuerdo con el o la Titular de la Unidad de
Transparencia, los criterios y lineamientos para la gestion, procedimientos de valoracion y destino final
de la documentacién con base en la normatividad vigente aplicable en la materia.

Coordinar la depuracién documental en conjunto con los encargados de los archivos en tramite;

Presentar periédicamente a su superior jerarquico los informes sobre la recepcién y tramite de los
documentos que ingresan y salen y el estado situacional de los mismos;

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los auxiliares administrativos a su cargo;
Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Archivos Publicos;
Establecer los procesos de disposicion documental y préstamo de expedientes

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento; y

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciado en Administraciéon o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:

2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ De Administracién Publica
¢ De Legislacion aplicable.
e Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Toma de Decisiones

Vision para Planear y organizar
Manejo de archivos

Creatividad
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¢ Integracion en Equipos de Trabajo

F-002 Rev 01 Péagina 61 de 1037



Gobierno
del Estado

‘ ' MANUAL DE ORGANIZACION DE
S LOS SERVICIOS DE SALUD DE COAHUILA DE ZARAGOZA
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-SSCz 01 07/02/2020 07/02/2022

DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Auxiliar de Archivo

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar en la ejecucidn de los procesos administrativos de la Unidad de Documentacion y Archivo
aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria a fin de lograr
resultados oportunos y garantizar la eficiencia de las funciones de la Unidad.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Recibir y resguardar la correspondencia del Archivo en Concentracion e Historico;

Llevar el control de los préstamos de documentos mediante su registro en la bitadcora respectiva,
Apoyar en la captura de formatos utilizados en el Archivo;
Realizar los reportes e informes que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del &rea a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.
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Preparacién Académica:
Secretariado o carrera técnica comercial, administrativa o afin

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e Redaccion

e Archivo

e Taquigrafia

Competencias y Habilidades:
o Manejo de software: Office y programas internos de correspondencia y visual matriz
o Facilidad de palabra.
e Atencion al Publico
e Canalizacidn de usuarios
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de Recepcién y Transferencia de Archivos Documentales

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Planear y dirigir las transferencias primarias y secundarias que se desarrollen en la Unidad de
Documentacion y Archivo del Organismo con la finalidad de establecer mecanismos que permitan una
eficiente recepcion, organizacion, clasificacién, uso y destino final de los documentos.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:
Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Elaborar Cronograma Anual de Transferencias Documentales del Organismo;

Recibir y manejar adecuadamente la documentacién en concentracién e histérico, manteniendo
debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta;

Revisar que los documentos que ingresan a la Unidad de Documentacion y Archivo coincidan con los
inventarios y registros que entreguen las unidades administrativas del Organismo;

Asesorar a las unidades administrativas del Organismo en relacidon al expurgo y depuracion de
documentos;

Clasificar y ordenar los grupos documentales recibidos en la Unidad Documentacion y Archivo;

Vigilar el buen estado de conservacion de los documentos y expedientes que ingresan a la Unidad de
Documentacién y Archivo;

Archivar los documentos relacionados con la recepcién y transferencias documentales
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e Apoyar en el control de la salida y préstamos de documentacion de la Unidad de Documentacién y
Archivo;

e Proponer criterios para la recepcion, organizacion, conservacién, uso, y destino final de los
documentos de archivo del Organismo;

e Realizar los reportes e informes que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento; y

e Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Licenciado en Administracion o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ De Administracion Publica
e De Legislacion aplicable.
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Toma de Decisiones

Visién para Planear y organizar
Manejo de archivos

Creatividad

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Unidad de Transparencia

Nombre del Puesto:
Responsable de Inventarios y Organizacion de Archivos Documentales

Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa.

Objetivo del Puesto:
Administrar, controlar, y mantener actualizado el inventario de los expedientes que obran en la Unidad
de Documentacion y Archivo.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:
Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Realizar inventarios de archivos, con la finalidad de mantener el control de entradas y salidas de
expedientes y garantizar la expedita localizacién de los mismos;

Participar en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos y procedimientos que eficiente el
desarrollo de las funciones de la Unidad de Documentacion y Archivo;

Coadyuvar en la vigilancia para mantener en buen estado de conservacion los documentos y
expedientes que ingresan a la Unidad de Documentacion y Archivo;

Apoyar en el control de la salida y préstamos de la documentacion de la Unidad de Documentacion y
Archivo;

Apoyar en la capacitacion de los servidores publicos en materia de Archivo;

Realizar los reportes e informes que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos;
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e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

e Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras

disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciado en Administracion o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ De Administracion Publica
¢ De Legislacion aplicable.
¢ Manejo de Software

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Toma de Decisiones

Vision para Planear y organizar
Manejo de archivos

Creatividad

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Coordinacion de Jurisdicciones Sanitarias

Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Jurisdicciones Sanitarias

Denominacién del Puesto:
CF Confianza Médica

Objetivo del Puesto:

Coordinar la participaciéon de las unidades administrativas y areas competentes, la ejecucién de
estrategias de salud en las jurisdicciones sanitarias, asi como evaluar su ejecucion con base en los
indicadores de salud.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Relacion Jerarquica Descendente:
Secretaria (0)

En caso de ausencia:
El que designe el superior jerarquico

Funciones:

Planear, dirigir, controlar y evaluar la organizacion y funcionamiento de las areas adscritas a su
Direccion;

Elaborar y presentar ante la Direccion General el Programa Anual de Trabajo;

Supervisar y verificar en coordinacion con las areas administrativas, el cumplimiento de la
normatividad vigente;

Participar en coordinacion con la Direccion de Servicios de Salud, la evaluacion de los proyectos y
estrategias que se establezcan para la consolidacion del Sistema Estatal de Salud;

Coordinar con las &reas administrativas la implementacion de los planes y Programas de Salud en las
Jurisdicciones Sanitarias;

Promover con los Comités Municipales de Salud la integracién de los programas y anteproyectos de
presupuesto regional de salud conforme a la normatividad vigente;

Gestionar la interpelacién de las areas administrativas con las Jurisdicciones Sanitarias para dar
coherencia a la operacion y desarrollo de los planes y programas de Salud;

F-002 Rev 01 Péagina 68 de 1037



Gobierno

del Estado
‘ ' MANUAL DE ORGANIZACION DE
S LOS SERVICIOS DE SALUD DE COAHUILA DE ZARAGOZA
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-SSCz 01 07/02/2020 07/02/2022

e Apoyar la instrumentacion y aplicacion de procedimientos y criterios técnicos establecidos en las
Jurisdicciones Sanitarias y municipios del Estado;

e |dentificar factores que inciden en la operacion de las Jurisdicciones Sanitarias y proponer las medias
de solucion a las areas administrativas;

e Implementar acciones de coordinacién Estatal y Municipal, que coadyuven a la integracion y
consolidacién del Sistema Estatal de Salud;

e Coordinar las reuniones estatales y regionales de participacion jurisdiccional de acuerdo a las
instrucciones del Director General;

e Promover y coordinar la realizacion de acciones en las Jurisdicciones Sanitarias, orientadas a la
optimizacion de la operacion regional de los recursos y sus resultados;

e Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos de trabajo que adquieran las Jurisdicciones Sanitarias
y areas administrativas;

e Promover ante el Comité de Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de Coahuila Comité de
Planeacién para el Desarrollo Municipal para asegurar la integracion de los programas y
anteproyectos de presupuesto regional de Salud;

e Analizar la informacion que deban rendir las Jurisdicciones Sanitarias de acuerdo a los lineamientos
gue establezcan las areas administrativas;

e Vigilar la administracion optima de los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios
generales asignados a las Jurisdicciones Sanitarias con base en el presupuesto anual autorizado y la
normatividad vigente;

e Organizar y supervisar la ejecucion de las actividades que les corresponden a las Jurisdicciones
Sanitarias, conforme al Modelo Integrado de Atencién a la Salud (MIDAS);

e Proporcionar la asesoria que requieran las Jurisdicciones Sanitarias y las Unidades Aplicativas;

e Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de las Jurisdicciones Sanitarias de acuerdo
al ambito de su competencia;

e Integrar informes periédicamente del desarrollo de actividades conforme a los requerimientos de su
superior jerarquico; y

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizaciéon y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccion de Evaluaciéon y Seguimiento; y

e Las demés funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.
5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con Postgrado
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Experiencia Laboral:
3 aflos 0 mas en el ejercicio de Administracién Publica

Conocimientos Especificos:
¢ Administracion de Servicios de Salud
e Planeacion Estratégica
e Desarrollo Organizacional
e Gestion de Calidad
e Legislacion Aplicable

Competencias y Habilidades:
o Liderazgo
Capacidad de Mando
Conduccién de Grupos
Toma de Decisiones
Dominio del Idioma
Vision para Planear
Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Coordinacién de Jurisdicciones

Nombre del Puesto:
Secretaria (0) (2)

Denominacién del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:

Realizar funciones secretariales, controlar el manejo de agenda de trabajo y proporcionar atencion al
publico para asegurar el 6ptimo funcionamiento de las actividades sustantivas del area, establecer los
enlaces con las diferentes areas en el trabajo secretarial de acuerdo a las necesidades de apoyo.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe el Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

Funciones:

Planear, dirigir y controlar la organizacién y funcionamiento del area a su cargo;

Atender y dar seguimiento a todos los tramites administrativos en cuestiones de viaticos,
reservaciones, comprobaciones y directorios.

Recibir, registrar, turnar al area correspondiente y/o archivar correspondencia o cualquier otro
documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por su area;

Tomar dictado de oficios, informes , grabaciones o textos transmitidos por otros medios Yy elaborar
documentos bajo los sistemas adoptados por la institucion;

Redactar en su caso diversos documentos en apoyo a su jefe inmediato o con autorizacién de su
superior documentos a otras areas que asi lo requieran;

Operar catalogos, formatos de registro y de reportes a fin de organizar y agilizar los trabajos
encomendados;

Atender personal o visitantes, funcionarios en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion,
para informar, aclarar, orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacién, servicios o documentos;
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e Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas a su jefe inmediato, registrarlas y comunicarlas
el dia y fecha prevista a fin de atenderlas adecuadamente;

e Mantener actualizado los directorios telefénicos de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza,;

e Organizar y actualizar el directorio de su superior jerarquico para llevar un orden adecuado de las
actividades previstas.;

e Realizar las reservaciones de Hoteles;

e Tramitar viaticos del Director General y del chofer;

e Realizar los tramites administrativos de comprobaciones de Viaticos, en tiempo y forma;
e Controlar la agenda disponible de la Sala de juntas;

e Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina;

e Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior;

¢ Organizar y actualizar la agenda, memorandums, oficios y el directorio del jefe inmediato para llevar
un orden adecuado de las actividades previstas.;

e Controlar el abastecimiento de materias y/o accesorios de oficina y papeleria que se requieran en su
area de adscripcion;

e Elaborar solicitudes de material y/o accesorios de oficina y papeleria requerida en el &rea;
e Mantener discrecion en documentos e informacidn de caracter delicada y/o confidencial,

e Envio de correspondencia via email;

e Archivar y organizar archivo;

e Recibir correspondencia ;

e Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto;

e Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Equivalente, Carrera Comercial o Carrera de secretaria ejecutiva o equivalente

Experiencia Laboral:
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3 afios

Conocimientos Especificos:
e Conocimientos en normas, reglas e instrucciones generales para realizar actividades fijas que
no comprometan los objetivos del area.

Manejo de software office e Internet

Redaccion

Archivo

Taquigrafia

Competencias y Habilidades:

Compromiso

Alto grado de responsabilidad

Manejo de software: Office y programas internos de correspondencia y visual matriz
Manejo de equipo de oficina

Facilidad de palabra

Atencién al Pablico

Canalizacion de usuarios
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Direccién de Servicios de Salud

Nombre del Puesto:
Director (a) de Servicios de Salud

Denominacion del Puesto:
Confianza Administrativos Salud

Objetivo del Puesto:

Mejorar la calidad del Organismo en el Estado para atender eficientemente las necesidades de la
poblacién a través del ejercicio de los programas de prevencion y promocién, atencion médica,
ensefianza e investigacion y planeacion, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia y
atendiendo a los principios equidad, trato digno y atencién médica oportuna y segura.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza

Relacion Jerarquica Descendente:

Secretaria (0)

Subdirector (a) de Atencién Médica

Subdirector (a) de Prevencién y Promocion de la Salud
Subdirector (a) de Ensefianza e Investigacion

Subdirector (a) de Planeaciéon y Evaluacion del Desempefio
Subdirector (a) de Diagnéstico y Hematologia

En caso de ausencia:
El que designe el Director (a) General de los Servicios de Salud de Coahuila

Funciones:
Planear, dirigir, controlar y evaluar la organizacién y funcionamiento de las areas adscritas a su cargo;
Elaborar y presentar ante el Director General el Programa Anual de Trabajo de las &areas a su cargo;

Operar, coordinar, supervisar y evaluar, en el ambito de su competencia, los programas estatales de
salud en materia de promocioén de salud, vigilancia epidemiolégica, medicina preventiva, salud
reproductiva, salud bucal, planificacion familiar y prestacién, control y vigilancia de la atencion médica
de conformidad con los lineamientos emitidos por la Secretaria Federal y Estatal;

Participar en el proceso de planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacién de programas y
proyectos en el area de su competencia, en coordinacién con las areas correspondientes, definiendo
las metas para el cumplimiento de los objetivos federales y estatales establecidos en el Plan Nacional
de Desarrollo, Modelo Integrador de Atencién a la Salud de la Poblacion Abierta, Plan Estatal de
Desarrollo, Programa Sectorial de Salud y Programa Estatal de Salud;
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e Coordinar la adopcién de sistemas, métodos e indicadores para la evaluacién periodica y anual de los
programas de salud a su cargo;

e Formulary coordinar la elaboracion de los informes de resultados de corto, mediano y largo plazo que
permitan dar seguimiento y evaluar el avance y la problematica en materia de salud en el ambito de
Su competencia;

e Ejecutar, coordinar y difundir programas que fomenten las buenas practicas en materia de nutricién,
obesidad y desordenes metabdlicos;

e Planear, operar y, en su caso, coordinar, supervisar y evaluar, en la esfera de su competencia, los
programas de prevencion y control de enfermedades transmisibles, no transmisibles y de accidentes,
en el ambito estatal jurisdiccional y local, conforme al Programa Sectorial de Salud. Programa Estatal
de Salud y a las normas, politicas y estrategias implementadas a nivel estatal y/o federal;

e Planear, ejecutar y evaluar las acciones del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y
Adolescencia en el ambito estatal, de conformidad con los lineamientos emitidos por el Centro
Nacional para la Salud de la Infancia y Adolescencia (CENSIA);

e Establecer y operar sistemas que permitan la obtencién y emision de informacién estadistica local
relativa a la prestacion de los servicios que ofrece el Organismo;

e Operar y evaluar, en el &ambito de su competencia, el Sistema Unico Interinstitucional de Vigilancia
Epidemiolégica (SUIVE), asi como llevar a cabo las actividades de sanidad internacional cuya
atencién corresponda al Organismo, vigilando el cumplimiento de las disposiciones respectivas;

e Coordinar, supervisar y evaluar los programas estatales de servicio social, de conformidad con las
normas, politicas y estrategias que se determinen a nivel estatal o federal;

e Planear, implementar, supervisar y evaluar en el ambito de su competencia, los programas y acciones
educativas para la salud en el ambito familiar, escolar y comunitario;

e Coordinar el Comité Estatal de Vigilancia Epidemiolégica asi como aplicar y evaluar el Sistema Unico
de Informacién para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE) y el Automatizado para la Vigilancia
Epidemiolégica (SUAVE), con la participacion de los sectores publico, social y privado;

e Atender las emergencias epidemiolégicas que se presenten en la entidad, asi como coadyuvar con
las autoridades competentes en materia de proteccion civil, en casos de desastres, calamidades o
catastrofes publicas, coordinando a las brigadas integradas para tales propositos;

o Dirigir, en el ambito de su competencia, las acciones para prevenir y combatir los problemas de salud
publica, asi como apoyar, en su caso, las actividades del Consejo Estatal de Prevencién del Sindrome
de Inmunodeficiencia Adquirida (COESIDA), Consejo Estatal Contra las Adicciones (CECA) y de la
Comisién Estatal para la Salud de la Infancia y Adolescencia, asi como las demas comisiones que se
integren en materia de salud publica;

e Vigilar, en el &mbito de su competencia, el debido cumplimiento de las disposiciones de la Ley General
de Salud, Ley Estatal de Salud y sus Reglamentos, respecto a Salud Publica, Atencién Médica y
Asistencia Social,
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e Apoyar a la Direccién de Regulacion y Fomento Sanitario en la ejecucion de visitas de verificacion
sanitaria, para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia de prestacion de servicios
médicos;

e Participar en la operacién del sistema de encuestas nacionales de salud y desarrollar, conforme a las
normas de caracter estatal o federal, encuestas estatales de salud;

o Disefiar, implementar, supervisar y evaluar el Programa Estatal de Salud, atendiendo el Programa
Sectorial de Salud y las normas, politicas y estrategias implementadas a nivel estatal o, en su caso
federal, y establecer los procesos de mejora en la calidad, eficiencia y oportunidad que requiera la
prestacion de los servicios;

e Autorizar la aplicacién de la tecnologia apropiada, a efecto de verificar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de vigilancia epidemiolégica;

e Proponer ante las instancias competentes, en coordinacion con las autoridades e instituciones
educativas de la entidad, las politicas y estrategias para la formulacion de los planes y programas
académicos, de investigacion, capacitacion y adiestramiento en materia de salud;

o Definir y, en su caso, hacer del conocimiento de las instancias correspondientes, las prioridades
estatales con relacién a la formacién de profesionales, técnicos y auxiliares para la salud, con base
en la planeacién respectiva y a las necesidades de atencidon de mediano y largo plazo;

e Coordinar el ejercicio de sus atribuciones con las que desarrolle el Comité Estatal Interinstitucional
para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud;

e Evaluar en coordinacion con las instituciones del sector salud y de las unidades responsables en la
entidad, los campos clinicos de internado médico y de servicio social de estudiantes, profesionales,
asi como de las residencias médicas;

e Revisar en forma periddica la operacién del sistema de informacién y establecer, en su caso, los
ajustes que se requieran dentro de un marco integral de modernizacién administrativa, promoviendo
el uso adecuado de los sistemas de informacion y de la red nacional y estatal con que se cuente;

e Vigilar la adecuada observancia de las normas emitidas en materia de informatica por la Secretaria,
asi como por la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Gobierno del Estado, que rijan
el usoy operacion de los sistemas informativos tanto en las Unidades Administrativas Estatales, como
en las Jurisdicciones y Unidades Aplicativas;

e Establecer y difundir los sistemas de informacion y estadistica, programacion y evaluacién que se
requieran para el funcionamiento del organismo;

e Coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios médicos, de diagndéstico y tratamiento que
brindan las unidades hospitalarias del Organismo;

o Disefiar y operar un programa permanente para la prevencion de enfermedades, adicciones y
accidentes; asi como un programa emergente que atienda las enfermedades cardiovasculares, la
diabetes y el cancer;
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e Garantizar el respeto a los derechos humanos y la no discriminacion en la ejecucion de sus funciones
y en las areas de su competencia, asi como fomentar las acciones que fortalezcan la perspectiva de
género en todas las areas a su cargo;

e Coordinar el sistema de informacién estadistica del Organismo, conforme a los lineamientos que
dicten las dependencias competentes; asi como difundir las normas para la elaboracion y
actualizacién de la informacion estadistica en salud y vigilar su cumplimiento;

e Conducir el proceso de evaluacion del desempefio del Sistema Estatal de Salud en cuanto a las
condiciones de salud, trato adecuado, distribucién entre la poblacion y equidad en el financiamiento,
asi como en su caso analizar y proponer alternativas;

e Detectar las necesidades del personal, a fin de que se lleve a cabo el Programa de Capacitacion en
Informética, a través de la Direccion de Administracion, para fortalecer el aprovechamiento de la
tecnologia de la informacién por parte del personal del Organismo;

e Dictaminar sobre las necesidades de uso de tecnologia de la informacion e infraestructura de
telecomunicaciones, asi como emitir los dictamenes técnicos de proyectos de informatica y de
desarrollo e implementacién de sistemas auto tecnologia matizados de informacion;

e Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de proyectos interinstitucionales de
tecnologia de la informacién en los que participe el Organismo;

e Disefar, desarrollar e implementar instrumentos para la innovacion y la modernizacién del Sistema
Nacional de Salud, fortaleciendo la funcién rectora y de coordinacién del Organismo con las unidades
gue lo conforman o que en él participan, vigilando permanentemente en ello el cumplimiento de las
politicas y estrategias en materia de equidad;

e Planear, organizar, coordinar y difundir los sistemas de informatica, estadistica, evaluacion y
programacion de los Servicios de Salud en coordinacién con las areas sustantivas y administrativas
del Organismo, vigilando su funcionamiento mediante la supervision;

e Planear y definir los mecanismos de evaluacién y seguimiento a los programas sustantivos para
optimizar la asignacion de recursos, el mejoramiento de la productividad, la mejora continua de la
calidad y la racionalizacion de la tecnologia de las Unidades Administrativas del Organismo;

e Establecer los procedimientos para el desarrollo de las actividades de planeacion, de conformidad
con las estrategias nacionales instruidas en el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial de
Salud y los ordenamientos normativos federales y estatales sobre la materia, en concordancia con el
Plan Estatal de Desarrollo;

e Fomentar el desarrollo de la Tecnologia Informatica acorde con los proyectos y programas internos y
de coordinacién con los propuestos por la Federacion, los Comités, el Estado y Organismos Extra
institucionales;

e Coordinar el Sistema Estatal de Informacion Basica en materia de salud, asi como difundir y vigilar la
normatividad para los procesos de captacidn, integracién, procesamiento y difusion de la estadistica
en salud que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria Estatal y de otras dependencias
estatales;
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e Conducir y coordinar la elaboracion del diagnéstico estatal de salud, con la participacion de las areas
de Servicios de Salud, Fomento Sanitario y administracién, como instrumento fundamental de la
planeacién institucional;

e Coadyuvar en la definicion de prioridades del programa de inversién con base en el Plan Maestro de
Infraestructura Fisica en Salud (PMI) y la coordinacién con el Comité de Planeacién y Desarrollo del
Estado de Coahuila y los Comités de Planeacion y Desarrollo Municipales, en consonancia con las
actividades priorizadas de las areas de Servicios de Salud, Regulacion y Fomento Sanitario y
Administracion;

e Dirigir y coordinar el proceso para la certificacion de Hospitales;

e Planear, desarrollar, dirigir y evaluar los Servicios de Enfermeria, asi como coordinar y vigilar las
actividades del Comité Estatal de Enfermeria, a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad,
seguridad y eficiencia de los servicios de atencion a la salud, la formacién del recurso humano y el
desarrollo profesional de enfermeria;

e Dirigir y controlar el funcionamiento del Laboratorio Estatal de Salud Publica, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las areas normativas de la Secretaria Estatal y la Secretaria;

e Dirigir y controlar el funcionamiento del Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las areas normativas de la Secretaria y la Secretaria Estatal;

e Observar los criterios que emita la Direccién de Asuntos Juridicos y consultarla cuando los asuntos
impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacion que requiera en los plazos y en
los términos que dicha unidad administrativa le solicite; y

e Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direccion
General del Organismo o la Junta de Gobierno.

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

e Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con Postgrado

Experiencia Laboral:
5 afos

Conocimientos Especificos:
e De Salud Publica
¢ De Bioestadistica
¢ De Administracién de Servicios de Salud
e De Planeacion Estratégica
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¢ De Desarrollo Organizacional
¢ De Gestion de Calidad
e De Legislacion Aplicable

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
Capacidad de Mando
Conduccién de Grupos
Toma de Decisiones
Dominio del Idioma
Vision para Planear
Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Direccién de Servicios de Salud

Nombre del Puesto:
Secretaria (0) (2)

Denominacion del Puesto:
Rama Afin administrativa

Objetivo del Puesto:

Realizar funciones secretariales, controlar el manejo de agenda de trabajo y proporcionar atencion al
publico para asegurar el 6ptimo funcionamiento de las actividades sustantivas del area, establecer los
enlaces con las diferentes areas en el trabajo secretarial de acuerdo a las necesidades de apoyo.
Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) de Servicios de Salud

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

Recibir, registrar, turnar al area correspondiente y/o archivar correspondencia o cualquier otro
documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por su area;

Tomar dictado de oficios, informes , grabaciones o textos transmitidos por otros medios y elaborar
documentos bajo los sistemas adoptados por la institucion;

Redactar en su caso diversos documentos en apoyo a su jefe inmediato o con autorizacién de su
superior documentos a otras areas que asi lo requieran;

Operar catalogos, formatos de registro y de reportes a fin de organizar y agilizar los trabajos
encomendados;

Atender personal o visitantes, funcionarios en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion,
para informar, aclarar, orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacién, servicios o documentos;

Atender llamadas telefonicas y concertar entrevistas a su jefe inmediato, registrarlas y comunicarlas
el dia y fecha prevista a fin de atenderlas adecuadamente;
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5.7

Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina;
Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior;

Organizar y actualizar la agenda, memorandums, oficios y el directorio del jefe inmediato para llevar
un orden adecuado de las actividades previstas.;

Controlar el abastecimiento de materias y/o accesorios de oficina y papeleria que se requieran en su
area de adscripcion;

Elaborar solicitudes de material y/o accesorios de oficina y papeleria requerida en el area;
Mantener discrecion en documentos e informacion de caracter delicada y/o confidencial;
Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto;
Realizar las reservaciones de Hoteles;

Tramitar viaticos;

Realizar los tramites administrativos de comprobaciones de Viaticos, en tiempo y forma;

Las demas funciones encomendadas por su superior jerarquico y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria mas carrera de secretaria ejecutiva o equivalente de 2 afios

Experiencia Laboral:

De 3 afios de antigledad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que integran la rama

1 afio y conocimientos en normas, reglas e instrucciones generales para realizar actividades fijas
gue no comprometan los objetivos del area.

Conocimientos Especificos:
o Destreza y habilidad practica en el disefio e implementacion de procedimientos
administrativos

Manejo Equipo de Oficina

Manejo de software office (Word, Excel, Power Point, Visio)

De Taquigrafia

De Redaccion

De Archivo

Competencias y Habilidades:
¢ Iniciativa
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Compromiso

Actitud positiva y abierta al cambio

Alto grado de responsabilidad

Conocimiento sobre navegacion en la world wide web
Vision para Planear

Creatividad

Facilidad de palabra

Atencién al Pablico

Canalizacion de usuarios
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Direccion de Servicios de Salud

Nombre del Puesto
Subdirector (a) de Atencion Médica

Denominacion del Puesto:
CF Confianza Administrativo, Rama Médica de Confianza

Objetivo del Puesto:

Fortalecer los servicios de salud con procesos de calidad, para satisfacer las necesidades de la
poblacién, a través de la de ejecucidn, supervision y evaluacién de programas de atencion médica,
con estricto apego a la normatividad vigente en la materia, atendiendo a los principios de equidad,
trato digno y atencién médica oportuna y segura.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) de Servicios de Salud

Relacion Jerarquica Descendente:

Secretaria (0)

Jefe (a) del Departamento de Atencion Médica de Primer Nivel
Jefe (a) del Departamento de Atencion Médica de Segundo Nivel
Jefe (a) del Departamento de Programas Especiales

En caso de ausencia:
El que designe Jefe (a) Inmediato Superior

Funciones:

Planear, dirigir, controlar y evaluar la organizacién y funcionamiento de las areas adscritas a su cargo;

Elaborar y presentar ante la Direccion de Servicios de Salud el Programa Anual de Trabajo de
las areas a su cargo;

Coordinar y asesorar a los encargados de los Programas de Atenciébn Médica en las
Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Aplicativas, en los procedimientos a seguir, para el
cumplimiento de sus funciones de acuerdo a las leyes, normas y disposiciones establecidas en la
materia;

Gestionar recursos ante las diferentes instancias gubernamentales y no gubernamentales con
el fin de proporcionar atencidén quirlrgica a pacientes que carecen de seguridad social y
de bajos recursos econémicos a través del Programa de Cirugias Extramuros;

Promover acciones sectoriales para la Educacion, Salud y Alimentacion de las familias en
situaciones de pobreza extrema;
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e Coordinar la elaboracion del Diagnéstico Situacional de Salud en las comunidades a través de la
Tarjeta Censal Familiar que nos permita conocer los problemas socioeconémicos que en mayor
medida inciden sobre la salud de la poblacion;

e Planear, organizar y definir los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros
de la subdireccién, asi como, vigilary controlar los asignados de acuerdo a las normas y
lineamientos;

¢ Aplicar las normas, lineamientos, politicas y procedimientos que se establecen en la normatividad
estatal y federal, en el ejercicio de las acciones de Atencion Médica;

e Establecer un Diagndstico Situacional de la infraestructura instalada en las Unidades de atencion
con la finalidad de implementar estrategias que nos permitan contar con l0s recursos
necesarios para la prestacion de la atencién médica en conjunto con las areas de Infraestructura
y Recursos Materiales;

¢ Acercar los Servicios de Segundo nivel de atencion a las comunidades rurales suburbanas a
través de las Brigadas de Atencion Integral para la Salud;

e Establecer en coordinacidon con la Direccion del Régimen Estatal del Sistema de Proteccién
Social en Salud, Direccién de Administracién, Jurisdicciones Sanitarias y Direcciones de las
Unidades de Primero y Segundo Nivel de Atencién, las estrategias, accionesy mecanismos
para determinar los requerimientos necesarios, para evaluar y costear la prestacion de los
servicios ofertados a través del Régimen Estatal del Sistema de Proteccion Social en Salud;

¢ Implementar los criterios de Auto-evaluacion de Acreditacion de Establecimientos de Atencién
Médica del Estado de Coahuila para la elaboracién de un plan de contingencia que nos permita
garantizar la prestacion de servicios ofertados por el Régimen Estatal del Sistema de Proteccion
Social en Salud;

o Reforzar el Paquete Basico de Servicios de Salud para elevar la calidad de vida de las
familias que habitan en las comunidades rurales dispersas;

e Difundir los programas de prevencién para la salud en las comunidades de la entidad en
coordinacién con la Subdireccién de Prevencién y Promocién de la Salud;

e Fomentar la realizaciéon de cursos de capacitaciéon en coordinacién con las areas respectivas,
para la actualizacion y desarrollo del personal que efectia tareas de auditoria Interna de los
servicios basicos de salud;

e Proporcionar los servicios de salud en donde se asegure el respeto a los Derechos
Humanos, la informacién completa, veraz y oportuna como caracteristicas de un trato digno
al paciente, asi como fomentar entre los trabajadores de la salud el proporcionar dichos servicios
con calidad;

e Conducir y coordinar las actividades del programa de proteccion civil con las areas
correspondientes, asentando el grado de responsabilidad que a cada uno compete y resolver
las eventualidades que se presenten;

e Coordinar las auditorias Internas de los criterios establecidos por el Consejo de Salubridad
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5.7

General para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Medica en el Estado de Coahuila;

Coordinar y supervisar las actividades que se llevan a cabo en las comunidades rurales
dispersas a través del programa de Unidades Mdviles de Salud Comunitaria;

Coordinar las actividades y los mecanismos de control para la elaboracién del Programa de
Caravanas de la Salud;

Establecer mecanismos para la elaboracion, validacion gestién y dotacion de los insumos,
equipo e instrumental del Programa de Abasto necesarios para ofrecer una atencién de calidad
a los usuarios de la poblacion abierta y derechohabientes del Régimen Estatal del Sistema de
Proteccion Social en Salud;

Informar periddicamente los resultados de sus operaciones al supervisor jerarquico y autoridades
competentes;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del &rea a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion de Servicios de Salud y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con Postgrado

Experiencia Laboral:
4 afios en el ejercicio de la especialidad y conocimientos en Administracion de Servicios de Salud

Conocimientos Especificos:
Salud Publica

Administracion de Servicios de Salud
Planeacién Estratégica

Gestion de Calidad

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Conduccién de Grupos

Toma de Decisiones

Dominio del I