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. INTRODUCCION

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Nifio Dr. Rodolfo Nieto Padron es un érgano
administrativo desconcentrado de lz Secretaria de Salud que tiene por objeto propordionar atencidn
medica pediatrica integral asi como formar y desarrollar recursos humanos e investigacion aplicada
en beneficio de la poblacion infantil.

En cumplimiento con una administracion piblica moderna y transparente, se desarrolla el presente

- documento alineado a un reglamento y una estructura vigente, dentro del contexto de una gestién
publica apegada a los principios de productividad vy transparencia; Como un instrumento que
establece claramente las funciones y objetivos de las unidades administrativas, de la estructura
organica y de los servidores publicos responsables de cada area.

Este docurnento establece claramente su objetivo, contiene una sintesis de los antecedentes historicos
de la organizacion, enlista el marco juridico, fa misién y visién de las dreas que conforman el Hospital,
asf \c\omo las atribuciones y funciones generales.

La \elaboracién' de este importante instrumento ha sido coordinade por la Unidad de Planeacién,
innovacion e informética del Hospital apegado a la Guia Técnica parz la elaboracion de Manuales de
Organizacién emitida por la Coordinacidn de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental CMAIG del ng;ea;no del estado de Tabasco, asi como los lineamientos emitidos por |2
Direccién de Planeacion de k&ggéi@tana de Saiud del Estado.

WWJ

El Manuail de’ Orgarﬁé&aﬁmﬂd ital es un documento de observancia general y obligatorio los
responsables de areas nuccbﬁ.(;{a@gha, y vigilar su cumplimiento dentro del &@mbito de su
competencia y proponeg@]-aﬁjﬁda@me Planeacion, Innovacion e informética del Hospital, aquellas
actualizaciones o modificaciones que deriven de cambios en la estructure, reglamento interior ¢ por
mejoras detectadas, para mantener su vigencia y alineacion a las normas del gobierno estatal.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura funcional del Hospital,
sefialando los puestos y sus fundiones, la relacion entre ellos, los tramos de control y responisabilidad,

y los canales de comunicacién, que propicien el mejor aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales.

2ODER ..JCCU’NJ DEL ESTADC
LIBRE ¥ SOBERANG DE TABASCOH
SECRETARIADE 3ALUD
LNIDAT JFRDICA
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante el gobierno del Lic. Carlos Alberto Madrazo Becerra en el afo de 1957, el Dr. Gustavo A.
Rovirosa Pérez, fungia como Director de los Servicios Coordinados de Salubridad y Asistencia en el
Estado, y es entonces cuando el Dr. Julian A. Manzur Ocafia plantea |a idea de |z construccién de una
institucién médica pediatrica para brindar servicios de salud que se requerfan en aquelios tiempos.

El 30 de abril de 1960, en honor a la nifiez del Estado de Tabasco, fue inaugurado el Hospital Infantil,
como resultado de la gestién realizada por el Dr. Julidn A. Manzur Ocafa. Posteriormente fue
nombrade “Dr. Julian A. Manzur Ocafia”. En ese tiempo el Hospital contaba con 25 camas distribuidas
en el servicio de recién nacidos, medicina interna, cirugia, infectologia, sala de radiografia y guiréfano.

Durante los afos en que el Hospital infantil prestd los servicios como Institucién, fungieron como
directores los médicos pediatras. Dr. Eithel Lopez Buendia 1960 a 1962; el Dr. Horacio Ramirez

Espindola, de 1962 a 1963 y el Dr. Rodolfo Nieto Padrén de 1963 a 1982, quien permanecid por mas de
18 ahos como Director.

La constante explosidn demogrifica de tro pais y sobre tode en nuestro Estado debido al auge
petrolero, y aunado 2 que el 47% de 1 Ks én era menor de 15 afos de edad, preocupd y motivo al
S

Dr. Rodolfo Nieto Padron, a plantear a@js+as autoridades correspondientes, la construccidn de un

nuevo Hespital que cubriera laopereesldanssifuessmésos tiempos se demandaban.
LIBRE Y SOBZRANG DE TABASCT

Debide a [a tenacidad, entusxasm%—g/:%’fﬂyﬁﬁﬁmhna del Dr. Rodolfo Nieto Padrén, y con el apoyo de

"Iz Sre. Celia Gonzaler de Rovirosa, el Sr. Gobernador Ing. Leandro Rovirosa Wade, autorizé la
construccion de un nueve edificio, con capacidad de 100 camas. Iniciando sus actividades el dia 2 de
jurio de 1982. A partir de que el Hospital del Nifio inicia sus funciones, su primer director fue el Dr.
Rodolfo Nieto Padrén de 1982 a 1983, posteriormente ef Dr. Manue! Fernéndez Torrano, de 1983 a
1588; e siguid &l Dr. Lucio Galiieo Lastra Escudero, tomando posesidn en 1989 hasts el afio de 1954;
continué su gestion ef Dr. Luis Felipe Graham Zapata, de 1995 a 2000; luego el Dr. David Ernesto Barajas
lzquierdo de 2001 a 2002; el Dr. Arturo Montalvo Marin del 2002 a 2006, durante e periodo del 2007 al
2012 el Dr. Gonzalo Antonio Neme Diaz, en el afo 2013 estuvo a cargo el Dr. Luis Gémez Valencia y
del afo 2014 a la fecha lleva la Direccién de este Hospital el Dr. Ezequiel Alberto Toledo Ocampo.

IV. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0F.5-02-1917, Reformas; D.O.F. 10-07-2015.

» Constitucion Politica del Estado de Tabasco
Reforma Gitima suplemento extraordinario No. 84, No. 1064, 13-09-2013

LEYES:

e 1 ey General de Salud, DOF 20-04-2015
¢ Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos DOF 02-04-2014
« Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 24-12-2013
» Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. DOF 19-08-2010
s Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos. DOF 14-07-2014
e Leyde los Institutos Nacionales de Salud. DOF 27-01-2015
. » Ley de Asistencia Social. DOF 18-12-2014
o Ley Federal delf Trabajo. DOF 30-11-2012
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» Ley General de Proteccién Civil. DOF 06-06-20F
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Info s

» Ley Federal para la Administracion y Enajenacid
e 2 =R T

citin Pablica Gubernamental. DOF 14-07-2014

"'B.enes s del Sector Pablico. DOF 09-04-2012
o Ley General para la Prevencion y Gesti tos. DOF05-12-2014

e« Ley Federal de los Trabajadores al Ser\?fczsxdﬂTEmmﬁﬁé’gtamentana del Apartado B del Articulo
123 Constitucional. DOF 02-04-2014 UNIDAD JURINCE

. o Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. DOF 27-01-2015
o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal. DOF 11-08-2014
e Ley de Salud del Estado de Tabasco. P.O. 01-01-2011
o Ley Organica del Poder Ejecutivo de Tabasco. P.O. Extraordinario REF. P.O. 11-12-2014
o Ley de Planeacién. Ultima reforma DOF 06-05-201 S
- s Ley Estatal de Planeacion. PO 2-11-201 ' T
» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. (P.O. 13/07/1983)
@ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estade. {P.Q. 31/03/1990)
o Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacién. DOF 20-03-2014
* Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. DOF 30-05-2011

- REGLAMENTCS:

= Reglamento de la Ley General de Salud en Materia.de Sanidad internacional. DOF 18-02-1985

= Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadéveres de Seres Humanos. DOF 26-11-1987, 29-05-2000

* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
DOF 01-11- 2010

° Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para ia Salud. DOF 02 -04- 2014

» Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Amblente en Materia de
Residuos Peligrosos. DOF 25-11-1988

¢ Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. DOF 28--1997
¢ Reglamento de Insumos para la Salud. DOF 14-03-2014

» Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas de la Comisién Nacional de Arbltraje
Médice.

Reformas al Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médlcas y Gestidn Pericial
de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico. DOF. 25-07-.2006
@ Regiamento Internc del Consejo Nacional de Trasplantes DOF. 7-03-2000

= Regiamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publsco DOF. 28 -
07- 2010

s Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General. DOF 11 -12- 2009

e Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud del Estado de Tabasco. P.O. 03-03-2010

¢ Reglamento Interior del Hospital Regional de Alta Espec:ahdad “Dr. Rodolfo Nieto Padron”.
publicado en el Sup. “d” al P.0. 7325 de 17-11-2012. '

o Reglamento Interior de la Comision para definir Tratamientos y Medicamentos asociados a
Enfermedades que ocasionan Gastos Catastréficas. DOF 12-09-2005

¢ Raglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal. DOF 28~06—2006

» Reglamento de la Ley Federal de Tr; ncia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
DOF. 11 -06- 2003

o Reglamento de ta Comisidn Fedem‘%a Proteccién contra Riesgos Sanitarios. DOF. 13- 04- 2004

o Reglamento de la Ley q§ eia;tjoéin% E;Fsehngatena de Control Sanitario de actividades,
Establecimientos, Productos ysSereraisoDiRF,n 2= 02- 2014

e Reglamento de Control Sanitarid"¥e4ProBia€ros y Servicios. DOF. 14 -02- 2014

» Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud dictaminados por el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje, seguin acuerdo 4503 y 4513. DOF. 3 -04 2012
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PLANES Y PROGRAMAS:

» Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018

» Programa Sectorial de Salud Federal 2013-2018.
» Plan Estatal de Desarroilo 2013-2018.

= Programa Sectorial de Salud Estatal 2013-2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE SALUD:

o Norma Oficial Mexicana NOM-003-55A2-1993, para la d:spos;aon de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos. DOF. 18 -07- 1994

e Norma Oficial Mexicana NOM-090-55A1-1994, para la organizacidn y funr:lonamlento de
Residencias Médicas. Fecha de publicacién: DOF. 22 -09~ 1994

» Norma Oficial Mexicana NOM-001-S5A2-1993, que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de ios discapacitados a los establecimientos de atencién
médica del Sistema Nacional de Salud. DOF. 6-12-1994

« Norma Oficial Mexicana NOM-013-55A2-1994, para la prevencién y control de enfermedades
bucales. DOF. 23-06-1994

e Norrna Oficial Mexicana NOM-010-S5A2-1993, para la prevencion y control de fa infeccion por virus
de la iInmunodeficiencia Humana. DOF - 15-10-2010 '

e Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinice.  DOF. 30-09-1999

» Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-1994, para la vigitancia epidemiolégica. DOF. 11-09-1995.

o Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de ”
infraestructura v equipamientc para la atencidn medica de pacientes ambulatorios.
PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-178-55A1-1998, Que establece los
Requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica
de Pacientes ambulatorios, para quedar como PROY-NOM-003-S5A3-2007, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencidn médica
de pacientes ambulatorios. DOF. 03-01-2009

= Norma Oficial Mexicana NOM-020-S5A1-1994, para la prestacmn de servicios de atencion médaca
en unidades moviles tipo ambulancia.
MODIFICACION de la Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994, Prestacion de servicios de
atencion médica en unidades moviles tipo ambulancia, para guedar como Norma Cficial Mexicana
NOM-237-55A1-2004, Regulacidén de los servicios de salud. Atencién pre hospitalaria de las
urgenciasmédicas. DOF.15-06-2006 .. .

o Norma Oficial Mexicana NOM-131 -SSA1- g]@%?ﬁ;enes y Servicios. Alimentos para lactantes y nifios
de corta edad. Disposiciones f;-_:%sbeczr” caciones ~sanitarias vy nutrimentales.
DOF. 17 -12- 1997 a0z EESUTIVC DEL 237400

e Norma Oficial Mexicana NOMAS7<SSATRRE0;: tqé‘e‘ 'establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hosgﬁale?yfonsulto'los de atencién médica especializada.
DOF. 24 -10- 2001

e Norma Oficial Mexicana NOM-040-55A2-2004, en materia de informacion en salud. DOF. 28 -0%-
2005

* NORMA Oficial Mexicana NOM 205-S5A1-2002, para la practica de la cirugia mayoryambulatona
DOF. 27 -07- 2004

= Norma Oficial Mexicana NOM-131 -SSA1- 1995. Bienes yServnﬂos Alimentos para lactantes y nifios
de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. DOF. 17 -12-1997

e Norma Oficial Mexicana NOM-173-55A1-1998, para la atencién integral a personas con -
discapacidad. DOF. 19-11-1999 _

» Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000, Condiciones de Seguridad, Prevencién, Protecciony
Combate deincendios en los centros de trabajo. DOF 03 -12-2003
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-

» Norma Oficial Mexicana NOM-031-5SA2-1999 para la atencién a la salud del nifio. DOF 9 -02- 2001

o Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, trénsitc, uso y permanencia de [as perscnas con discapacidad en
establecimientos de atendién médica ambulatoria y hospitalaria del Ststema Nacional de Salud.
DOF. 15 -09- 2004

o Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, edificios, locales, mstalacmnes y areas en ios centros
de trabajo - condiciones de seguridad. DOF. 24 -11-2008

» Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccion personal-seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo. DOF. 09 -12- 2008

» Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
DOF. 30 -12- 2008

o Norma Oficial Mexicana NOM-166-55A1-1997, para la Orgamzac;on y Funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos. DOF. 13 -01- 2000

s Norma que regula las jornadas y horarios de labores en ta Administracién Publica Federa‘l
Centralizada. DOF. 15 -03- 1999

» Norma para la administracién y baja de bienes muebles de las dependendias de la Administracion
Plbiica Federal. DOF. 03-09-2002.

e Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT/2003, listado de las substancias y materiales peligrosos mas
usualmente trasportados. DOF. 03 -12- 2003

» Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-087-ECPN-SSA1-2000, Proteccion A'nbuentdl
Salud Ambiental, Residuos Peligrosos Biologico tnfeccioses, dlasificacién y especificaciones cie
manejo. DOF. 01-0%-2001,

e Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-S5A1-2002, Proteccion ambiental - especiﬁcaciones de
maneje. DOF. 17 -02- 2003

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-206-SSA1-2002, regutacuon de los servicios de
salud, que establece los criterios de funcionamiento y atencidn en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atenciéon médica. DOF. 12-12-2003.

» Nomma Oficial Mexicana NOM-019-5CT2/2004, Disposiciones generales para la lampleza y control de
remanentes de substancias y residuos peligrosos en las unidades que transportan materiaies y
residuos peligrosos. DOF. 03-Xi1-2004.

» Norma Oficial Mexicana PROX-NQM -011-5CT/2003, Condiciones para el transporte de ias
substancias y materiales pehgmsgsmn :cantidades limitadas. DOF. 08-12-2003.

» Proyecto de Norma Oficial Meﬂc‘@g?ROY -NOM-055-SEMARNAT-2003, que estableceos requisitos
que deben reunir Ios*sctm;.gn@-;se desfipatan para un confinamientc controlado de residuos
pehgrosos (excepto lodhig qa 5% ﬁfadiacswos} previamente estabilizados. DOF. (3 -12- 2004

e Proyecto de Modificacion - de la J‘Iab,fma Oficial Mexicana NOM-020-55A2-1994, Prestacién de
servicios de atencién médica en unidades méviles tipe ambulancia, para quedar como PROY-NOM-
237-SSAI-2004, Regulacion de los servicios de salud. Atencién pre hospitalaria de las urgenc:as
médicas. DOF. 13-07-2004.

» PROYECTC de Modificacidn de la Norma Oficial Mexicana NOM-020-S5A2-1994, Prestacion de
servicios de atencién médica en unidades méviles tipo ambulancia, para quedar como PROY-NCM-
237-S5A1-2004, Regulacién de los servicios de salud. Atencién pre hospitalaria de las urgencias
médicas. DOF. 13 -08- 2004

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA2-2004, para la vigilancia epidemioldagica,
prevencidn y control de las infecciones nosocomiales. DOF. 27-09-2004.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-02S-STPS-2004, Mantenimiento de las
instalaciones eléctricas en los centros de trabajo-condiciones de seguridad. DOF. 25-10-2004.
s Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir

los sitios que se destinaran para un confinamiento controlado de resnduos peligrosos, previamente
estabilizados. DOF. 03-11-2004. :
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM 230-85A1-2002, Salud Ambiental. Agura para uso y consumo humano,
reguisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados
durante el manejo del agua. Procedimientos sanitarios para el muestrec. DOF. 12-07-2005.

e Proyecto a la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-154-5CFI-2003, equipos contra incendio,
extintores, servicic de mantenimiento y recarga. DOF. 26-12-2005 '

o Procedimiento de evaluacion de Iz conformidad para la Norma Oficial Mexucana NOMOO3-
segob/2002, sefiales y avisos para proteccion civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar, DOF. 03
10-2004. DOF.23-12-2011

» Norma Oficial Mexicana, NOM-206-S5A1-2002 Regulacaén de ios Servicios de Salud, que Establece
los Criterios de Funcionamiento en los Servicios de Urgendias.-

e Norma Oficial Mexicana, NOM-EM-002-SSA2-2003, para la Vigilancia Epldem;o!égzca, Prevencién y
Controi de Infecciones Nosocomiales. DOF. 7 -11- 2003

- = Norma Oficial Mexicana, NOM-EM-001-SSA2- 1999, para la Vigilancia y Control de Enfermedades

Transmitidas por Vector. DOF. 18 -10- 1999

» Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993, Control de la- nutr:cnén crecimiento y desarrollc del
nific y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestac:én del servicio.

» Norma Oficial Mexicana, NOM-015-SSA1-1993, que Establece las Especificaciones Sanitarias de |05-
Equipos para Transfusidn con Filtro sin Aguja. DOF. 7-11- 1994 _

» Norma Oficial Mexicana, NOM-015-55A2-1994, para |a Prevencién y Control de Diabetes Mellitus,

» Norma' Oficial Mexicana, NOM-032-S5A2-2002, para la Vigilancia Epidemiol6gica Prevencién y
Control de Enfermedades Transmitidas por Vector. DOF. 01-06-2011

» Norma Oficial Mexicana, NOM-056-SSA-1993. Requisitos Sanitarios del Equipo de Proteccién
Personal. DOF. 30-11- 1995 e '

e Norma Oficial Mexicana, NOM-064-55A1-1 % Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Equipos de Reactivos Utilizados para Diagn‘%ﬂOF 24-02- 1995

e Norma Oficial Mexicana, NOM- 065—5,5/3,3:< gﬁg§rqugg{£mt:e€ce fas Especxf icaciones Sanitarias de los
Medios de Cultivo, DOF. 27 -02- 19983RE ¥ SOBERANS Tt TABASCC

e Norma Oficial Mexicana, NOM-077~SSA§=E%23§'§aéﬁatablece las Especificaciones Sanitarias de los
Materiales de Control en General para Laboratorios de Patologia. DOF. 01 -07- 1996

« Norma Oficial Mexicana, NOM-078-5SA1-1991, que Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Estandares de Calibracion Utilizados en las Mediciones Realizadas en los Laboratorios de Patologia
Clinica. DOF. 01 -07- 1996

» Norma Ofidal Mexicana, NOMO87-ECOL-SSA1-2002. Proteccién Ambiental Saiud Ambiental -
Residuos Peligrosos Bioldgicos Infecciosos, Clasificacion y Manejo. DOF. 17 -02- 2003

« Norma Oficial Mexicana, NOM-166-SSA1-1997, para la  Organizacién y Funcionamiento de los
Laboratorios de Andlisis Clinicos. DOF. 13 <01- 2000 )

» Norma Oficial Mexicana, NOM-170-$SA1-1998, para la Practica Anestésica. DOF. 10 -01- 2000

= Norma Oficial Mexicana, NOM-174-55A1-1998, para e! Manejo Integral de la Obesidad. DOF. 12 -04-
2000 . :

* Norma Oficial Mexncana, NOM-179-55A1-1998, Vigilancia y Evaluacién del Control de Calidad del
Agua para Uso y Consumo Humana, Distribucidn por Sistemas de Abastecimiento Pdblico.

* Norma Oficial Mexicana, NOM-190-55A1-1999, para la Prestacién de Salud, Criterios para la
Atencion Medica de Violencia Familiar. DOF. 8 -04- 2000 '

* Norma Oficial Mexicana, NOM-220-SSA1-2002, lnstalac:én y -Operacién de la Férmaco vigilancia.
DOF.15-11- 2004

DECRETOS:

eDecreto que ordena a las dependencias y entidades, la elaboracién de un programa de
descentralizacion operativa. DOF. 18-06-1984
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ACUERDOS:

e Acuerdc que establece las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto de ‘a
administracion pablica estatal para el gjercicio presupuestal del afno 2013, P.0. 09-03-2013

» Acuerdo gue estabiece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse
de su enipléo, cargo, comisién, para realizar la entrega - recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de 6§ recursos que tengan asignados. DOF. 13-10-2005

s Acuerdo por &l gue la Secretaria de Salud da a conocer las reglas de operacidn 2010 del Programa
Sistemna irttegral de Calidad en Saiud (SICALIDAD). DOF, 29-12-2009

s Acuerdo de coordinacion del Ejecutivo Federal v Estatal por conducto de las Secretarias dez
Programacion v Presupuesto y de Salud para establecer el Programa Integral de Financiamiento e
Inversién én materia de Servicios de Salud a poblacién abierta. DOF. 12-06-1985 :

» Acuerdo dé Coordinacion de exe n de pago de cuotas de recuperacién de los Servicios de Salud
en Tabasco. DOF. 06-12-1985 ;g '

o Acuerdo No. 55 por él que se ifEgE "patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de
Salud y se prorriueve smma@ﬁmlgs Instntutos Nacionales de Salud. DOF. 17-03-1986

LBREY SOBERANu DE TABAS*""

SECRETARIA DE 5
. SAL
OTRAS: _ UNIDAD JURinF: .

» Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Estado.
» Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servidio de la Federacion.
» Criterics para la Certificacion de Hospitales. DOF. 25-06-1999

V. ATRIBUCIONES

De acuerdo al Réglaméntb Interiof de la Secretaria de Salud de! estado publicado en el suplemento
7042 del Peribdico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco de fecha 03 de Marzo del 2010, el
hospital tiene las siguientes atribuciones las cuales se citan textualmente de dicho reglamento:

TITULO VII

DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE
LA SECRETARIA

CAP{TULO PRIMERO N
DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

Articulo 32, Para la eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de su competencia, la
Secretaria contard con érgancs administrativos desconcentrados que le estaran jerérquicamente
subordinados y gozarén de autonomia técnica y operativa.

Articulo 33. Los érganos administrativos desconcentrados y sus titulares tendran la competencia y
facultades que éste Reglamento les confiere y, en sefiaso, las especificas que les sefiale el Instrumentc

e
Juridico que los cree o regule, asi como los acue 'r:{lﬁe £ elegacic‘)n de facultades del Secretario.

Q’kmﬁ‘
Articulo 34.Los organos desconcentrados contareg dc@n ng‘@ jo Interno que presidira el Secretario

= -
o quién &l designe, cuya composicion, furidgia ﬁ%etencna observara lo establecido en las

dispasiciones que los rijan ¢ eri los acuerdde q;zemf‘é"é ﬁhcte el Secretaric.
UNIDAD &

Articulo 35. Los érganos admmnstratwos desconcentrados contaran preferentemente con un
departamento juridico para la atencién inmediata de los asuntos legales a su carge; en su casc, la
Unidad Juridica de la Secretaria pondr a su disposicién un abogado para proporcionaries asesoria en
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forma permanente, mismo que dependerd normativa y operativamente de dicha Unidad, debiendo
proveerie el érgano admmtstratlvo desconcentrado los elementos y recursos administrativos para su
funcionamiento. -

Articulo 36. De acuerdo con las disposiciones relativas, el Secretario podrd revisar, reformar, modificar
o revocar las resoluciones dictadas por los 6rganos desconcentrados.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

Articulo 37. Corresponde a los drganos administrativos desconcentrados el ejercicio de las siguientes
atribuciones genéricas:

[. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio y funcionariento de las areas
de su adscripcion; asi como los programas lineamientos técnicos y operativos del servicio, v las
politicas que indigue el Secretario.

i Acordar con el Secretario los asuntos cuya tramitacién se encuentren dentro de la competencia de!
drgano administrativo descencentrado,

lli. Partickpar en las comisiones que le encomlende el Secretario, mformando de las actividades que se
realicer.

. Emitir dictémenes e informes relativos a, su competencia y formular las opiniones acerca de otras
aregs cuando su competencia se relacione.

V. .?Ecpbrcionar la informacion y la coqp_era_cién técnico-administrativa que le sean solicitados

conforme a las poifticas y lineamientos de la Secretaria, en la elaboracién de dictdmenes que sean
requeridos por el Secretario. ‘.m.‘.

2 'dades Administrativas de la Secretaria los asuntos de su
competenc:a- anteproyectos de leys 05 1@ Fntos decretos, acuerdos, érdenes, lineamientos

e teoy procedimientos y manuales de servicios al publice,
para proponerlos al Secretario.ss CRETARIL DE SA..U"

UNIDAT JURIDICA
VIi. Firmar y notificar las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y aquellos que se emitan
con fundamento en las facultades que ie correspondan.

¥ill. Formular los anteproyectos de presupuesto por programas, conforme a los lineamientos legales
aplicables y ejercerios una vez autorizados.

IX. Vigitar la aplicacion de los recursos presupuestales asignados al drganc administrativo
desconcentrado para que no exceda de lo autorizado y se administre de acuerdo con las normas y

. lineamientos aplicabies.

X. Suscribir, en coordinacién con la Unidad Juridica de la Secretaria los contratos, acuerdos y convenios
que se requieran para el gjercicio, operacidn y distribucién dei presupuesto asighado, excepto 1os
instrumentos iegales que por disposicion de la ley o por funciones. No delegables del Secretario deban
5er suscritos por éste, asi como en los que se vean impiicado el Sector.

Xl. Promover fa capacitacién y desarrollo del personal a su cargo, en coordinacion con las areas
responsables de los programas de capacitacion y desarrolio.

Xt Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las politicas y normas gue en materia
de Modernizacién e Innovacidn. Gubernamental, dicte la Secretaria de Administracicn y Finanzas, a
través de la Direccion General de Modernizacion e innovacidn Gubernamental.
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Xlil. Recibir en audiencia al pubiico usuario que lo solicite.

XIV. Autorizar por escrito, previamente registrado ante la Unidad Juridica y con conocimiento del
Secretario, la delegacion de facultades para firmar la Documentacién en trémite a favor del servidor
pablice que io representaré en caso de ausencia.

XV. Curnpliry hacer cumplir las leyes Federal y Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

XVi. Proporcionar a la Unidad de Acceso 2 la Informacién de la Secretaria, la informacion qué solicite.
y :

XVIi. Las demés que sefialen los ordenamientos legales aplicables o el Secretario.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS HOSPITALES Y
UNIDADES DE APOYO

Articulo 38. Los Hospitales y Unidades de Apoyo tendrén atribuciones genéricas en las siguientes
dreas: :

Servicios médicos: : ,

1. Organizar y prestar los servicios de atencion en la especialidad de Medicina Interna, Cirugia General,
Gineco-Obstetricia, Pediatria v demés especialidades de apovo, con apego estricto al Catdloge de
Diagnéstico y al Cuadro Bésico de Medicamentos.

Il. Realizar actividades de medicina preventiva, curativa, rehabilitacién, epidemiologia y planificacién
femiliar. :

lil. Participar.en la instrumentacién y operar el sistema de referencia y contra referencia.

V. Cumpiir con la aplicacién de la Norma Oficial Mexicana NOM-168-S5A1-1998, para el correcto
llenado del expediente dié‘wico, y

V. Elaborar el programa anual de su ! -‘"m"’é{\, evaluacién y autoevaluacion de servicios médicos e
informar del avance y resultado, y en & : de las acciones preventivas y correctivas adoptadas.
‘g,..: :;-r;&

Servicios auxiliares de diagndstica yimtarneBmDC
l. Organizar y prestar los serﬁ%@fﬁ‘}%@g‘@%&f@@inico, radiodiagndstico, anatomia patoldgica,
anestesiologia, banco de sangre, madgﬂga;mizﬁi"ea'ﬁ ultra- sonografia, radioterapiz y otros.

Il Difundir y observar {a aplicacion de las normas técnicas en las materias de auxiliares de diagnéstico
Y tratamiento.

Hl. Evaluar y autoevaluar la prestacion de los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento, y

IV. Difundir de manera periddica los resultados obtenidos en la prestacion de los servicios auxiliares de
diagnéstico y tratamiento. o

Servicios paramédicos:

. Organizar y prestar los servicios de enfermeria, trabajo social, dietética, admision, estadistica, archivo
dlinico, farmacia y otros. '

IL. Difundir y observar ta aplicacién de las normas técnicas en materia de servicios paramédicos.

B Operar la farmacia conforme z las normas y procedimientos vigentes.
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IV. Captar, procesar y analizar Iz informacion estadistica en materia de salud que genere la unidad €
informar de la misma a la Secretaria, en los términos y con la periodicidad que se establezcan. y

V. Modernizary operar el sistema de archivo clinico, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-168-
SSA1 1998. :

Ensenanza e investigacién: _
l. Cocrdinar y ejecutar las acciones de capacitacidn, ensefianza e investigacién para la salud.

iL. Difundir y aplicar la normatividad técnica en materia de capacitacién y ensefianza;

lil. Realizar las evatuaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e informar de las
mismas 2 la unidad administrativa competente.

IV. Realizar ias investigaciones clinicas y epidemioldgicas que permitan resolver ios problemas mas
frecuentes de satud.

Administracién:

.. Gestionar pagos, movimientos, prestaciones laboralesynevar el control del personai de conform;dad
con las dlsposmones legales api:cabies

il. Observar y aplicar las Condiciones Generales de Trabajo Federal, Estetal y ieyes de aplicacién
supletoria.

L Integrar el Programa de Abastecimiento de Bienes e insumos, sujetdndose al presupuesto ‘
autc»*izauo y al Programa Anual de Adquisiciones previsto en la' Ley de Adqmsmones, Arrendamientos
y Prestacion de Serwc:os del Estado de Tabasco. '

procedlmientos aplicables para ‘g% QL imive DE. 257 TR

BERANU D% TABAST

" V. Recibir en nombre de la Secretangc mfesmewespecue tales como bienes muebles e inmuebles,

- Ay

‘medicamentos y alimentos (en estosMesdlfimbs casos, se debe cumplir con lo establecido en el

articulo 162 BIS de la Leay, de Salud del Estado de Tabasco), debiende informar de esas donaciones al
Secretario, a la Unidad Juridica v a la Direccién de Admumstrac:én para dar el seguimiento legal de su
registro e inventario correspondiente.

V1. Controlar y operar el almacén de los Hospitaies y Unidades de Apoyg, asi como Hevar a cabe la
distribucion de bienes e insumos, de acuerdo con [as normas y procedimientos establecidos al efecto.

Vil. Mantener actualizado el cuadro basico de insumos por servicio y vigiar la fecha de caducidad de
los insumos.

VIIl. Controlar el inventario del instrumental, equipo médico y mobiliario.

IX. Planear, gestionar y garantizar que los servicios de conservacion y mantenimiento se otorguen de
manera oportuna.

X. Programar, operar y/o contratar ios servicios generales de vigilancia, intendencia, lavanderia, roperia .
y transporte.

Xl Llevar el cqntrol y registro de las cuotas de recuperacion gue se recauden bajo los lineamientos
apl:cables por los érganos normativos y financieros que correspondan



29 DE JUNIO DE 2016 - PERIODICO OFICIAL

13

Xl Proporcionar a las Secretarias de Administracién y Finanzas, de Contraicoria vy a la Unidad de
Seguimiento de la Secretaria, los estados contabies y financieros de los Hospitales y Unidades de
Apoyo, en ios términos gue sefiala la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pibilico.

Xiil. Notificar de inmediato 2 2 Unidad Juridica de |2 Secretaria, la existencia de conflictos laborales no
conciliables v de posibles consecuencias contendiosas; asi como asuntos de caracter penal, de

respensabilidad Administrativa o de cualquier otro, donde se prevea lz posibilidad de riesge o
conflicto con los intereses de la Secretaria, y

XIV. Aplicar ios sistemnas y procedimientos de registro presupuestal de las operaciones realizadas en la
Unidad, de acuerdo al presupuesto autorizado, y proporcionar la informacidn sobre el gjercicio del
gasto a las Direcciones de Administracion y Planeacion de ia Secretaria.

Planeacion:

L Integrar el proyecto de Presupuesto Anual de . ios Hospitales y Unidades de Apoyo, conforme a fas
normas y lineamientos aplicables.

Il Aplicar e lmplémentar los procedimientos que garanticen la debida operacion de los servicios

otorgados y de los sistemas de infor:

n; asi como formular los manuales de crganizacion,
procedimientos y servicios, de conformg

wm Jos lineamientos téchicos emitidos enla materia,

Hl. Conformar un érgano colegzggg_gug_ T |dentn° icar, analizar y proponer alternativas de selucién

WC DELE
a las problematicas que se plan&en. soserann DE TAB&SuC

-SECRETARIA DE SALUD
IV. Contar con un Patronato como ‘S¥8nd/ieceonsulta y opinidn, asi corno de participacién de fa
comunidad de acuerdo a las necesidades que presénten, siempre y cuando io autorice el Secretario.

V. Constituir, integrar y operar 10s Patronatos en los términos de los ordenamientos legales aplicables,
b4

V1. Contar con un Comité de Aval Ciudadano para v:g:lary garantuzar que los servicios se otorguen Coni
- calidad y oportunidad.

CAPTULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE
LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 39. Corresponde 2 los titulares -de los Hospitaies y Unidades de Apoyo el ejercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempenio de las actlwdades que desarrollan las
,areas a Su cargo. .

ll. Participar en las comisiones que le encomiende su superior y, en su caso, designar suplentes,
informando de las actividades gue se realicen.

. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro de Ia
competencia encomendada a su unidad.

IV. Emitir dictdmenes e informes en los asuntos relativos a su competencia.

V. Proponer a su superior al personal de nuevo ingreso y las promociones, de acuerdo a la plantllla de
personal autorizada, atendiendo su presupuesto. :
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VL. Proporcionar la informacién y cooperacion técnico-administrativa, conforme a las politicas y
lineamientos de la Secretarfa, en la elaboracion de dictdmenes que sean requeridos por el Secretario,
y )

VL. Las demas que dispongan los ordenamientos legales aplicables o su superior jerdrguico,

CAP{TULO QUINTO
COMPETENCIA DE LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 42, El Hospital Regional de Alta Especialidad del Nifio "Dr. Rodolfo Nieto Padrén®, tendré ia
competencia establecida en los articulos 37, 38 y 39 de éste Reglamento, ademas de las siguientes:

L. Organizar y prestar los servicios de atencién médica especializada pediatrica, con apego al Sistema
de Referencia y Contra-Referencia.

1L Difundir la aplicacién de fas normas técnicas de atencién médica pediatrica, y

ill. Realizar las actividades de prevencidn, curacion y rehabilitacion pediatrica.

VI. MISION Y VISION

Misién

Proporcionar atencién pediétrica integral con calidad, seguridad y profesuonahsmo, a través de una
practica clinica basada en la formacién de recursos humanos altamente calificados, la capacitacién
permanente y el desarrollo de investigacidn en beneficio de la salud infantil.

‘Vision

Ser una institucion lider en la atencidn pediatrica, centrada en las necesidades de salud de la infancia,

certificada con los estdndares de calidad y seguridad por los organismos nacionales e intemacionales
existentes.

VI.ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion

1.1. Unidad de Seguimiento

1.2. Unidad de Asuntos Juridicos

1.3. Unidad de Ensefianza, investigacidn y Calidad
1.4. Unidad de Planeacién, Innovacion e Informatica
1.5. Unidad de Relaciones Pubilicas.

1.6. Enlace de la Unidad de Acceso a la Informacion
1.7. Unidad Médica

1.8. Unidad de Enfermeria

1.8. Unidad de Administracidn

FEIIELO
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VIIL ORGANIGRAMA

HOSPITAL REGIONAL GE ALTe ESPECIALIDAD DEL NING
"Dk, RODOLFC MIZTD PADRON™

el
,"/
T A .V, B°, Dr. Génzslo Antonio Neme Dis,
Direccion j - i Direclar dei Hespital fiegional de Alta Especialidad del Nifio
. ) : “Dr, Rexlolfes Nigto Padron™, :
, - ( Unidad de Planeacion, .

( Unidad de Sequimiento ) Innavaaon e Infarmatica ] 4 - s

" ‘E e :f), Ve, Be, Ur. Carlolei de 1a Cruz Alcudia.

Unigad de Asuntos Jurldicos Unidad de Relaciones Publices - [F" Secretario de Salud.

Unidad de Enseharnza, P —

E Investigacion y Cakoad 5 E“IME. :el;a "l“:g'dr::c?;nmcm ; e - Seatl) /
e g V4,B%, Ing. René Algfandro Basurto Quijada .

“TpweCior General de Modernizacion
e Innovacikin Gubernamental,

i

: Unidad Medics
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iX. DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION -

Objetivo

Dirigir las actividades del Hospital, de acuerdo a las disposiciones y atribuciones vigentes, con el
propésito de otorgar atencién médica pedidtrica integral con calidad y profesionalismo, formande
recursos humanos de pregrado v posgrado calificados vy desarrollando investigacién cientifica en

beneficio de la salud de los niflos, utilizando los recursos disponibles de manera eficiente y
transparente.

fre

L. DATQS GENERALES DEL PUESTO
TR Director. . )

) I ]
Direccién del Hospital.

! Secretario de Salud.

- g'il : 8 Tituiares de Unidad, 1 Enlace, 2 Secretarias, 1
; Apoyo Médico y 1 Chofer.

& = 2% ¥
U Py LN % M PR

CON: _IBRE Y SOBERANG D2 TABABARA:
e Secretario de Salud. °5%i‘[-’g:§1$ﬁ%ﬁ“c‘o Solicitar autorizacién de los asuntos que
e Subsecretarios. por .su importancia superen  sus

atribuciones.

o |nformar al Secretario de Salud del Estado y
a la Subsecretaria de Servicios de Saiud de |
la situacién que guardan los servicios.

: s Acordar con otras Unidades
o Directores de Unidades Administrativas Administrativas, Instituciones u
de fa Secretarfa de Salud. Organizaciones Civiles sin fines de lucro
e Titulares de Unidad. acciones conjuntas en beneficio del
¢ Unidades Staff. Hospital. :

» Establecer fas politicas internas del

Hospital.
» Definir estrategias, actividades y metas del

 Hospital.

s Evaluar Desempeno Hospitalario.

CON: :
+ Organizaciones no gubernamentales. e Gestionar ante la Secretaria de Salud del
o Instituciones Educativas Piblicas y Estado y la Secretaria de Finanzas del Estado
privadas. ' los recursos necesarios para la operacion del
Hospital. _ ‘
» Acordar acciones conjunias en beneficio del
Hospital. ‘
o Gestionar recursos.
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DESRIPCION DEL PUESTO _

Dmg:r las polztlcas de operaaon estrateglas y Objei'IVOS de acuerdo a las necesidades
identificadas en el Sistema Estatal de Salud, asi como las actividades de las Unidades, Divisiones
y Departamentos que conforman el Hospital, vigitando siempre el apego a la normatividad y el

usg eficiente v transparente de los recurso asig nados

PERMANENTES : - |
+ Dirigir las actividades sustantivas y agministrativas del HOSpltal acorde al Sistema Nacnonai y
Estatal de Salud, que permita brindar servicios de salud de calidad a la poblacion infantil.

+ Coordinar las acciones tendientes a dar cumplimiento al Programa de Modernizacion v

Sirnplificacion Administrativa, de acuerdezdas politicas que para tal efecto dicte el Secretario.

+  Vigilar que el gasto del Hospital, no & Autorizado y se administre de acuerdo con las
normas y lineamientos aplicables; imp Tegmtie un uso eficiente ytransparente de los recursos.

* Impulsar un sistema de evaiua:@gmdeigﬂewnw&e los responsables de cada una de las

areas técnico - admmlstratrvas—lé%"e ,@-’%@ﬁé uei};ié%ﬁtal que permitan alcanzar los objetivos
y metas establecidos. -

Supervisar periddicamente que los serwc:os se presten con calidad y trato digno.
*  Representar al Hospital, ante las distintas dependencias y entidades publicas.

Las demas que ie encomiende el Secretario y las que determinen las disposiciones !egales
aplicables.

PERIODICAS

*  Verificar la formulacién de los anteproyectos en mataria de presupuesto, gestionar su
liberacion oportuna v vigilar gue su gjarcicic se realice conforme a los lingamientos legales
aplicables. |

Gestionar ante las instancias. correspondientes fos recursos requeridos para la adecuada

operacion de los servicios que no estén considerados en el techo presupuestal del Hospital,

asi como los recursos necesarios en situaciones extraordinarias que aseguren la continuidad
de la prestacion de los servicios.

Coordinar la formulacién en los asuntos de competencia del Hospital, los anteproyectos de

leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes y lineamientos generaies, asi como los

manuales de organizacién, procedimientos v de servicios al puablico, y proponerios al

Secretario.

* Autorizar los contratos y convenios que se requieran para el gjercicio, operacién y
distribucién del presupuesto del Hospital, excepto los instrumentos que por disposicion
legal o por funciones no delegables del Secretario deban ser suscritos por éste, asi como en
los que se vea implicado.

- Difundir de manera periddica los avances de su programa de trabajo que permitan una mejor
rendicion de cuentas. '

EVENTUALES

» Dirigir la elaboracion del Plan estratégico del Hospital, |mpulsando su aplicacién y evaluando
sus resultados de acuerdo a las politicas nacionales y estatales de salud y a los lineamientos
técnicos y operativos establecidos en la materia.

e Verificar la formulacién de los anteproyectos en materia de presupuesto, gestionar su

liberacion oportuna y vigilar que su ejercicio se realice conforme a los lineamientos legales
aplicables.

operacion de los servicios que no estén considerddos en el techo presupuestal del Hospital,
asi como los recursos necesarios en situaciones extraordinarias que aseguren la continuidad
de la prestacién de los servicios.

o Validary suscribir los acuerdos o convenios intra institucionales que permitan el intercambio
de servicios parz la optimizacion de la infraestructura instalada y la mejora en la atencion

o (estionar ante las instancias correspondientes los recursos requeridos para la adecuada |,

médica. _5%
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N

« Emitir opiniones técnicas, dictd :%@&‘%ﬁnformes relativos a su competencia y que persigan
el fortalecimiento de la salug, ped"?&l

SILN LI VU e UESTADS,
JBREY SOB'-RAN.J DE T4BASCH
.  ESPECIFICAS DEL PUESTO SECRETARLDE3Aur -

MEHEirtifano con especialidad en pediatria, posgrado en
salud puablica, administracién de servicios de salud o
equivalente,

Salud publica, administracién de servicios de salud, manegjo de
conflictos, liderazgo y gestion, administracion Pablica.

2 anos.

% Honestidad, liderazgo, humanismo, ética, lealtad, discrecién,
iniciativa y responsabilidad.

UNIDAD D& SEGUEMEENTO

Titular de la Unidad de Seguimienta. -

Direccidn del Hospital.

Director.

1 Auxmar

s Director. . o informar al Director del Hospital, los
o Titulares de Unidad, Titulares de Umdades resultados identificados en los procesos
Staff.

de fiscalizacion realizados de manera
Oportuna para acordar las conducias y

yﬂﬂ-
g@@ocedlmnentos a seguir.
_Wantener actualizade su manual de

o

(3

o Coordinadores, Jefes de Divisién, Jefes de

e

departamentos. ""‘"-6 anizagidon y procedxmlentos
s Unicad de Seguimiento de la Secretarisqi=R E Q;‘;&m‘v%mﬁrﬁa‘i Director del Hospital, los
Salud. L\BR“ ga ~arprecEdimientos de auditorfa que inician y
BetrSdonéilyen comunicando sus resultados.
e+ Efectuar seguimientc - de los
procedimientos, cbservaciones” vy

dictamenes de los diferentes entes
ﬁscahzadores hasta su conciusién y cierre.

» Secretaria de Contraloria del Gobierne del | » Entregar las solventaciones de las

Estado de Tabasco. * auditorfas realizadas al Hospital, por los
e Organo Superior de Fiscalizacién. _ entes fiscalizadores.
» (Otros drganos fiscalizadores. » Recibir requerimientos de informacidn.

e Fungir como enlace entre el Hospital y los
entes  fiscalizadores  durante  las
auditorias. '
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iL DESCRIPCION DEL PU ESTO
25

Verificar la transparenc:a con que se manejan los recursos pubhcos asngnados a[ Hospntal parc
dar cumplimiento a las leyes, normas, reglamentos y pollt:cas que rigen el ejercicio de las
funciones 1nst1tu<:1o

PERMANENTES:

» Coordinar, supervisary evaluar los programas y procesos a su cargo.

o Vigilar el apego a la normatividad en el desempefic de las funciones a carge de la Unidad de
Seguimiento, que garantice la continuidad de la prestacion de los servicios de salud.

e Verificar 'y dar seguimiento al ejercicio racional y honesto de los recurses para dar

curmnplimiento a las obligaciones del Hospital.

intervenir en la recepcion de la documentacion necesaria para solventar fas observaciones

que resulten de las diversas auditorias practicadas a este Hospital, para cumplir en tiempo v

forma.

= Mantener actualizada la informacion correspondiente a la unidad en el Manual de
Organizacidn del Hospital.

* Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le delegue el
Director del Hospital.

PERICDICAS: f-‘—"ac-'-""

s Informar oportunamente ali) ec‘fm del Hospital y 2 los responsables de las areas auditadas
de las observaciones y/o deswamtones encontradas para gue sean atendidas en los plazos

requeridos, estabiecnend rograeas BRlARejora que eviten su reincidencia.

EVENTUALES: T ErRETARIE S SACE

o Llevaracabola coordmacrorry eifate de las diversas auditorias de los Organos de Control
1anto estatal como federal, para el adecuado desarrollo de las actividades de los auditores.

TR

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciado en contaduria publica, actuario, licenciado en

administracién pQblica, preferentemente con postgrado en

administracién pablica o equivalerite.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, Ley de

Responsabilidades de - los Servidares Publicos, procesos de

! auditorias, sistemas de calidad, administracidn pubhca, manejo
de conflictos, direccién de personal.

) Disponibilidad, asertividad, responsabilidad, honestidad,
compromiso, discrecion.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

_ DATOS GENERALES DEL PUEST 0]
: & Titular de i2 Unidad de Asuntos Juridicos.

1

Direccién del Hospital.

Director.
1 Auxiliar,
A N ; e ﬁi&%ﬁ ,..'-.L.}.. F“j ]
CON: ‘ ' : PARA: _
e Director. o« Asesorar Juridicamente al cuerpo de
= Titulares de Unidad, Titulares de Unidades. Gobierno del Hospital, para brindar
Staff, Coordinadores, Jefes de Division, Jefes apoyo a la Direccién.

de departamentos.

o Uridad de Asuntos Juridicos de la Secretaria | © Mantengigctualizado su manual de
d= Salud del Estado de Tabasco. organiZEbeyprocedimientos.
' ) . Dar res S8 o las _Pethones realizadas

peod ia&&g%ﬁgje-smdrcatos para el
e "‘Rp"m@mmm del Hospital.
© Rea Zanel intercaThbio de informacion de
situaciones  juridicas pare el
+ fortalecimiento del Hospital.
o Proporcionar Asesoria Juridica para
solventar las observaciones de auditorfa

PARA:
e -Coordinacién General de Asuntos Juridicos - [ ¢ Recibir instrucciones.
del Gobierno def Estada. - ' e Presentar requerimientos.
o Organos del Poder Judicial. o Solicitar apoyos y asesprias en materias
1 e Juzgados familiares, civiles y penales. especificas.

e Comisidn Estatal de Derechos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

: ; W A e
Proporcionar asesorias e intervenir cuando se considere necesario en situagiones de caracter
Jjuridico presentadas en las Unidades y servicios qule integran la estruciura organica del Hospital,

en el Ambite del derecho laboral, ¢ivi

" PERMANENTES:

il, penal rnercantz! se

e Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos a su ¢argo.

e Emitir opiniones y dictdmenes de cardcter legal sobre criterios de interpretacion y aplicacion
de las normas juridicas v reglamentarias que regulen Ias actlv:dades y funcionamiento
institucional.

o Formulary revisar los convenios o contratos celebrados con otras instituciones.

o Coadyuvar con la unidad juridica de la Secretaria de Salud del Estado en todas ias cuestaones
juridicas donde se encuentre relacionado el Hospital. :

e Asesorar al director y a los servidores publicos del Hospital, en los procedimientos gue se
sustancien en la Secretaria de la Contraloria del Estado de Tabasco.

o Mantener actualizada la informaciép respondlente a la umdad en el Manual de
Organizacion del Hospiial, : f&ﬁ s

s Las demds que se deriven de las ieyes@émentos acuerdos y convenios ¢ ie delegue el
Director del Hospital. »ODER EJECUTWE DEL ZSTADD

PERIODICAS LIBRE Y SOSERAND DE TABASCL ~
SECRETARL DE 5
s Realizar las actas administrativas q;mrsuhﬁmadas en contra de los trabajadores de este

Hospital, por violacién a las disposiciones laborables aplicables.
= Asesorar al director en tode litigio o conflicto laboral, relativo al personal de este Hospital. -

EVENTUALES:

« Elaborar los informes que soliciten tanto la Comisign Estatal de Derechos Humanos, a5| coOmo
los juzgados civiles.

s

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en derecho, preferentemente con especialidad en
derecho laboral, civil o penal.

Administracion Publica, dvil, penal, aduanal, mercantil, notarial,
.seguridad social, ley federal y estatal de salud, ley de obras
publicas, derechos humanos, ley de responsabilidades de los
servidores publicos.

| 2 anos

Honestidad, perseverancia, compromisc, humanismo,
profesionalismo, responsabilidad, espiritu de  servicio e
institucionalidad.
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LUNIDAD DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD

DATOS‘ GENERALES DEL PUESTO

& Titular de iz Umdad de Ensefianza, Investigacién y Calidad.

Direccidn del Hospital.

Director.

Director.

Titulares de Unidades y Staff.
Coordinadores, Jefes de Divisign, Jefes de
Servicios y Jefes de Departamento. |
Personal en Formacidn.,

Direccidn de Enseﬁanza; Investigacion vy
Calidad de la Secretaria de Salud.
Areas de ensefanza, investigacién y calidad

" de otras unidades.

5 Jefes de Area, 1 Apoyo Loglstaco y 1 Secretaria.

o [nformar, proponer, acordar con el
Director del Hospital, de los asuntos
relacionados con su drea.

e Mantener actualizado su manual de
organizacién y procedimientos.

o Planear, programar y gestionar los
recursos necesarios para la adecuada

zwamperacion  de  los  Programas  de

= T&;%nsenanza, Investigacién y Calidad a
= Rl

desarroliarse en el Hospital.

= Coordinar, Supervisar y Evaluar los
Programas.y Procesos a su cargo.

o Coordinar a los Comités y grupos de
trabajo del drea de su responsabilidad.

e Supervisar personalmente - el
cumplimiento  del - Programa de
Residencias Médicas y de Pregrado, .
gestionando c¢on oportunidad ante las
instancias . correspondientes las
necesidades identificadas.

o Establecer y consolidar el Prograrna de
Mejora Continua de la Calidad de acuerdo
2 los lineamientos nacionales y estatales |
vigentes.

Acordar acciones, gestionar
colaborar en temas especificos.

recursos,

29 DE JUNIO DE 2016
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', DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, programar, dirigiry wgalar eE proceso para Ia formac:on capacitacion y actuahzac:on de
recursos humanos del Hospital, con oportunidad, eficiencia v calidad, en-las diferentes disciplinas
de [a pediatriz, congruente con las nece5|dades de saiud de la poblacién infantil.

PERMANENTES:

»  Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos & su carge.

e Conducdir las actividades de formacion de recursos humanos especializados en las dlscuphnas
de la pediatria, de acuerdo con las disposiciones aplicables. _

e Establecer y difundir fos criterios tedricos metodoidgicos para la formulacién de planes y
programas de estudio de los diferentes cursos técnicos, de especialidad y subespecialidad

- que imparte el Hospital, de agiex -cio 2 las dtspos:crones aplicables,

.+ Integrary proponer a la Direfid L" fBs programas operativos en ensefianza, asi como vigilar y
supervisar su cumplimiento S garantizar su eficiencia.

= Establecer y aplicar idesrioscdaevevalmcion v medidas pertinentes para corregir posibles
desviaciones de las attnmi’iﬁﬁes‘ ‘éha “ﬁséﬁanza, asi como para el otorgamiento de dipiomas, la
expedicién de certifi cados;d"é%?ﬁxdw,fgrado y titulos.

| e Promover el espiritu de interaccién y colaboracién académica intra y extramures;

i | e Fijar politicas y estrategias para contribuir a conservar v mejorar el ambiente {aboral.

¢ Coordinary supervisar las actividades de seleccion adquisicidn y uso del acerve bibliotecario,
asi como las de comunicacion y tecnologia educativa para el apoyo de la ensefianza,

e Implementar con la Unidad de Administracion, desde el punto de vista técnico, los procesos
de seleccién, adquisicién y mantenimiento de equipo y recursos materiales, asf como en la
seleccidn y reciutamiento de personal.

e Vigilar la integracion de la informacion relativa a las actw:dades en ensefianza, a efecto de
dar a conocer a la Direccion del Hospital, elementos técnicos para la toma de decisiones
sobre el desarrollo de los planes v programas, acordes a sus objetivos y atribuciones.

o Mantener actualizada la informacién correspondlente a la unidad en el Manual de
Organizacidn del Hospital. :

o Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le delegue el
Director dei Hospital.

PERIODICAS:

¢ Establecer y difundir los criterios tedricos metodoldgicos para la definicién de los perfiles
profesionales acorde con las necesidades nacionales y sectoriales, asi como la normatividad

vigente.

e Prever, coordinar y supervisar las actividades de difusion de informacion técnica y cientifica
en materia de pediatria y las de promocién y realizacion de reuniones cientificas con otras
instituciones afines.

o Difundir, coordinar y supervisar la normatividad para las actividades de seleccién,
profesionalizacion y calificacion de los profesores responsables de las actividades docentes.

e Planear, dirigir y vigilar la integracion y elaboracién del Programa Operativo Anual de las
areas a su cargo, definiendo objetivos y metas, considerande los recursos asignados para el
cumplimiento-de los objetivos del Hospital.

» Planear, coordinar, dirigir y supervisar las funciones asignadas a las 4reas de Ensefianza,
investigacion y Calidad.

EVENTUALES:

No Aplica.
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L. ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ ) :

Médico pediatra, preferentemente posgrado en docencia o
investigacion.
Docencia, investigacién, calidad de los servicios de salud,
administracién publiica, administracién de hospitales o
equrva{ggte '

%

2 ano%%afs
gﬁuzeajsﬁﬂd'é‘é@ ﬂi@é@ honestidad perseverancia, compromiso,

HBRET sl 5= Tarofesionalismo, responsabilidad, espiritu de
2 semﬁagnmsiﬁtuﬁsonahdad y confidencialidad.

" { UNIDAD DE PLANEACION, INNOVACION E INFORMATICA'

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Tltuiar de la2 Unidad de Planeacién, Innovacién e
5 Informatica.

d Direccién del Hospital.

e Director - s informar, proponer, acordar con el
+ Titulares de Unidad, Titulares de Unidades Director del Hospital, ios asuntos
Staff. relacionados con su érea.

» Coordinadores, Jefes de Division, Jefes de | ¢ Coordinar la integracion y actualizacion
Departamento. de la estructura organica y manual de
organizacién del Hospital.

! ‘e Coordinar, supervisar' y- evaluar los

& Direccién de Pianeaciénudfeslﬁﬁﬁfmtet&“ciasde;c programas y procesos a su cargo.

Salud del Estado. WBRE Y SOBERANG DE TaBASGE o Coordinar a los comités y grupos de
e Areas de Planeacién é‘éjf,ggggfm,;guae trabajo del drea de su responsabilidad. |

Especialidad. o Coordinar la integracion del sistema de
o  Otras reas de oficina central. informacién de las acciones y servicios

otorgados en el Hospital.

e Recibir asesoria e instrucciones, acordar
acciones ¢ informar resultados.

s Participar en proyactos especificos que
determmen fas autoridades centrales.

CON: : | PARA:

. CMAIG ' e Solicitar con oportunidad y en caso
necesaric a la CMAIG la asesoria
necesaria para la integracidon y
actualizacién de las estructuras y
manuales de organizacion del Hospital. |
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DESCREPCEON DEL PUESTO

ST,

Coordinar las actividades inherentes a [os procesos de planeacidn, programacion, organizacidn,
estadistica, evaluacidon del desempefio y difusién de resultados del-Hospital, dentro del marco
de las estrategias nacional y /o estatal para el cumplimiento de los objetivos y las metas.

“PERMANENTES

@&

Difundir a las diferentes Unidades que conforman el Hospital, los lineamientos y politicas
establecidas en materia de planeacién, organizacion, programacion, sistems - de
informacién y evaluacidn en salud con la finalidad de que cuenten con los elementos
necesarios para su intervencion en el desarrollo de estas actividades.

Proporcionar apoyo técnico y acompafamiento a las diferentes areas que integran el
Hospital, en la elaborac:on de aquellos proyectos especiales necesarios para fortalecer la
operacion,

Compiiar la informacion necesaria de los avances de los Programas y Proyectos autorizados
en el Presupuesto de Egresos para informar a la Direccidn de Planeacidn de la Secretaria de
Salud del Estado. ,

Coordinar la integracion, validacién, difusion y envio a la Direccién de Planeacién de la
Secretaria de Salud Iz informacion de sepuicios, infraestructura en salud, consulta, agresos

hospitalarios, urgencias, lesiones y est lﬁgswtales del Hospital, de conformidad con los
lineamientos establecidos a nivel naci

Mantener actualizados los formuiarios ﬁtﬁj@ﬂe@ntrega recepcion y la informacién
minima de oficio conforme a’q E’nﬁ@ Ri@@d_i@é{ﬂ%fr?"ﬁa materia, a fin de promover la
transparencia v la rendicidon de cuewﬁ%@&ﬁq)o su responsabilidad.

Las demas que dispongan ios ordenam‘f&ﬁ‘?os legales aplicables y el Director.

PERIODICAS:

-]

Contribuir con la Unidad de Asuntos Juridicos en la revision y actuahzacnon del Reglamento
Interno del Hospital, aportando las estructuras y analisis organizacionales necesarios.
Coordinar el proceso de actualizacién de ia estructura organica y el manual de organizacion
del Hospital, considerando la Misidn, Visién y los lineamientos normativos existentes.
Colaborar con el area de Calidad en la actualizacion e integracién de los procesos y
procedimientos estratégicos del Hospital, 2 fin de estandarizar y eficientar la operacion en
beneficio de los usuarios y prestadores de servicio.

Coordinar e integrar [a elaboracién del Programa Operativo Anual del Hospital, alineado al
Plan Estratégico y al techo presupuestal autorizado, para peoder realizar su tramite ante fa
Direccion de Planeacidn de la Secretaria de Salud del Estado.

Coordinar e integrar la evaluacién del desempefo hospitalario, con la finalidad de generar

informacion atil para la toma de decisiones v la rendicion de cuentas ante las autoridades
del Gobierno Federal y Estatal.

EVENTUALES:

Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico del Hospital, al inicio de la- administracion

apegado alos planes nacional y estatal de desarroﬂo, al Programa Sectorial de Salud y demas
lineamientos normativos.

Gestionar y administrar un Plan de Desarrollo Informético Institucional gue aproveche de
manera creciente el uso de las nuevas tecnologias en la atencién de la salud, de acuerdo a
los lineamientos emitidos por fa Unidad de Tecnoiogias de la Informacion de la Secretana de
Salud del Estado y de las necesidades identifi cadas en el Hospital.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTC

Licenciatura en administracién, . contabilidad, actuario,
preferentemente con estudios en administracién puablica,
administracion de servicios de salud o equivalente.

Ley de planeacion, administracién puoblica, sistemas de

informacion, evaluacién de senvicios de salud, financiamiento en
salud. ' '

2 aflos : | 1

Honestidad, compromisao, transparencna rectitud, liderazgo.

- UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

1 DATOSGENERALES DEL PUESTO

Direccion del Hospital.

Director. ) ' .

3 Auxmares

e Director. : e informar, - proponer, acordar con el

= Titulares de Unidad, Titulares de Unidades Director del Hospital, los asuntos
Staff. ' relacionados con su érea.

e Coordinadores, Jefes de Division, Jefes de » Mantener actualizade su manual de
Departamento. organizacion y procedimientos.

= Unidad de Comunicacidn Soc‘ mala o Planear, programar y  gestionar los
Secretaria de Salud del Estaciiss ¢ recursos necesarios para la adecuada

« Unidades de Relaciones Pub! ot 24 ' operacidn de los programas, estrategias y
Hospitales de especialidad .z jecumve DE ’SB‘LAS%% acciones a su cargo.

e Qtras areas de oficina. Eénﬁrﬂa@f‘t'ﬁb’f;% o e Coordinar, supervisar y evaluar los

}?W'f\ R programas y procesos a su cargo.

e Coordinar a los comités y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.

e informar a2 la Direccion y a fa Unidad de
Planeacién periddicamente de las
acciones y servicios otorgados en el

CON: ‘ PARA:
DIF Estatal y Municipal. ¢« (estionar apoyos necesarios ante |
diferentes instancias para una mejor |
atencidn de la poblacién infantil usuaria
de los servicios del Hospital.
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"1l DESCRIPCIGN DEL PUESTO

Coordinar jas actividades de promocuon y difusion de Hospstai empileando l0s mee:os de
orientacion, informacidon y comunicacidén necesarios parz que los pacientes, usuarios y
trabajadores se conduzcan y orienten con facilidac.

PERMANENTES:

» Propiciaracciones de mejora en las areas de atencion al pubi:co para favorec.er un trato digno
y oportuno a la ciudadania. : 5

‘o Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos a su cargo.

o Atender a ios pacientes, usuarios y trabajadores, a fin de orientarlos, asi como brindaries la |
informacién que requieran de acuerdo a los estatutos, normas, politicas y/o ineamientos del
Hospital.

s Operar un sistema de mformac:on que permita a2l Hospital, 2 enterarse, oportuna v
permanentemente de las realizaciones relevantes del sector, asi como de su difusidn a tas
areas relacionadas.

e Dar solucién a los problemas y/o posibles quejas de los pacientes y publico que asista al
Hospital, respecto de los servicios, wSU_ calidad v oportunidad, asl como captar quejas,
sugerencias y canalizarlas al drea derC*ﬂ-idad para su seguimientc.

e Proponer vy en su casc coordin Y tividades encaminadas & auspiciar entrevistas e
informacién entre los funca%mar:fjsh;] “Hpspitely-os representantes de medios masivos de
comunicacién. | _SRE v SOBERAND DE TABASCO

e Dar seguimiento a los resu!ta&oﬁsd@reﬁﬁﬁgron y relacicnes publicas, orientacion y guejas
con el objetivo de apoyar de maira m!egra! a la ciudadania y areas del Hospita!.

= Operar un sistema‘ge informacién que permita al plblico usuario establecer comunicacién
tanto interna como externa, con el Hospital. '

s Mantener el control de la informacién actualizades, veraz y oportuna en el dmbite de su
competencia, y proporcionar los informes gue ie sean requeridos.

o Mantener actualizada lz informacién correspondiente a2 la unidad en el Manuai de
Organizacién del Hospital.

o Llas demas gque se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos v convenios o le delegue el
Director del Hospital,

PERIODICAS: ‘

o Elzborar el programa operativoe anual de la Unidad de Relaciones Publicas, definiendo
abjetivos y metas considerando los recurses con ios que cuenta.

EVENTUALES: ,

= Coordinar actividades de relaciones publicas en eventos dentro y fuera de! Hospitai, con ia

finalidad de crear y reforzar los vincuios con diversas instituciones y/o actores publicos y
privados. :

L. ESPECEFICAS DEL PUSTO

.-;;" Licenciatura en relaciones comerciales, comunicacién ©
5 carrera afin.

% Administracidén Pdblica, comunicacién social, redaccidn y
i edicion de textos, cultura general.

s Empatia, respeto, honestidad, confidencialidad,
respensabilidad, ética, lealtad, creatividad y tolerancia.
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ENLACE DEE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

L

CON:

CON:

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Enlace de la Unidad de Acceso a la informacion.

Direccion del Hospital.

Director.

Director. 7
Titulares de Unidad y Staff, Coordinadores,
Jefes de Divisién, Jefes de Departamento.

Unidad de Transparencia v acceso a la
informacién de la Secretaria de:w $alud del
Estado. ‘&%E

= JDER SJECUTIVO DEL E8TAT
_ISREZ Y SUBERAND DE TABAS(

SECRETARIA DE SALUD
INIDAD JURIDICE

PARA: .

s |nformar, proponer, acordar con el
Director del Hospital, de los asuntos
relacionados con su érea.

o Mantener actualizado su manual de
organizacion y procedimientos.

e Planear, programar y  gestionar los

recursos necesarios para la adecuada:

operacion de los programas, estrategias y

acciones a su cargo. ‘

¢ Coordinar, asesorar, supervisary evaluar el
cumplimiento -de la normatividad en
materia de acceso a la informacion.

¢ Coordinar a los comités y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.

XA

1 e Informar con oportunidad a la Unidad de

Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Salud de los requerimientos en |a materia.

o -Enviar previo acuerdo con el Director a lz
Unidad Juridice los casos de
incumplimiento 2 la normatividad de
.acceso a fa  informacion para el

No aplica.

establecimiento de las amonestaciones y
sanciones gue procedan.

No aplica.

23 DE JUNIO DE 2016
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1L DESCRIPCiON DEL PUESTO

PERMANENTES

= Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan el fortalecimiento de
la transparencia y acceso a k2 mformaczon de los recursos y servicios del Hospital, de acuerdo
a la normatividad vigente,

o (Coordinary supervisar la integracion de las solicitudes de informacién que reciba el Hospltal
a fin de garantizar la entrega oportuna en el marco legal aplicabie. : -

e Administrar y operar los archivos del portal electrénico del Hospital.

¢ Mantener actualizado su manual de organizacién y procedimientos.

e Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios ¢ le delegue el
Director def Hospital. :

Promover programar y dar atencién a los requenm:entos ciudadanos que requueran acceso a la
informacion pdblica que genere o tenga en su poder el Hospital, en el marco de la Ley de Acceso
a la Informac:ion Pubhca para el Estado

PERIODICAS:

» Elaborar el informe anual conforme a lo dispuesto en lz Ley de Acceso a la Informacion
Plblica para el Estado. '

EVENTUALES: s . e

| o Disefiar y ‘elaborar, de cont““ % X con las prioridades. del Hospital, ios sistemas de
" informacion interna que se re ' ; : :

S:CR'TF“ JQ' Noe

Wil

1]

Licenciatura en derecho o equivalente.

2 Administracion Publica, dominio de la Ley de Transparencia y
Acceso 2 la Informacion.

2 afos

Disponibilidad, - iniciativa,  honestidad, perseverancia,
compromiso, humanismo, transparencia, institucionalidad y
confidencialidad.
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UNIDAD MEDICA

DATOS GENERALES DEL PUESTO
% Titular de la Unidad Medlca

Direccién del Hospital.

Director.

6 Jefes de Division del area médica.

e S E
CON: _ PARA:

« Director < ‘ ¢ Informar, proponer, acordar con el D:rector
e Jefes de Division. del Hospital, de los asuntos reiac:onados con
e Jefes de servicios. su érea.

o Mantener actualizado su manual de
organizacién y procedimientos.

.

o Subsecretarias de Serwcuos de Sal'

¢ Planear, programar y gestionar los recursos
Salud Piblica de la Sec:retang.ggﬁg

necesarios para la adecuada operacion de los

UTIVC DEY EST

del Estado. BRE Y SOBERANG DF fagasPFOgramas  de  Atencién  Médice 2
o Otras dreas de la Secretaria d&SERIMRIAIE S4UC  desarrollarse en el Hospital.
1 e Subdirecciones de otros Hosprta'f':““' R, Coordinar, supervisar y evaluar los
e Jefaturas Jurisdiccionales. _ pregramas y procesos a su cargo.

¢ {oordinar a los comités y grupes de trabajo
del drea de su responsabilidad.

o Supervisar personaimente el cumplimiento
de los programas médicos, gestionando con

oportunidad ante fas instancias
correspondientes las necesidades
identificadas.

e Coadyuvar en el Programa de Mejora
Continua de la Calidad de acuerdo a los
lincamientos  nacionaies vy  estatales

vigentes
PARA:
¢ Coordinaciones Médicas de otras e Acordar acciones en beneficio de ios

instituciones del Sector Salud. -servicios hospitalarios.
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UNIDAD DE ENFERMERIA

i. i} DATOS GENERALES DEL PUESTO
X Titular de la Unidad de Enfermeria.

Direccién del Hospital.

Director. -

2 Jefaturas de enfermena

CON: PARA:
o Direccion. ¢ Informar, proponer, acordar con el
Director del Hospital, de los asuntos
relacionados con su drea.
, |«  Mantener actualizado su manual de
 Jefes de Division, Servicios. organizacion y procedimientos.
) ‘ '\ e Mantener una estrecha colaboracién con
= - la Unidad Médica para otorgar servicios
s0nER EJECUTVE D8 SSaédicos  integrales  apegados a los

_IBRE Y SOBERANT D TR3ABstandares de politicas, normas y caildez
S‘_"R:TARLA oF s.bALU\—

humanao.
' . NIDAD JURIDICE -
° éefatura‘Es;;tzl c]iedEnfermena deld o Planear, programar y gestionar los
ecretaria ae saiud. ‘ recursos necesarios para la adecuada
o Jefas de enfermeras de otros Hospitales.

operacién de los Programas de
» Otras dreas de la Secretaria de Salud. Enfermeria a desarroliarse en el Hospital.

= Coordinar, supervisar y evaluar los
programas y procesos a su cargo.

s Coordinar a los comités y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.

e Titulares de Unidades y Staff.

g !l'

| »  Supervisar personaimente ~- el
cumplimiento de los programas de
enfermeria, gestionando © <on

oportunidad ante [as  instancias |-
correspondientes las necesidades
identificadas. :
e (Coadyuval en el programa de mejora
' continua de la calidad de acuerdo a los
lineamientos nacionales y estatales
vigentes.

CON:
¢ Colegio de Enfermeras del Estado de = Proponer acciones en beneficio de los
Tabasco. . servicios de enfermeria del Hospital.

DE‘SCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir los esfuerzos del personal de em‘ermeria a promover la inhovacién y la calldad en Ios

cuidados proporcionados, hacia la prevencién, curacién y rehabilitacién de los pacientes en os
diferentes servicios del Hospital,
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PERMANENTES

o Planear, coordinar, dirigir y supervisar las funciones asignadas a las areas dependientes de la
Unidad de Enfermeria.

e Coordinar los recursos fisicos, materiales y tecnoldgicos asignados, para garantizar una
atencién de calidad y con calidez humana hacia los pacientes mgresados, en los servicios que
se prestan.

e Gestionar i0s recursos humanos necesarios para la operacion eficiente de la atencién de
enfermeria de los serwcms:d gtencion hospitalaria.

» Planear y dirigir las activi :_,A"‘h!tecmcas administrativas de mvestlgacson y docentes del
personal de enfermeria : }'v;.,.,*

«  Coordinar las accigyes desnn anofo Farfla acreditacion y certificacion, del Hospital

»  Mantener el controlaﬁﬁmmfmﬁaéc:on actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su
competencia, y proporaBiar 16 informes que le sean requeridos de su area.

»  Supervisary evaluar las actividades de enfermeria de los diferentes turnos.y servicios para que
ésta sea con calidad y oportunidad.

* Mantener actualizado su manual de organizacidn y procedimientos.

« Las demas que se deriven de las leyes reglamentos, acuerdos y convenios o e deiegue el
Director del Hospital.

PERIODICAS:

e Establecer indicadores de las actividades administrativas y asistenciales del servicio de
enfermeria para evaluar el desempefio del servicio. '

e Proponer planes y programas relacionados a las areas asistencial, docente, administrativo e
investigacion en Enfermeria que contribuya a logro del Hospital.

EVENTUALES:

¢ Desarrollar e implantar estrategias para dar cumplimiento a ios programas de calidad nacional
e institucional en los servicios de enfermeria.

il.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

licenciatura en enfermeria, especiaiidad en enfermerfa
pediatrica, preferentemente’ estudios de posgrado en
+ administracion de hospitales o equivaliente.

Administracion de servicios de enfermeria ¢ equivalente,
administracion pubiica, sistemas de calidad, dominio de la ley
general salud, ley estatal de salud, Normas Oficiales Mexicanas,
ley federal del trabaio.

2 anos

Honestidad, perseverancia, compromise,  humanismo,
profesionalismc, empatiz, orientado al servicio.

S0EE EJESUTIVE D2 ESTADL
2 Y SOBZRANC DF TABASTT
S=3={:.A:’.afw DE SALUC

INIDAT PRI
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Titular de la Unidad de Administracion.
9

Direccién del Hospital.

Director.
4 Jefes de Departamento 1 Secretaria, 3 Apoyos

1 CON: ' 1 PARA:

e Director * | s informar, proponer, acordar con el Director
o Titulares de Unidades y Staff del Hospital, de los asuntos relacionados

s Jefes de Divisidn, Jefes de Servicio. - . con su rea.
: + Mantener actualizado su ‘manual de
organizacion y procedimientos.

o Direccién de Administracios | » Coordinar con la Unidad de Planeacién del
Sacretaria de Salud. 7 ' Hospital, [a programacion, presupuestacion
e Direccion de Planeacion degrais y la gestién de los recursos necesarios para
de Salud DOD:“J: 7o DEL ESTADE: la adecuada operacion de los diferentes
1 e Direccién del Ré'g,?m\egpgum AR programas a desarrollarse en el Hospital.

@ . .
Proteccién Social en Safaq\g:mjug%?;d « Coordinar, supervisar y evaluar los

{1e

e Otras areas de Nivel Central de la|  Programasy procesos de recursos humanos
Secretaria de Salud - afin de eficientarios.
o Administradores de otras Unidades. * Coordinar, supervisar y evaiuar los

programas y procesas de adquisicion,
inventarios y suministros de acuerdo a la
normatividad vigente. -

e (Coordinar, supervisar y evaluar los

- programas de conservacion,
mantenimiento y servicios generales de
acuerdo a la normatividad vigente.

» Coordinar a los comités y grupos de trabajo
del area de su responsabilidad.

« Informar a la Unidad de Planeacion del
|~ avance fisico financiero de los diferentes
proyectos del Hospital.

e Efectuar las transferencias presupuestales
apegadas a los lineamientos normativos
existentes en los periodos establecudos para
tal fin.

e Secretaria de Contraloria del Estado. o Entregar informacién, realizar y dar
e Secretaria de Administracién del Estado. seguimiento a tramites, presentar informes.
@ Secretaria de Planeaoon y Finanzas del | = Solventar auditofias.

Estado. '

e Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado.
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Hh DESCR]PC!ON DEL PUESTO

Propomonar los servicios admmlstratlvos aSI como Ios recursos humanos y materiales que las
areas sustantivas y adjetivas requieran, logrando en todo momento las mejores condiciones de
oportumdad eficiencia y calidad, bajo un esquema de racionalidad.

PERMANENTES:

¢ Planear, coordinar, dirigiry supervrsar las funciones asignadas a las dreas dependlentes dela
Unidad de Administracién.

¢ (Conducir la administracién de los recursos humanos materiales y ﬁnancaeros del Hospital, de
conformidad a ia misién y objetivo.

= Vigilar el estricto cumplimiento del conjun dQ—dtsposrcrones en materia de administracién

publica, de los recursos gue emanen d&adagisiacion vigente gue regula la operacidn y

. funcionamiento del Hospital. Ny

e Vigilar el estricto cumplimiento con las de@ammﬁé?ﬁ sobre los procesos de seleccidn,
adquisicidn y mantenimiento de e%ﬂ@cg'ggmm&'@atenales, asi como en el reclutamiento
y seleccién de personal. B

e (Coordinar, supervisar y evaiuar los prograthaS y procesos de recursos humanos a fin de
eficientarlos.

e Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos de adquisicion, inventarios y
suministros de acuerdo a la normatividad vigente.

e Coordinar, supervisar y evaluar 10s programas de conservacidén, mantenimiento y servicios
generales de acuerdo a la normatividad vigente.

e Establecery evaluar el diagndstico situacional de cada uno de los departamentos, dreas y /o
servicios de la Direccion del Hospital.

e Vigilar y supervisar el cumplimiente de los programas de capacitacién y el concerniente 2
premios, estimulos y recompensas, a fin de garantizar su eficiencia.

e Definir el entorno administrativo sobre el cual deberad de evoiucnonar la revisién de las
Condiciones Generales de Trabajo.

o Coordinar con la Unidad de Planeacion del Hospital, la elaboracién e integracion del
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.

e FEfectuar las Transferencias Presupuestales apegadas a’ los lineamientos normatives
existentes en los periodos establecidos para tal fin.

e Informar a la Unidad de Planeacién del avance fisico financiero de los diferentes proyectos
del Hospital.

e Coordinar a los Comités y grupos de trabajo del drea de su responsabilidad.

s Consolidar la integracién del sistema de informacién relativa a las actividades de la
administracién, a efecto de dar a conocer a la Direccidn del Hospital, elementos técnicos para
ia toma de decisiones sobre el desarrolio de los planes y programas acordes a sus objetivos y

' atribuciones.

Mantener actualizado su manual de organ:zacnon y pl’OC&dl!‘ﬂlentOS.

s Las demds que se deriven de las ieyes, regtarnentos, acuerdos y convenios o le deiegue el
Director del Hospital.
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PERIODICAS:

e Proponer a la Direccién el programa de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles
e inmuebies, bajo criterios gue tiendan al éptimo funcionamiento del equipo y de las
instalaciones fisicas del Hospital.

e Proponer a la Direccién el programa de adquisiciones de bienes de consumo e inversidn, de
conformidad a los requetimientos presentados por las dreas sustantivas, adjetivas y de
control.

e« Promover la implantacion de las reformas a la estructura, sistemas y procedimientos
admmlstratwos en ia Umdad eﬁe,Admm:stracnon acorde al marco del programa de

i &:tratlva del gobierno federal y estatal.

s Proponer a fa Direccion Ios pla : gramas ¥ proyectos que en materia de admlmstraqon
coadyuven al logro de lasebjgtives msntuc;onales
EVENTUALES: -IRE ¥ SOBERANC 3 Taga s

e Fijar politicas y estrategias pax%épﬁﬁﬁbdma conservar y mejorar el ambnente laboral.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administrativa, preferentemente posgrado en
1 administraciéon, administracion de servicios de salud o}
equivalente.

4 Administracién pablica, Ley Federal del Trabajo, Ley General y
Estatal de Salud, leyes, Decretos y Reglamentos de la
Adrninistracion Pablica Estatal y Federal.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

s Atribuciones:

Ambitos en los gue un profesional puede desarrollar su actividad, establecen las condiciones
para dicho desarrollo y fija las limitaciones cualitativas o cuantitativas que puedan existir.

¢ (Cirugia:

Parte de la medicina, que tiene por objeto curar las enfermedades por medio de operacion
(intervencién manual).

e  CMAIG
Coordinacién de Modernizacion Admmzstratwa e Innovacién Gubernamental.

o Comités:

Un comité es una persona © grupo de personas en las que se ha delegado una obligacién (u
obligaciones) especificas.

¢ (Consulta Externa:

Ofrece atencion (consulta) ambulatoria para los grupos de edad, nifios, adolescentes, en
diferentes especialidades. '
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e Director: ' =R I J"’N" e ”:. -

Director del Hospital Regional de@%ﬁ%ﬁ idad J_Dr Rodoifo Nieto Padrén”.
CoRE
= %N‘D»., 5 RO

= Epidemiologia:

Es el estudio de la propagacién, control y prevencion de enfermedades en un grupo de personas.

e Ensehanza:

Son los programas o planes implementados para la educacién continua del personai, asi comoe el
compromiso permanente de la formacion de especialistas en la atencién meédica pedidtrica.

+ Hospitak
Hospital Regional de Alta Especialidad “Dr. Rodolfo Nieto Padrén”.

o Investigacion:
Esta se efectlia de manera cotidiana en distintos rubros (dlinico, documenta! estadtstlco), con da
finalidad de mantener una constante renovacion de los conocimientos que permitan un nivel de

atencién dptimo, equiparado a los mejores, no solo a nivel nacional sino.intemmacional, lo cual redunda
en beneficio de la poblacion.

e Marco juridico: ‘
Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a Ios gue debe apegarse

» Medicina interna:

Es una especialidad médica que se dedica a la atencién integral del adulto enfermao, sobre todo a los
problemas dinicos de la mayoria de ios pacientes que se encuentran ingresados en un Hospital.

e  Medicina Critica:

Parte de la medicina encargada de brindar tratamiento especializado a los pacientes con patologias
graves y alteraciones hemodinamicas que ponen en peligro su vida.

» Medicina preventiva: -
Es ia parte de la medicina encargada de la prevencuon delas enfermedades basada en un conjunto de

actuaciones y consejos meédicos. Salve excepciones, es muy dificil separar la medicina preventivadela .

medicina curativa, porgue cualguier acto médico previene una situacion clinica de peor prondstico

s Organlgrama.
Representacnon grafica de iz estructura crganigrama de una empresa u organizacidn.

¢ Patronato:

Agrupaciéon de personas o entidades ba proteccion o cundado se halla una fundacién u obra
-cgg, ¥
benéfica. TR S
et WG DEL ESTADS
e Politicas: ')J *, ":SE?J:AN' DELTAB“-SC

Son grandes directrices formuladis WB&@@D?F&EE‘M para orientar y facilitar el cumpllmlento deia
misién y el desarrollo de la visién, ~ F63a0 U '

e+ Valores:

Conjunto de conocimientos y expectativas que describen cudl es el comportamiento v cualidades

esenciales de las personas de la unidad y sobre los que se basan el conjunto de relaciones
orofesionales.

Ry
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e Urgencias:
Especialidad que se encarga de atender a los pacientes que precisan atencidén inmediata. Una vez
diagnosticados pueden ser traspasados a los espedialistas correspondientes.

¢ Usuario Interno:
Son los trabajadores de la institucién, que solicitan y obtienen informacién, soporte técnico, asesoria,
etc. A los diferentes servicios y/o departamentos gue conforman su organizacién.

+ Usuario Externo:

Es toda aqueila persona, que no pertenece a la organizacién que solicita y obtiene algdn servicio de
atencién médica.

+ Voluniariade: :
Conjunto de personas adscritas a orgamzacrones sin animo de lucro para realizar cometidos sociales,
asistendciales, laborales. etc.

¢ Seguro Popular

Es un instrumento creado para brindar proteccion financiera a todos tos mexicanos, ofreciendo una
opcién de aseguramiento pablico en materia de salud a todas las familias y ciudadanos que por su
condnc:on faboral y socioecondmica no son derechohablentes de las mstltuaones de segu ridad social.

° Senncnos. : '

Son actividades identifi cables mtangibles y perecederas que son ei resu!tado de esfuerzos humanoso -
mecanicos que producen un hecho, un desempefio oun esfuerzo que implican generaimente la
participacion del usuario y que no es posible conocer fisicamente, ni transportarlos ni aimacenarios;
pueden ser el objeto principal de una transaccion ideada para satisfacer la necesidades de los usuarios,

PODER EFCUTIVO DELESTAC
LIBRE ¥ SOBERANC DE TABASTY
SECRETARIA DE SALUT
UNIDAD JU3IC e
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CERTIFICACION No.2060/2016

El suscrito Lic. Miguel Angel Estrada Sénchez, titular de la Unidad
Juridica de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco, con
fundamento en el articulo 10 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco y 16 fraccidon XVIII del Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco.-----------------
------------------ CERTIFICA--------ccuwuonnn
Que las presentes copias fotostaticas constantes de’ veinticinco (25)
fojas Utiles impresas por ambas caras, las cuales tuve a la vista, son
copia fiel del Manual de Organizacion del “Hospital Regional de Alta
Especialidad del Nific "Dr. Rodolfo Nieto Padrén”, el cual obra
en los archivos del Hospital Regional de Alta especialidad del Nifio
dependiente de la Secretaria de Salud; se extiende la presente a los
ocho dias del mes de Junio del ano dos mil dieciséis, en la ciudad de
Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, Repﬁblica,Mexicana. ---

' ) > . : LIBRE Y SOBERANG D= TABASL-
Titular ge Unidad Juridica ‘S\/ SSCRETARIA DE SALUC

¢ UNAn

' De la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco
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No.- 5918
YL i SS
Gobiernoel Tabasco | Secretarlade
Estado de Tabasco cambl? contigo | Salud

SECRETARIA DE SALUD

JAL DE ORGANIZ
DEL HOSPITAL REGIONAL
" DE ALTA ESPECIALIDAD
- DE SALUD MENTAL

Hospital Regional de Alta
Especialidad de Salud'\dental

Dr. Adan Calderon Al
Director

——

Unidad de Planeacidon
I e e e

L.A. Silvia Maria Bautista Garcia
Titular del Unidad y Responsable de la
Elaboracidon.del Manual
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. INTRODUCCICN

£ Manual de Organizacidn del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental, se ha
elaborado teniendo como propdsito fundamental establecer los objetivos y delimitar las
funciones de las areas médicas, administrativas, normativas y operativas que lo conforman,
alineado a las atribuciones derivadas de la Ley Organica del Poder ejecutivo del Estado de
Tabasco, y al Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasce.

En ef presente manual se definen los objetivos de la Direccidn y se delinea con claridad las
obligaciones y responsabilidades de las Unidades y areas que conformen [a estructura, a fin de
cumplir con sus objetivos, evitar la duplicidad de funciones, ayudar en la ejecucién correcta de
las labores del personal v lo mas importante propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos.

La integracién de este manual fue.coordinado por la Unidad de Planeacidn, interviniendo las
unidades de Ensefanza e Investigacién, Asuntos Juridicos, Seguimiento, Relaciones Publicas,
Innovacién y Calidad, Enlace a la Unidad de Informacién, Unidad Médica y Unidad de
Administracién; apoyados por la direccién de este Hospital. _ :

. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y estabiezca la estructura funcional, sefialando
los puestos y sus funciones, !a relacién entre ellos, los tramos de control y responsa_bil‘edad, ¥ los
canales de comunicacién, que propice e mejor aprovechamiento de los recursos humancs,
financieros y materiales. : '

il. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental antes conoddo como “Granja para
enfermos mentales y nerviosos” fue inaugurado oficiaimente el 23 de Marzo de 1962. Dentro de
las Politicas Nacionales, en salud mental, nacié la propuesta del proyecto de construir un
Hospital Psiquidtrico en e Sureste Mexicang, se propusieron, como sede los Estados de Yucatdn,
Campeche, Oaxaca, Veracruz'y Tabasco. La propuesta ganadora la del Exgobernador, Lic Carlos
A. Madrazo Becerra, propuso que & Estado fuera la cede para dicho proyecto. Realidad que se ha
convertido en 54 anos de servicio y experiencia. ) :

&l Hospital Psiquidtrico “Villahermosa,” antes conocido como “Granja de Enfermos Mentales y
Nerviosos,” fue inaugurado oficialmente el 23 de marzo de 1962, siendo en aque! antonces
Gobemader del Estado el Lic. Carios A. Madrazo Becerra. Fue creado por iniciativa delf Dr. Manuel
Velasco Sudrez quien logré que Tabasco fuese [a sede de este proyecto, realidad que se ha
convertide en 37 afios de servicic y experiencia. Las autoridades de saiud, atentas a las
necesidades de asistencia, intérvinieron para mejorar la atencidn de los enfaermos mentaies en
tedos Jos niveles de manera gradual, orimero la atencidn hicldgica, que no fue suficiente, por lo
que a partir de 1985 se adopté un modelo que abarca las tres dreas que influyen y determinan la
conducta humana en general vy a enfermedad mental en particular: lo biopsicosocial.

Lc bicidgico porque la enfermedad se manifiesta en muchas ocasiones en ef cuerpo como
resuitado de transformaciones neurofisiolégicas, hormonales, anatdmicas, etc; lo psicolégico

porque el ser humano es también producto de una historia individual que determina la

conducta normal y patoldgica en base a, iencias subjétivas, que imprimen variacion y
rasgos caracteristicos que pueden conducit aias sfermedad mental aln en un cuerpo sanc; v lo
social porque nada de le que ocurre al hom"'@@%&'@de cdncebirse si se le contempla aisiado vy &l
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hecho de vivir en soc1edad no smh)fr 2t Eg\&‘:umnasussarmro de la -misma sociedad, sino gue al

" &igir al indiitiuo ufa’ md‘spénsah[ézséﬁ‘ﬁ T'"'%mna! “la” 3dbpcicn de Conducas

preestablecidas, pueden incluso orillar a Lamatqeg;sa ental.

La base legal que nos regula es la Norma Oficial Mexicana (NOM- 025-55A2-1994), para Iz
prestacidn de servicios de salud en unidades de atencidn integral hospitalaria médico-
psiquidtricas, en la que contemglan aspectos como las actividades preventivas curativas, de
rehabilitacion integral, derechos humanos y de respeto a la dignidad de los usuarios,
obligaciones dei personal de las unidades de atencidn integral médico-psiquidtrico.

La Universidad Nacional Auténoma de México en coordinacion con la Secretaria de Salud, disefia
en 1994 el Plan Unico de Especializaciones Médicas con el propésito de estandarizar y normar [a
formacion de recursos humanos en el drea médica. Este plan establece, para ef drea de Salud
Mental y Psiquiatria, el nivel de espedialidad como obligatorio para su ejercicio en el-sector
salud.

El Gobiemo del Estado en 1995, en coordinacién con la Subdireccidn Ingenieria v
Mantenimiento de la Secretaria de Salud mediante Avalué se determind que el inmueble en
razén de su antigiiedad (33 afos) y debido a la faita de mantenimiento y deterioro de la
estructure fisica, no era funcional y se pregrama la reestructuracién del mismo, iniciandose las

obras el 26 de Octubre de 1995; comenzande con el derribe v construccidén de nuevas dreas,
como fueron las dreas urgencias consulta externa y dreas paramédicas: salas de hospitalizacion
de hombres y mujeres, remodelacidon de sala de larga astanda, ef drea de rehabilitacidon
psicosocial y remodelacidn de la sala de pre alta ademas se adicionarcn la remodeiacidn de las
dreas de cocing, comedor, construccidn de dos aulas de ensefianza, una cidmara de Gesell,
biblicteca y una cafeteria.

El 1° de abril de 1998 &l hospital se inscribid al Premic Tabasco a la Calidad de los Servidios de
Salud, desarrollando. el proyecto para Desarrollo Institucional definiéndose como parte del
mismo la misién, visién y valcras; v es asi como se obtiene &l 23 de octubre de 1998 &l Premic
Tabasco a la Calidad de los Servicios de Salud. Se continud trabajando en la calidad de los
servicios y como disposicidn de la Secretaria de Salud a nivel nacional, se participé en el proceso
de Certificacién bajo los lineamientos eswblecidos por el Consejo General de Salud de los
Estados Unidos Mexicanos; obteniéndose la certificacién hospitalaria por cinco anos (2000-
2004).

Entre los mecanismos que tiene implementado el gobierno federal los cuales reguian el
funcionamiento de las diferentes instituciones que lc conforman en lo concerniente a la saiud se
encuentra desde 1994 implementada la Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A2-1594, que rige
la atencidn en unidades médico-psiquidtrica, implementdndose la Norrna Oficial Mexicana 025 a
nivel astatal el 3 de diciembre de 1997, teniendo como objetive principal nermar la prestacion
de la atencidn psiquidtrica a toda . gér.sona que padece un trastorno mental y del
comportamiente, que emplea los ser\frc;z;_cg\%e las unidades de atencidn integral hospitalaria
médicc-psiquidtrica y 2 [a vez designa eF&'ﬁfegr la tarminotogia “Usuario” en lugar de "Paciente”
o para englobar al demandantefdeska:a&eoemnﬁ su-eqzorno familiar.
~BRE ¥ SOBERANG 3 T»«m o
El 15 de septiembre de 1998 se nmpfqmeﬁfa“é!%gmma de Rehabilitacion integral el cual tene

“comio propdsito, stablecér an ‘modalo de rehaﬁuhtacxon integral dirigido a restaurar y conservar

al maxime las capacidades individuales de los usuarios que le permitan la reincorporacién a su
vida familiar social y cultural en su contexto histérico, teniendo como subprograma principaies
Cicles de Informacion Familiar, Vidated, Clinica Neurciépticos de Deposito, Programa de Opinion
de Usuarios, Programa de Actividades de la Vida Diaria, Programa de Rescate de Usuarios entre
otros.
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En la busqueda de la actualizacion continua de personal médico, parameédico se crea las
Jornadas Médicas Psiquidtricas con cardcter interdisciplinario celebrandose a partir del afio 2004
las ias. Jormadas; aunado a ello se desarrollaron diferentes talleres, ademas cursos de
capacitacion en calidad Y et Dlplomado en Salud Mental.

£l Hospital cuenta ‘con consuitortos confortables y equipados, ademas con el servicio de
Urgencias, para responder de forma inmediata a la demanda del servicic de la pobiacion
solicitante.

El primer director del Hospital Granja “Viilahermosa” fue el Dr. Frandsco J. Rulldn Cordova, desde
su fundacién hasta 1971, postericrmente ocupd !a direccion el Dr. Manuel Mendoza Garcia
(1971-1983), el Dr. Omar Enrique Guajardo Reyes (1983-1984), posteriormente el Dr. Jesds
Benjamin Cruz Arcec (1984-1994), la Dra. Maria de la Paz Tinc Torres (2001), &l Dr. Alejandro
Madrigal Zenteifa (1995-2000 y 2002-2006), el Dr. Jesis Antonio Orueta Alvarez (2006 - 2011),
Dra. lliana del C. Garcia Morales {2012) y ef Dr. Addn Calderén Alonso {2013 . . ) quien
actuaimente ocupa la direccon de este Hospital.

PODER SIECUTNVG DEL ESTAGC
LIBRE Y SOBERANG DE TABASCC
SECRETARIA DE SALUC.
UNIDAD JURIDICE .
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V. MARCO JURIDICO

CONSTITUC]ONES.
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.OF. del § de fabrero de 1917
D.O.F. 27 de enero de 2016.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. D.O.F. del 5 de Abrit de 1919,
D.OF. del 14 de febrero de 2075, '

LEYES FEDERALES.
¢ Ley Federal del Trabajo. D.O.F. del 1 de abril de 1970, D Q.F. del 17 de enare de 2006, D.OF.
del 30 de noviembre de 2012.

s Ley Federal del Trabajo. D.O.F. del 1 de abril de 1970, C.OF. de! 17 de enero de 2006, D O.F.
. del 30 de noviemnbre de 2012,

= Ley General de Salud. D.0. 07 febrero 1984 U.R. D.O.F. 17 marzo 2015.

¢ Ley de Salud del Estado de Tabasco. P.O.E. 12 diciembre 2009 U.R.P.0. 20 abrii 2015.

= Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal D.0. 29 diciembre 1976. UR. D.OF. 13
- maye 2015.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo de Tabasco. P.O.E 22 marzo 2002. UR.P.O. 31 marzo 2015.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector Publico. D.O.F. 04 enero 2000
- U.R D.OF. 17 febrero 2015.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco. P.O.

10 didiernbre 2013 U.RP.Q. 31 enero 2015.

o Ley de Planeacién. P.0O. 13 agosto 1983 U.R.P Q: # eieo 2015.

e Ley de Planeacion del Estado de Tabasco. P.( "':,:?‘ﬁ i 1983 U.R.P.OE. 02 noviembre 201 1.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad, ¥ ndaria. D.O.F. 30 marzo 2006 U.R. D.OF.

LTl Zae U T 1=
01 junio 2015 ‘ 'EP"’bCBc=AH8 gg .ASA“"‘"

T

e ey Federal de Transparencia™y Accesos’acﬁ"}#eﬂmaﬂon Pribiiica” 'y Gubernamental ¥ sus

reformas. D.O.F. 11 de junio de 2002, UR.D: dEq 458 ‘fufio de 2014

REGLAMENTOS

e Reglamerito Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco P.0O.03 marzo 2610
U.RD.O.F 27 mayo 2013

e Reglamento Intemo del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental. Periddico
Oficial de fecha 4 de agosto de 2012,

DECRETO ‘
e Decreto de Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco 2015. 11 didembre 2014

ACUERDOS

« Acuerdo Marco de Coordinacién celebrado entre ef Ejecutive Federal y el Ejecutivo Estatal
para la transferencia de Recursos, suscrito el 29 febrero 2008,

s Acuerdo de Ccordinacidn para la integracién Organica y la Descentralizacién Operativa de
los Servicios de Salud en el Estado de Tabasco. (6 de Diciembre de 1985). Pubiicado el 01
diciembre 1986 '
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NORMAS OFICIALES

o Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. P.0.i0
febrero 2007, U.RP.Q. 04 mayo 2015

s Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A2-1994, para la prestacién de sarvicios de saiud en
unidades de atencidn integral hospitalaria médico-psiquidtrica. _ ‘

o Norma Cficial Mexicana NOM-028-S5A2-199%, para la prevencion, tratamiento y control de
las adicciones. .

» Norma Cficial Mexicana NOM-087-ECOL-1995, que establece los requisitos para la
separacién, envasado, aimacanamiento, recoleccién, transporte, tratamiento y disposicién
finai de ios residuos peligrosos bicldgicos-infeccicsos que se generan en establecimiento
que prasten atencion médica. ‘ '

e Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas. ‘;.?:;:%.i

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-093-55A1-1994;:bienes y servicios. Practicas de higiene y
sanidad en la preparacion de alimentos. "%f@"

= Norma Oficial Mexicana NOM—1S?S&A’&Eﬁgﬁﬂzfsawdqambaental Proteccién y seguridad
radiolgica en ei diagndstico médicdeg E}X’J D€ TAgASY

e . Norma Oficial Mexicana NOM- TSB—SSABJ‘??% JL% Imbiental. Especificaciones técnicas
para equipos de diagnéstico médico con raycs X.

L. e - Nemma Oficial Mexicana NOM-Q04-S5A3-2012, del expediente diniCo- o o - i wir®T i 5 7

» Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencién y control de la infeccién
por virus de la inmunodeficiencia humana. _

e Norma Oficial Mexicana NCM-013-55A2-1994, para la prevencion y controi de enfermedades
tucales.

o Noma Oficial Mexicana NOM-0156-S5A2-1994, para la vigilancia, prevencién, control, manejo
y tratamiento del cdlera.

» Norma Ofidal Mexicana NCM-148-S5A1-1996, Salud ambiental. Responsabai:dades sanitarias
en establecimientos de diagnédsticc médico con rayos X.

e Norma Oficial Mexicana NOM-170-55A1-1698, para la prictica de anestesiclogfa. ,

Norma Oficial Mexicana NCM-190-55A7-1999, prestacion de servicios de salud. Criterios para
la atencién médica de |a viclencia familiar. '

VY.  ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco. P.O. 03 de noviembre 2010;
y con base al Reglamento Interior def Hospital Regional de Aita Especialidad de Salud Mental.
P.0. 04 agosto 2012,

TiTULO V1§
.DELA DESCDNCENTRAC]@N ADMINISTRATIVA DELA SECRETARIA

CApi'TULo PRIMERO .
DE LOS ORGANDS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

Articiio 32: Para la eficaz atendidn y eficiente despacho de los asuntos de su competendia, la
- Secretaria contard con érganos administrativos desconcentrados que le estardn jerdrquicamente
subordinades y gozardn de autonomia técnica y coerativa.

Articulo 33. Les drganos administrativos desconcentrades y sus titulares tendrdn [z competencia
y facultades que éste Reglamento les confiere vy, en su caso, las especificas que les sefale &l

Instrumento Juridico que i0s cree o regule, asi como los acuerdes de delegacion de facuitades
dei Secretario.



PERIODICO OFICIAL 2% DE JUNIO DE 2016

Artcule 34. Los érganos desconcentrades; contardn con un Consejo Intemo que presidird el

Secretario © quién él designe, cuya ¢ smon funcionamiento y competencia observara lo

establecido en [as dispesiciones que Io%gen los acuerdos que para ello dicte & Secretano.
FODER 2UECUTIVE DEL ESTASC

Arricuio 35. Los érganos admmstra;mqahdgmggg@rados contaran preferentemente con un

... ~departamente juridico.para la. ateat?raﬁ-’ﬁr?heﬁsaﬂa:@{e los asuntos legales.a-sy-cargo; en su. CasQ, .-

la Unidad Juridica de la Secretaria pondta 250 dlSpOSICEOrl un abogado para proporcionaries

asesoria en forma permanente, mismo Gue dependerd normativa y operativamente de dicha

Unidad, debiendo proveerle el érgano administrativo desconcentrado los efementos y recursos

administrativos para su funcionamiento.

Articule 36. De acuerdo con las disposicicnes relativas, el Secretario podra revisar, reformar,
modificar o revocar las resoluciones dictadas por los drganos desconcentrados.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

Articulo 37. Corresponde a los organes admm:strat:vcs desconcentrados ef ejercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaiuar el desempefio vy
funcionamiento de las dreas de su adscripcién; asi como los programas, lineamientos
18Cnicos y operativos del servicio, v las politicas que indique el Secretario;

. Acordar con el Secretaric los asuntos cuya tramitacién se encuentren dentro de la
competencia del érganc administrativo desconcentrado;

M. Participar en las comisiones que le encomiende el Secretario, informando de las
actividades que se realicen;

V.  Emitir dictdmenes e informes relatives a, su competencia y formular las opiniones acerca
de otras dreas cuando su competencia se ralacione;

V.  Proporcicnar la informacidon y la cooperacién técnico-administrativa que e sean
solicitades conforme a las politicas y lineamientos de |a Secretaria, en la e!aooracxcn de.
dictamenes que sean requeridos por gl Secretano,

V. Formular, en coordinacion con las Unidades Admlmstratlvas de la Secretarla los asuntos
de su competencia: anteproyectos de Ieyes :egjamentos, decretos, acuerdos, Srdenes,
hneamlentos generales, manuales de crgamzaqon, manuaies de proced:mlentos -

-\-.._-.--

“ianuales de sérvicios al pubhco para proponer{os Sec'remno,

VIL.  Firmar y notificar las rescluciones o acuerdos de las autoridades superiores y aquelios
que se emitan con fundamento en las facultades que le correspondan;

VIll.  Farmular los anteproyectos de presupuesto por programas, conforme a los lineamigntos
legales aplicables y ejercerios una vez autorizados;

X. Vigilar la aplicacion de los recurses presupuestales asignados al érgano administrative
desconcentrado para que no exceda de lo auterizado y se administre de acuerdo con las
normas y lineamientos apiicables;
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K1,

Xl

KHL

XV

XV

Articule 38. Los Hospitales ¥ Unidades de Apoyo tendran atribuciones genéricas en las

Suscribir, en coordinacién con la Unidad Juridica de la Secretaria los contrates, acuerdos
y convenios que se.requieran para i ejercicio, operacién y distribucién del presupuesto
asignado, excepto lcs instrumenios legales que por disposicién de la ley o por funciones
no delegabies del Secretario deban ser suscritos por éste, asi como en los que se vea
implicade el secton;

Promover la capacitacién y desarrcilo del personai a su carge, en coordinacién con las
dreas responsables de los programas de capacitacion y desarrollo;

Instrumentar las accicnes necasarias para dar cumpiimfento a las peliticas y normas que
en materia de Modernizacidn e Innovacién Gubemamental, dicte 2 Secretaria de
Administracién y Finanzas, a través de la Direccion General de Modernizacién e
innovacién Gubernamentsl;

Recibir en audiendia al pubiico usuario que lo soficite;

Auterizar por escrito, previamente registrado ante la Unidad Juridica y con conocimiento
de! Secretario, la delegacién de facuitades para firmar la documentacion en trémite a
favor del servidor pubilice que lo representard en casc de ausendis; '

Cumglir y hacer cumplir. las leyes Federal y Estatal de Responsabmdades de los
Servidores Publicos;

Proporc:onar 2 la Unidad de Accesesala Informacién de [a Secretaria, la informacién que

l ' SBE
Xy -v’
Las demas que sefialen lgfa%ﬁd:—?.%,u NEATOS le bga!es aphcables o el Secretario.
LBRS Y SOBERANG DE TABA

SECRETARIA DE SALUC
h{niﬁ e DU“ICA

CAPITULO I
ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS HOSPITALES Y
UMNIDADES DE APOYO

siguientes areas:

Servicios Médicos:

[. Organizar y prestar los servicios de atencién an Ia especiaiidad de Medicina interna, Cirugia
General, Gineco-Obstetricia, Pediatria y demds especizlidades de apoyo, con apego esiricto al

Catélogoe de Diagnéstico y al Cuadro Basico de Medicamentos;

. Realizar actividades de medlcma preventiva, curativa, rehabiiitacién, epidemiologia y

planificacdon familian

HI. Participar en la instrumentacion v operar & sistema de referendia y contra-referencia;

IV. Cumpiir con iz aplicacién de la Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA11998, para el correcto

llenado dei expedients dinice; y
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Y

V. Elaborar el programa znuai de supervisién evaluacion y autcevaluacion de servicios médicos e
informar def avance y resultado, y.;e!sa:gs‘;caso, de las acciones preventivas y correctivas

adoptadas. "f"g

ogR T cr-w-\:: DELESTAE

: “:::‘JJ:NO pE TABASCT
Sarvicios Auxiliares de Duagnostrcoy.: Tatamentd:

..l Osganizarge prastar 1os servicios delabetattifs clinico, radiodiagndstico, anatomia.patoldgica, -
anestesiologia, banco de sangre, medicina nuclear, ultra-sonografiz, radioterapia y otros;

IIl. Difundir y cbservar la aplicacion de las normas técnicas en las materias de auxiiiares de
diagnostico y tratamientc;

[N, Eveluary autcevaluar la prestacion de los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento; y

Iv. Difundir de manera periddica los resuitados obtenidos en la prestacién de [os servicios
auxiliares de diagndstico y tratamiento.

Serv:cnos Paramédicos:
- Organizar y prestar los servicios de enfermeria, trabajo social, dietética, adm:snon estadistica,
archivo clinico, farmadia y otros;

Il. Difundiry observar la aplicacidn de las normas técnicas en materia de servicios paramedicos;
. Operer la farmacia conforme a las normas y procedimientos vigentes;

V. Captar, procasar y analizar la informacién estadistica en materia de salud que genere la unidad
e informar de la misma a la Secretaria, en los @rminos y con la pericdicidad que se establezcan;

Y

V. Modernizar y operar &l sistema de archivo clinico, de acuerdo a ia Norma Oficial Mexicana
NOM-168-55A1-1598.

Ensefianza e Investigacion: :
I. Coordinar y ejecutar las accicnes de capaotac:on ensefianza e investigacion para la salud;

ll. Difundiry aplicar la normatividad técnica en materia de capacitacién y ensefanza;

IIl. Realizar las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacién e informar de
lzs mistmas a la unidad administrativa competente; y

IV. Reafizar las investigaciones clinicas y epidemicidgicas que permitan resolver los protlemas
mas frecuentes de salud. '

Administracicon: )
. Gestionar pagos, movimientos, prestax:rene;? laborales vy llevar 2l controi del personal de
conformidad con fas disposiciones Lega{g_smph;aﬂesm

EET ¥ 30AERANG D ‘",-\E'.«-c‘-u

. Observar y aplicar las Cond|c1ones~:Génerai‘e~s*de"TrabaJo Federal, Estatal y leyes de aplicacién

WAL su T

supletoria;

. e e
R [ T T o amin LS
R T A Tt PO . !
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i integrér' e Prdgramé de Abastecimiento de Bienes e Insumos, sujetandose al presupuesio
autorizado y al Programa Anual de Adquisiciones previstd en la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco;

IV. Adgquirir tos bienes @ insumes administrativos, medicamentos y material de curacién que se

requieran, respetando lcs montos aprobados en su presupuesto, de acuerdo con las normas y

procedimientos aplicables para tal efecto;

V. Recibir en nombre de |2 Secretaria, donaciones en especie tales como bienes muebles e
inmuebles, medicamentos y alimentos {en estos dos yitimos casos, se debe cumpiir con lo
establecido en el articulo 162 BIS de ia Ley de Salud del Estado de Tabasco), debiendo informar
de esas donaciones al Secretario, a la Unidad Juridica. y a la Direccidn de Admmlstraczon para
dar el seguimiento legal de su registro & inventario COrrespondlente,

Vi. Controlar v operar el almacén de los Hespitales y Unidades de Apoyo, asi como llevar a cabo la
distribucion de bienes e insumeos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos al
efecto;

VIl Mantener actualizado el cuadro basico de insumas por servicio y vigilar la fecha de caducidad
de los insumas;

Vitl. Centrolar el inventario del instrumental, equipo médico y mohbiliaric;

[X. Planear, gestionar y garantizar que los servicios de consarvacidn y mantenimiento se otorguen
- de manera oportuna; '

X. Programar, operar y/o contratar, |0s servicios generales de vigiiandia e intendencia, lavanderia,
roperia y transporte; ‘

Xl. Uevar el control y registre de las cuotas de recuperadidn que se recauden bajo los lineamientos-

aplicables por los érgancs normatives y financieros que correspondan;

Xll. Preporcionar a las Secretarias de Administracion ¥ Finanzas, de Contraloria y a la Unidad de
Seguimiento de la Secretaria, los estados contables y financieros de los Hospitales y Unidades
de Apoyo, en los @rminos que. sefala la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico;

XHL Notificar de inmediato a la Unidad Juridica de la Secretaria, la existendia de conflictos laborales
ne conciliabies y de posibies consecuencias contenciosas; asi como asuntos de cardcter penal,
de responsabmdad admmast*atwa o de ‘_!m- igr otro, donde se prevea la pesibilidad de riesgo

' “@her los sistemas y procedimientes de registro

presupt.estai de las cperacicnes reali .-a»-; an la Unidad, de acuerde al presupuesto

autorizado, y proporcionar la E@é?ﬁé@@ﬁ%@ Fs E3 re{ércmlo del gasto 2 las Direccicnes de

£ SOBERAND DE TABASCS
- wAdministracidn yv.Blaneacién.de.a mgg LS ue-x\-i::-. B s L I T e TR e

LNIDAD JURICCA

Planeacion:
L Integrar el proyecto de Presupuesto Anual de los Hospitales y Umdaces de Apeovo, conforme a
las normas vy lineamientes aplicables;

RPN
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.

Aplicar & implementar los procadimientos que garanticen la debida operacién de Igs servicios
otorgados v de los sistemas de informacion; asi como formularios manuales de organizacién
procedimientos y servicios, de conformidad con los lineamientos técnicos emitidos en fa
materia;

Conformar un érgano colegiado que permita identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a las problemdticas que se planteen; ‘

. Contar ¢on un Patronato come érgano de consuita y opinidn; asi como de participacién de [a

comunidad de acuerde a las necesidades gue presentien, siempre y cuando io autorice el
Secretario;

Constituir, integrar y operar los Patronatos en los términos de los ordenamientos legales
aplicables; y

Contar con un Comité de Aval Cjudadano para wg:!ar y garantizar que los servicios se otorguen

" con calidady oportumdad

_ CAPTTULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE
LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYQ

Articulo 39. Corresponde a los titulares de los Hospitales y Unidades de Apoyo el gjercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:

L P!anear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desernpeno de las actividades que
desarrollan las dreas a su cargo;

fl.  Participar en las comisiones que le encomiende su superior y, en su caso, designar
suplentes, informando de [as actividades que se realicen;

iI.  Acordar con su superior jerarquico los asuntos cuya tramitaddén se encuentren dentro de

la competencia encormendada a su unidad;
V. Emitir dictimenes e informes en los asuntos relativos a su competendia;

V. Proponer a su superior al personal de nuevo ingreso y las promediones, de acuerdo a la
-plantilla de personal autorizada, atendiendo su presuipuesto;

VI, Proporcionar la informacién y cocperacién técnico-administrativa, conforme a las

noifticas vy lineamientos de la Secre;;ama en la elaboracion de dlcramenes que sean
requeridos por el Secretario; y 7

VI Las demds que dlspongan Ios Qrdenaﬁfﬁe’ntgs ega!es aphcab!es o su supenor Jerarqmco
_JE-.;UIF! ......» g - RrE
: LT L EF’CQ:;G HCD':' E 'y . .. T

:’E""R AniA D8 AL
MNICAD LR T
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CAPITULO QUINTO
COMPETENCIA DE LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 44. El Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental tendrd la competencia
senalada en los articulos 37, 38 Y 39 de éste Reglamento, excapto el servicio médico, ademas
tendrd competencia para:

L

Proporcionar atencién - médica especializada a pacientes psiquidtricos con
nadecimientos en fase aguda y crénica agudizada;

Desarrollar  actividades de prevencidn, tratamiento, rehabilitacidn, docenda e
investigacién en el campo de la salud mentai;

Efectuar ef diagndstico y tratamiento integral de acuerdo a cada caso, segin las normas
técnicas comespondientes; .

V. Efectuar ef correcto seguimiento y control de los pacientes, con el objeto de asegurar su
reintegracién a la sociedad, de acuerdo a cada caso en particulan;

V. Desarroliar acciones de ‘capacitagién'y asesoria en las instituciones del sector que
orerguen servicios relacionados con la psiquiatria y salud mental; y

Vo Aplicar los acuerdes y comprog ue se generen de los instrumentos juridicos
establecidos por las autoridadEsaiemmpetentes en la -materia, y que lleven af
fortalecimiento de los sagyicios. deg nenta. -

Vi, MISION Y VISION
MISION

Somos una institucién de salud mental, que sustenta su fortaleza en ia atencién del paciente y la
formacicn de especialistas en psiquiatria con un enfoque basado en el modelo psicosocial para
el conodmiento y tratamiento de enfermedades mentales con calidad y seguridad.

VISION

Ser un instituto de salud mental y psiquiatria, con reconodmiento a nivel nacional e

internacional, certificado y segurc, para proporcionar un servicic integral que satisfaga a los
usuarios.
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VIiL. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0. Direccion

1.0.7. Unidad de Ensefianza e Investigacién
. 1.0.2. Unidad de Asuntos Juridicos
1.0.3. Unidad de Planeacion,
1.0.4. Unidad de Seguimiento
i.Oj. Unidad de Relaciones Publicas
1.0.6. Unidad de lnnovacié_n y Calidad
1.0.7. Enlace de la Unidad de Acceso a la 'lnfor{naciéd

1.1.  Unidad Medica
12. Unidad de Administracién. 57

- ' PODER EJECUTIVO DEL ESTADC -
LIBRE Y SOBERANC DE TABASCS
SECRETARIA DE SALUC

st e T L UNIDAD URIDICA L. T L
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IX  DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION

- Objetive:

Dirigir, motivar e impulsar &l personal subordinado 2 [a realizacion de los planes y estrategias
establecidos con e maximo de eficiencia vy colaboracion; gestionandc v coptimizando los
recursos financieros, materiales y humanos, apiicande la normatividad vigente. Verificar la
atencicn cportuna y eficiente en cumplimiente 2 la Norma Cficial Mexicana parz la atencidon
medica psiquidtrica. Asl como organizar y dirigir todas las dreas que conforman la unidad
nospitzlaria para el buen funcionamiento del mismo

L. BATOS GENERALES DEL PUESTC

Director

1

Mental

Diraccidn del Hospital Regiona! de Alta Especialidad de Salud

Secretario de Salud

CON: RS Y 30887

FAND

Hospital. ANIDAT 2

«  Direccidon  de  Atencién.  Mediczs,
Programas Preventivos, Direccién de
Segurc  Popular y  Direccién de
Proteccién Contra Riesgos Sanitarios

| « Direccién de Planeacién y Subsecretaria

‘ de Salud Publica

| con:
» Universidad Judrez Auténoma de
+ Tabasco, o

e Universidad Olmeca vy  diversas
Universidacdes de la Regidn Sur.

s PEMEX, ISSET, ISSSTE, SEMAR, SEDENA,
IMSS.

s (Coordinacidén de - Medernizacidn
Administrativa g [Mrovacion
Gubernamental, (CMAIG), de Iz
Secretariz de Adminisiracién del Estado.

"‘"X&\"

S Unick egaa Hospital

e Jefes  de Unidades, . Peri&aa?’hﬂdﬁe_&g

SeLit Coordma* las diferentes actividades que
" ‘realiza esta Unidad

o« Establecer los lineamientos para Iz

programacién-presupuesiacion de metas de

programas hospitalarios anual.

L trabajo anuai, para definir las actividades dei
[ Hospital

e  Supervizar y verificar la atencidn médica 2

= Promover [a integracién del programa de

PARA:

® Mantener comunicacién acerca de La
residencia médica de Psiquiatria.

s Intercambiar conocimientos, mediante

apertura de campo clinico 2 estudiantes, de
diversas licenciaturas.

subragados.

o Indicar la elaboracion y/o actuaiu.aaon e
Integracion de la Estructura Orgdnica vy
Manuazles de Organizacidn, Procedimientos y
solicizar la autcrizacion de los mismos pars
los tramites  administrativos  ante  a

Coordinacién de Modernizacién

Administrativa 2 Innovacién Gubemamental,
(CMAIG], de la Secretaria de Administracidn
del Estado.
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1.DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir, motivar e impulsar al personah
‘ atjetivos astablecidos con alomaxmo. de"’mqenc:ay coiaboracidn; gesticnando y optimizande

umado a ia realizacidn de los planes, astrategias vy

Lt und

5 zplicando la normatividad vigente.

los recurses financiercs, matena?ésrw

e

PERMANENTES: , _

o Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaiuar & desempefic y funcionamiento de

- la unidad; asi como los programas lingamigntos t@cnicos y operativos del servicio vy las
politicas establecidas.

e Supervisar y evaluar los indicadores de Szlud y atencion medlca manteniéndolos dentro de
los estdndares preestablecidos.
= Vigilar Iz calidad de la atencién médica que se esté otorgando, asi come @l trato humano a fos |

o pacientes. '

«  Emitir dictdmenes e informes relatives a su competencia y formular las cpiniones acerca de
otras &reas, CUangoc su competencia se relacione.

¢ Proporcionar 2 las autoridades del sector publico, social y privadoe, la infermacién técnica,
estadistica y de actividades de productividad medico, legales, etc., que requieran de acuerdo

a los lineamientos estabiecidos para el efecto.

s Proporcionar lz informacién vy la cooperaaon técnico-administrativa que 1e sea requerida en
asuntos de su competencia, conforme a las politicas y lineamientos establecidos peor las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud.

s Formular en los asuntes de su competencia los anteproyectos de leyes, reglamentos,

\ decretos, acuerdeos, ordenes vy lineamientos generaies, asi como los manuales de

organizacicn, de procedimientos y de servicios al publice, haciendo el tramlte en las

instancias correspondientes. '

i © Proponer la capacitacion, adiestramiento y desarrcllo del perscnal a carge de dse drgano, en

‘ cocrdinacidn con el area responsable de los programas de capacitacidn y desarroilo.

= Recibir en audiencia al piblice que io solicite. i

« Coordinar las actividades analiticas de |2 unidad, en apego a las Normas Or”aaies Mexxcanas y
los lineamientos de la Secretarfa de Salud para dar cumplimiento a sus objetives.

< Coordinar la aplicacion vy alineacién del presupuesto en funcidén dei Programa Operative
Anual con el Plan Estatal de Desarroilo para apficacion efectiva y optimizada de los recursos.

o Autorizar en el Ambito de su competencia, los acuerdos en coordinacién con otras
instituciones U organizaciones, asi comae convenios o basas de colaboracién para propiciar e
‘mejor desarrollo de fas actividades.

o Procurar en todo momento la mejora continua en las funciones encomendadas al ejercicio de
su cargo para elevar la calidad de los procesos.

o Contrelar que el gasto del Hospital no exceda de lo autorizade y se administre de © uerdo
con las normas vy lineamientos aplicande las medidas de racicnalidad, austeridad, « arro y
discipiina del gasto del Poder Ejecutivo del Estado para garantizar la optimizacion de

] recursos.

» Las que senaien otras disposiciones legaies, al reglamento de la Secretar:a de Salud ¢ l&

confieran sus Superiores para cumoh.c,con sus funciones.
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PERIODICAS: ;
= Acordar con el Secretario o5 cuya tramitacién se encuentren dentro de su
competencia en el Hospitgl. .. . ..

L ST

= Firmar y notificar los acmﬁescdgvtram'&e;h j* come las resoiucicnes o acuerdos de las

- autoridades superiores y aqaeﬁ"mft{ue sevemstan con fundamento en las facultades que le

| correspondan. S

+~Formufarlog antéproyeaos de p'resi}puézst'd pér programas, conforme a los fineamientos |
legales aplicables y eiercerlos una vez autorizados.

i e Suscribir los contratos y convenios que se requieran para & ejercicio, operacién y- distribucién
de su presupuesto, excepto los instrumentos que por disposicidn legal o per funciones no
delegables del Secretaric deban ser suscritos por éste, asi como en los que se vea implicado el
sector. '

e Coorginar las actividades analiticas de la Unidad, en apege a las Normas Cficiales Mexicanas y

" los lineamientos de la Secretaria de Salud para dar cumpiimientc a sus objetivos.

» Coordinar la aplicacidn y alineacién det Programa Operativo Anual con el Plan Estatal de
Desarroilo para aplicacion efectiva y cptimizada de los recursos.

EVENTUALES:

e Acudir a eventos y/c reuniones convocadas por & Gobierno dei Estado o 2 Secretaria de
Salud para conocer sus nuevas disposiciones.

* Autorizar la documentacion técnica y administrativa, interna o externa, recibida o emitida
para garantizar el flujo constante de informacion refevante.

s Coordinar el fortalecimiento de los procesos para elevar la calidad a través de la mejora
continua en las actividades diarias.

lIl.LESPECIFICAS DEL PUESTOQ
EaiRmINE | Vcdico Cirujano y/o Maestria en Psiquiatria. ]

Amplios conccimientos de Admlnlstraclon de Hospitales, Piblica |
y/o Gerencial.

1 afo.

Honestidad, liderazge, humanismo, ética, lealtad, discrecién,
ini¢iativa, responsabilidad. i

*COER LECUTVG 8L E5TAC

8RS Y SOBERAND DE TA23ASCT
SECRETARIA DE 340 U2

e e MIDAL JURIA.



29 DE JUNIO DE 2016 PERIODICO OFICIAL

UNIDAD DE ENSENANZA E INVESTIGACION

{. DATOS GENERALES DEL PUESTOC

Jefe de lza Unidad de Ensefanza 2 Investigacién

1

Direccidn del Hosptta! Regional de Alta Especizlidad de Salud
Mental

Diractor

2 Psicdloges, S Asistentes administratives, 1 Secretaria, 9

CON

» Direccién »  Reportar sobre ios programas académicos y

' : operativos = de médicos residentes vy
estudiantes  que  realizan  précticas
profesionales.

G iformar sobre la realizacion y asistendcia a

‘\as diferentes cursas y capacitaciones que

e "2 imparten.

L."'Dgi; j‘é’i‘};‘i ';*CI} eﬂqiar eventos extra hospitalarics para
SECRQ-D&H.\'- “se realicen en las mst_aiac:ones__dei_

UNH‘AW,;ﬁwsp:tai ‘ S LRI R

e Informar scbre l0s permisos que solaczta el
personal para realizar diplomados,
maestrias y doctorados, posterior a la
reunién del comité de becas. _

» Coordinar la presentacién de sesiones
clinicas y acadérmicas.

»  Soiicitar informacién scbre los pasantes de
servicio social que estén a su cargo.

¢ Jefes de Unidades administrativas « Coordinar para gue el personal tome los
Cursos vy capacitaciones.

o Informar sobre el proceso de educacién,
desempefio y rotacidn, en las diversas dreas

' . de los médicos residentes de los diferentes
o Secretaria de Salud Direccién de Calidad grados.

y Educacion

o Consultar sobre el personal que desee
capacitarse fuera del Hospital.

1 e Solicitar constancias de los curscs que se
lleven a cabo an esta Unidad.

e Informar sobre el désempefio vy avances de
los pasantes de servicio sodial.

s Solicitar autorizacidn para que se lleven a

~ cabo las précticas clinicas.
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‘CON: : PARA:

= Universidad Judrez Auténoma de Tabasco | »  Informar scbre los avances académicos, de

las diversas rotacicnes de los residentes de

psiquiatria de los diverscs grados.

o Divisidn Académica de Clencias de ta| o Coordinarque los tutcres y maestros de los
Salud residentes de psiquiatria estén actualizadoes.

o Coordinar que los residentes de psiquiatria

tengan su trabajo de tesis en tiempo y
forma.

» Area de Posgrado

ILLDESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar a los diferentes elementos qUELER
forma y tiempo la programacién, sociali. c,y: asistencia de los diferentes cursos vy talleres,
vigilando que el personal en formacmu
. | tengasugrogramay aste se lleve c_.-, 225 ,

Soae \lf"‘E'“-'i_,.»--:u"‘.i"' ST R
=AR1A D SALUT

PERMANENTES

+ Participar en las Sesicnes de Junta de Gobierno.

o Coordinar con {os diferentes jefes de unidades para que se lleve en forma el procesc de
educacidn de los elementas en formacion.

o Coordinar con los ponentes sobre los horarios y el iugar de impartir ef tema.

« Calendarizar los diverses cursos, sesiones clinicas y académicas.

» Comunicar con la Unidad de Calidad y Capacitacion de la Secretaria de Salud en relacién al
personal en formacién, investigaciones y personal que lleven a cabo sus practicas clinicas.
Asuntos Juridicos. ' ‘

e Comunicar con la Division Académica de Clendas de la Salud de la Universidad Judrez
Autdénoma de Tabasco, en relacién a la formacién de los residentes de psiquiatria.

« Coordinary ejecutar las accicnes de capacitacin, ensefianza e investigacion para la salud.

« Difundir y aplicar la normatividad técnica en materia de capacitacion y ensefianza.

o Realizar las evaluaciones correspondientes a {os recursos humanos en formaaon g informar
de las mismas a la unidad administrativa competente.

« Realizar las investigaciones clinicas ¥ apidemioldgicas que permitan resctver los problemas

. mids frecuentes de salud.

PERIODICAS: ‘

» Organizar y socializar eventos academ:cas

s Acudir a las reuniones con los diversos comités.

o Participar en las sesicnes académicas y clinicas.

EVENTUALES:

» Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Gobiemno del Estado ¢ por la Secretaria de
Saiud para conccer nuevas disposiciones.

» Acudir a aventos y /o reunicnes convocadas por la Universidad Judrez Autonoma de Tabasco,
irea de Posgrade para conccer y acordar nuevas disposiciones.

e Acudir a cursos para actualizarse en relacidn a los programas académicos.
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NL.ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico Cirujano, Especialista en Psiquiatria

Conocimiento en Administracidn de hospitales, administracién
piblica y/o gerencial.

1 afno

Capacidad de anilisis y de sintesis, resolucién ‘de preobiemas,
tener capacidad de mantener comumcacmn con las diversas
areas. »

Capacidad de iid.e'r'azgo. :

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICDS

1.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

. DII‘ECC}OH del Hospital Regicnal de Alta Espec:ahdad de Salud

= Diraccién ' s Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

o Establecer la coordinacién = de fas
actividades juridicas.

‘o Jefes de Unidades, personal en general Difundir a- las° deméds unidades

| ~del ~Hospital Regional de Altaf,,%:\-\ administrativas  las  formaiidades vy

Especiaiidad de Saiud Mental sreqwsn:os legales que expidan las

“w - auteridades sanitarias.

e s L A ER:;EE}EB(:E:;\';%SE%N& ~los.. manuales .. téicos:

eoRE A E-éoﬁznrstratwos que normen y regulen 2

MDA Jwr mrganizacidn vy fundonamientc de la
Unidad de Asuntos Juridicos, bajo la
supervision de la Unidad de Planeacidn.

s Expedir ‘la cerificacion  de  la
documentacién legal que obre en los
archivos del Hospital.

»  Las demds que deriven del marco legal
aplicable y las que le encomiende el
Secretaric o Direcicr.

° Emitir respuestas sobre ol

procedimientos internos establecides, con
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"CON:

» Unidad de Asuntos Juridiccs de la
Secretaria de Salud. '

s Autoridades Judiciales. °

13

Eg\‘ls
“Iéﬂ

”’"@E

fggg?s’fféﬁﬁ %EE *i:;wnttes legales correspondientes con [a
- - SECRETARWA CF 3ALutUnidad de Asuptos:luridicos dela Secretaria <1 -
UNIOAT JUAICIC2

e L el aih e a et e e

PRA:

.actos de autoridad necesarios.

ia finalidad de atender las necesidades de
la Secretaria de Saiud en materia legal.

Apovyar a |2 unidad juridica de-la Secretaria
de Salud, a través de los procedimientos
implementados, en.las diversas ramas del
derecho, utilizando los procedimientos

Internos vy legales para ello, con la finalidad
de atender en tiempo y forma lo soiac:tado

Qor las areas Sustantjvas.

Coadyuvar con los Agentes del Ministerio
Piblico en la tramitacidon de las
averiguaciones previas gue se presentan
ante los mismos, proporcionando {os
medios necesarios en sentide pericial,
doctores, acceso a instaladones, guardias y
documentos.

Apoyar a los diverses Tribunales y Juzgados
en la Coordinacién de las realizaciones de
valoraciones Psicoldgicasy Psiquidtricas
para la aplicadidn de la Psiquiatria clinica al
Derecho, con e objetivo de establecer el
estado de las facultades mentales vy el
proposito de delimitar el grado penal y
capacidad civil del individuo.

Recibir notificacicnes v atender la defensa
de los Juicios de Amparo, Laborales, Cviles,
Penales y otros relacionados con ias
gcnwdades del Hospital, coordinando los

de Salud, con &l propdsito de gjecutar los

II.DESCRIPCION DEL PUESTO

| Apoyar legalmente la defensa de los intereses de la Secretaria de Salud y del Hospital; resolver las
consultas Juridicas presentadas sobre los asuntos que son competendia de las diversas ireas del
mismo Hospital: asi como, asesorar y emitir opinién en materia Juridica en el ejercicio de las
funcicnes del mismo, de conformidad con las nermas, lineamientos y criterios aspecificos que
determine la unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, a efecto de garantizar la legalidad de
los actos que celebre o emita dicha dependencia.

29 DE JUNIO DE 2016
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PERMANENTES: ‘

¢ Formar parte de la Junta de Gobierno presidida por la Direccidn General del Hospital.

e Compilar, estudiar y difundir las leyes, reglamentos, decretos federales y estatzles, los
acuerdos, 6rdenes y normas oficiales mexicanas.

e Actuar como organe de consulta juridica, asesorande al Director v 2 las unidades
administrativas de! Hospital. '

¢ Representar como apoderado legal al Hospitai, al Director v a los servidores pGblicos ante los
tribunales federales y del fuero comun y ante toda auteridad jurisdiccional o administrativa
con faculfades jurisdiccicnales, en los tramites de cualguier asunto de naturzleza juridica, con
excepcion de la fiscal, con todos los derachos procesaies que las leyes reconccen a las
personas fisicas y juridicas colectivasgt Mpam presentar demandas come para contestarlas
y raconvenir a la contraparte, e_serci anes v gponer excepciones, formular denuncias o
- querellas, formular y absolver posic 7 ofrecer y rendir toda clase de pruebas, recusar
jueces inferiores y supenorresﬁ%ﬁemr'imxaﬁpemecfy desistirse de juicios de amparo y los

~ FECUISOS-previstos por la J_eyf’étil?. Ehﬁ%nﬁéneral para que promuevaorealice todoros |-

actos permitidos por las leyes quefe ezﬁan Teal 6 érganc.

» Levantar las actas administrativas a los trabajadores del Hospital por violacidn a las

disposiciones laborales apiicables, con el fin de asegurar el orden al cuai e trabajador debe
estar sujeto en su drea laboral, siempre rigiéndose bajo las leyes permanentes establecidas.

¢ Difundir a las demas unidades administrativas las formalidades y requisitos legales que
expidan las autoridades sanitarias.

= Expedir fa certificacion de la documentacidn legal que obre en los archives del Hosp:tal

PERIODICAS:

e Revisar o elaborar segln sea el caso, los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdes y érdenes relativos a los asuntos de la competencia del Hospltal asi como sus
respectivas medificaciones.

e Compilar, estudiar y difindir las leyes, reglamentos, decretos federales y estatales, los
acuerdos, ordenes y normas cficiales mexicanas.

s Levantar las actas administrativas a los trabajadores del Hospitai por violacién a las
disposiciones laborales aplicables, con el fin de asegurar el orden al cual ef trabajador debe
estar sujeto en su drea laboral; siempre rigiéndose bajo |as leyes permanentes establecidas.

* Elaborar los manuales técnicos-administrativos que normen y regulen la organizacién y

funcionamiento de la Unidad de Asuntos Jjuridicos, bajc la supervisién de la Unidad de
Planeacién.

EVENTUALES:

* Mantener coordinacion con la Consejeria Juridica de Poder Ejecutivo, a fin de que e
tratamniento de los asuntos juridicos a cargo del Hospital sea congruente con el esquema
general definido per la referida dependencia.

» Formar parte de la Comisidn de Estudios Juridicos del Gobiemo del Estado pres:dlda por la

Consejerfa Juridica detf Poder Ejecutive.

Elaberar los informes previos y justificados en [os juicics de amparo cuando sean sefialados

come autoridades responsables el Hospital o sus servidores pubhcos, por actas del servicio,

asi comc participar como representante de éstos.

Revisar y llevar & registro de contratos, convenios, acuerdos y basas de coordinacién que

celebre ef Hospital, con estricto apego al marco legal y con una constitfucién metddica

establecida.

¢ las demds gue deriven del marco legal aphcable y las que le encomxende el Secretario o
Director. -
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[I1.ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licendiatura en Derecho Titulado o carreras afines ’ 7

-:;JRDEE s SJEC N
“ S0 2
“_,,Secaafg’:ﬁp pg :TAA‘—‘\SQC. .

- UNIAG SR

1 afno

Capacidad crganizativa, visién de servicio, liderazgo, toma de
decisiones, trabajo en equipo efectivo, manejo de tecnologia.

UNIDAD DE PLANEACION
L.LDATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Planeacxon

1

Direccidén dei Hospital Regional de Alta Espeaahdad de Saiud
Mental )

Director

4 Profesio nistas

e Direccidn e Informar los avances de metas del quehacer
hospitalaric mensual.

o Recabar informadién que nos solicite &l nivel
. central.

e Unidad de Administracién . e  Recabar informacién para la elaberacicn de

4-s .. 103 presupuestos de esta unidad.

» Unidad Médica - %’%h Para recabar informacién de los pregramas
' L& %:; hospitalarios y seguimiento de los mismos.

A

iy

.l.r(nﬂ'f

-SCER LECUTVG ,E =37
» Unidad de Seguimiento 3RE Y SOBERAMD P RALA )‘rla, integracién de Entrega Recepcidn
SECRETARA O 3 —rmensuai
e Secretaria de  Salud,. . Durecczon 3 ClR P'cﬁxfomar . estadisticamente_ |as. actividadas.
" Planeacién. mensuales de esta unidad, con los
' programas SAEH, SIS, Urgencias, Lesicnes.
e Informar avance de metas programadas.

- i -
o Secretariz de Salud, Direccion de Seguro | o  Tramitar el presupuesto y sus movimientos,
Popular. ) y dadc el tipe de presupuesto con la
Direccidn de Seguro Popular.

o Secretaria de Salud, Direccién de | e Verificar el presupuesto a gjercer en la
Recursos Financiercs Direccion de Recursos Financieros.
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CON: PARA: .

=, Coordinacién de Modernizacién | o Tramitar autorizacién de documentos
Administrativa e Innovacién normatives.
Gubernamental

L.DESCRIPCION DEL PUESTO

Generar informacién estadistica derlvada dei quehacer diario oportunamente a través de los
programas 515, SAEH, urgencias, como herramienta para la toma de dedsiones deﬁnlendo los
curses de accién y establecimiénto de metas por programas a través del analisis y evaluacién de
resultades para [a planeadén y presupuestacidn de la unidad hospitalaria.

PERMANENTES: _
o Participar en la programacién y presupuestacion de la unidad en coordinacidn con el
Departamento de Recurses Financieros y la Subdireccidn Administrativa.
Elaborar la calendarizacidn de reuniones de cada unc de los Comités y vigilar su
cumplimiento.
Elaboracién de Manuales de Procadimientos, Manual de Organizaczon y Programa de Trabajo
de Flaneacion. e
Anzlizar, evaiuar y reportar,. la produccd _-%amente de las diferentes dreas hosp:talanas,'
mediante el Sistema de Informacion en S -'IS) para Conocer los avances programaticos y
corregir posibles deficiencias de%@ewuﬂwmgﬁaﬂgs- . _—
lnregrar lz.informacién estadistica. g;de%ﬁ%;‘éﬁe}a Wsgiete 2 Direceidn, -~ e T oy
"Reportar los avances de metas mensuah:menga,, ’,u:rFormes trimestrales de la umdad conforme
- a los programas autorizados presupuestalmente para reportario a la Secretaria de Salud.
E!aborar inferrme de Principales Servicios e Indicadores ‘Hospitalarics para cctejar contra
informacién de avances de metas.

Elaborar - mensuaimente informe de Morbilidad Hospitalaria (Consulta Externa,
Hospitalizacién, Neurologia v Urgendias).
Coordinar lz formulacion de manuales de organizacién procedimientos y Programa de
Trabajo, de conformidad con los lineamienteos técnicos amitidos en la materia.

2

o

;
50

L]

L]

L

PER!éD!CAS-
- Supervisar la informacidén de SINERHIAS v Entrega Recepczon mensuaimente,
"o Elaborar el Anuario Estadistico Anual.
e Elaborar el Anuario Estadistico Histérico.
o Las demas que le sefalen las disposiciones legales aplicabies y el Director.

| EVENTUALES:

L ° Acudir a aventos y/o reunicnes convocadas por el Gobierno def Estado o por la Secretana de
. Salud para conocer sus nuevas disposiciones.

| » {25 demds que e seRalen las disposiciones legales apiicables v el Director.
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.ESPECIFICAS DEL PUESTO

Lic. en Administracidn, estudics de nivel profes:onai en area}
administrativa.

Conocimientos en Planeacion Estratégica, Normatividad estatal y
federal, administracién general y publica.

Capacidad para la formulacion de provectos

Coneccimiento en informatica, habilidades de integracidén vy
redaccién de informacion.

1 afo.

Capacidad de analisis, resolucion de problemas, implementacion
de control administrativo, trabajo en equipe, organizacién,
responsabilidad.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO

LDATOS GENERALES DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento

1

Direccidn del Hospital Regional de Alta Especialidad de Satud
Mental

Director

CON: . ' PARA: .

e Diraccién o Reportar los avances en relacién a la
revisidn e integracién de los formuiarios de
Entrega Recepcién mensual v final que se
celebren 2n el Hospital.

o Reportar los avances vy observaciones
resultantes de las auditorfas internas vy

* Unidad de Administracién

extarnas.
= Solicitar revision y visto bueno para tramites
~ODER 2ECUTVE SEL 28visnyi6 de Informacion z la Secretaria de

: £ { E )
-3RE SECSSE-B;?(;“SEDH “S3lud y SECOTAB.

LRIDAC JURICFe- Informar  de  las  actualizacicnes  y/o
» Unidades del Hospital Regicnal de Alta modificacicres generadas en SECOTAB ¥
.~ Especialidad de Salud Mentals T T 7 Secretaria de Salud.” ‘
+ Solicitar informacion y formularios que |
integran la Entrega Recepcién mensual.
= Establecer los lineamientcs de Entrega
Recepcidén mensual ¢ final.

e Coordinar la  integracién de la

decumentacion requerida para el envio
. trimestral de la informacion minima de
N cfidio.

¢ Unidad de Seguimiento de fa Secretaria de
Szlud del Estado de Tabasce (Secretaria de
Salud):
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A
PARA:
+ Solicitar Informacién relevante a las

observaciones resuitantes de las auditorias

gxternas e internas.
s (apacitar y actualizar a lcs responsabies de

Entrega Recepcidn de cada Area
o Entregar copias en unidades de (D los
" Formularios de la Entrega Mensual y/o Final.
¢ Consultar informacién necesaria para la
integracién de Entrega Recepmon y de las
auditorias.

CON: | PARA: _

o Secretaria de Contraloria de! Estadc de | » Actualizar ‘'los formularics de Entrega
Tabasco (SECOTAB) Recepcidn del Hospital.

» Recibir capacitacién y asesoria técnica para
fungir come instancia de enlace entre las
dreas  administrativas, normativas y
. gjecutoras del programa Entrega Recepcion.

s Supervisar las normas y lineamientos para
Entrega Recepcion. _

o Solicitar la revisién por parte de los
comisarics de la Institucién, para verificar la.
veracidad de la informacidn declarada en
cuanto 2 la solventacién de los hallazgos
detectados, durante las  auditorias

Xy, realizadas.

s d

FER T Ce AT
) LIBRE ¥ SOBERANC DE TABASTT
.DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIA DE SALLT

Simpim e

Vigilar, asesorar y contrelar mediante el andlisis y evaluacién de la gestién institucicnal, que las
funciones del organismo se reaiican con eficacia y eﬁcxenoa dentro de [a normatividad Sue.
‘cdrresponda, Con 14" aplicacidn de Sistémas dé control que contnbuyan al ‘Buen manejo de Tos
recurscs, proponiendo recomendaciones preventivas y correctivas que propicien ef desarrollo A
mejoramiento de cada una de las operaciones de |z institucidn.
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PERMANENTES:

¢ Participar en |as Sesicnes de Junta de Gobierna.

o Vigilar el cumpiimiento de las normas, lineamientos, pohticas _y procedimientos de caracter
interno que deban observar los servidores plbiicos que integran el hospitai, en caso
contrario, informar 2 las unidades de administracion y de asuntos juridicos, para los efectos de
darle el seguimiento legal correspondiente.

» Efectuar revisiones aleatorias intermas y de supervision a los procesos de trabajo, aplicacion
de los manuales de organizacién y procedimientos, actualizacion de active fijo e Insumos, a
las unidades administrativas que integran el Hospital y elaborar v e! dictamen e informe
correspondiente;

e Reunir, revisar, enviar e integrar, 1a mfon'nac:on mensual de los formularios del programa
entrega~recepcion, establecides por la- SECOTAB, a las unidades administrativas que
conforman la estructura organica del Hospital v que tiene comoe finalidad la actualizadén del
sistema de entrega recepcion de la Secretaria de Contraioria.

+ Recibir, comunicar, contestar y participar, come enlace oficiai del Hospital, ante la Secretaria

de la Contralorfa, de toda la informacidn relativa al programa entrega-recepcion,

comunicando los actos de avances e incumpiimiento por parte de las unidades
administrativas del hcspital, a la direccidn vy unidades de administracidn. y de asuntos
juridicos. '

Coordinar, Integrar v Enviar |2 informacién de la autoevaluacién que se envia mensualmente

a la Unidad de Seguimiento de la Secretarfa.

s Las demas que le sefalen las dxsposmon,esxtegales aplicables y el Director.

-]

PER]OD'CAS- = 7_*;_{ e

. £y
« Organizar y coordinar los cursos de €3 w

relativos al manejo e impleme,.@ zk_fggqgrama Entrega~Recepc10n, asi como asesorarios
. para la.integracién y llenado daéex%ossn@asmﬁﬂeqdos.-qw--_—-'--‘----'- - e
» Participar como eniacg, ante las né‘ras que Auditen &l Hospltal coordmando e!
sequimiento respectivo con la Uridac k \Ristrativa Auditada, para la solventacidon de
posibles observacicnes.

EVENTUALES:

» Acudir a eventos y/o reunicnes convocadas por el Gobierno del Estado o por ia Secretaria de
Salud para conocer sus nuevas disposicicnes.

11.ESPECIFICAS DEL PUESTO

Lic. en Administracién o carrera afin.

Administracién, ciencias scciales, planeacién estratégica,
relaciones publicas e Informdtica, habilidades de integracion y
redaccidn de informacién de los diferentes sectores.

1 afio

Ehfoque en resultados, propositive, control administrativo,
facilidad de palabra, amabilidad y suen trato al pabiico.
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Relaciones PUblicas

1

Mental

Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud-

Director

CON:
o Direccién

+ Unidad de Administracio'n

EE:
» Unidades del Hospital. %Q;ZS&E o@EaE

F_sneaahdad de Salud MenfaFRETARIA OF 34, b
UMIDAD JURG s

+ Secretaria de Salud dei Estado de Tabasce

s  Medios masives de comunicacién sacial

" Una secretaria

S;g;CCcordmacxon para la promocién y difusion de

Compartir el acontecer diario en cuanto a la
informacion publicada en los diversos medios
de comunicacién.

Reportar  avances relacionados con &l
acontecer de diversas actividades, tales como
efernérides oficiales y eventos relevantes de
la Unidad Médica.

Definir estrategias de comunicadidn sodal
para ser aplicadas al interior v al extericr de
nuestra [nstitucion.

sus diversas actividades. .

Participacidn en reuniones de trabajo
Elaboracion conjuntz de material de
informacién, carteles, dipticos, entre otros.
Gesticnar informacién para ser divulgada en
la pagina oficial del Hospital.

Recibir indicaciones institucionales
relacionadas en materia de comunicacion
social.

Envio de boletines de prensa, donde se
promueven las actividades més importantes’
de [z unidad.

Coordinar la realizacién de campafias
pubiicitarias relacionadas con el sector saiud.
Coordinar entrevistas al personal médico,
paramédico y Direccidn Generai, con diversos |
medios de comunicacién - impresos y
glectrénices. : :

Sohcrcar aspacics para reaiizar dn"usmn de
diversas actividades, tales como congresos
académicos, diplomados, aniversaric del
Hospital entre otros.

Acudir a entrevistas con ef C Drrector ded
Hospital.
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" Reaiizar y difundir a través de los diferentes meduos de comunicacidn, informacién sobre los

programas y acciones del Hespitzal, establecer, difundir y controlar, el uso de ia imagen
Institucional para {z edicion de publicacones gque emitan las diversas areas, adecuar
conjuntamente topicos relacionados con la salud mentai y la politica de comunicacion y
establecer los pregramas de difusién de activid@des, conforme a fos criterios en la materia,

. »._ Regopiler informacidn solra los acontedimiantos de interés y trascendencia pars e Hospitas,

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES: e
o Participar en lassesiones de Junf% @% D “Di"-faﬁ;“&

¢ QOrganizar y cubrir informativa y graﬁaarsme &és:ar:tﬁs, ceremonias y eventos del Hospltai

o Homogeneszar la comunicacién sociafO8RIVESSEital, integrando a la’ creacién grafica de

mensajes, los elementos aestratégicos relativos & 1a salud mental.

pubiicades o difundidos por los diferentes medios de comunicacion.

e Coordinar los eventos relacionados con las efemérides institucionales (dia del médico, del
psicéloge, dia de la enfermera, del trabajador social, dia mundial de lz salud mental, |
aniversario del hospitai, etc.). '

» Realizar las felicitaciones por cumplearios para tode el equipo humane que integra la plantilla
del Hospitak.

e Coordinar pagina cficial del Hospital en redes sociales.

o Coordinary gestionar sedes para paseos socicrecreativos de pacientes.

PERIODICAS:

= Conduccién de eventos {aniversarios, graduaciones de médicos residentes, festividades de fin
de anoc).

‘e Gestién ante instancias ante el sector publico o pnvado parz alcanzar beneficics
institucionales.

o Asesoria en materia de imagen institucionai (mensajes, discursos, presentaciones).

EVENTUALES:
o Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por Ja Secretaria de Salud.
¢ Imparticion de capacitacion (Talleres y Conferendias).

i1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Psicologia, Maestria en Psiccterapia Mumanista

Habilidad en redaccidn e integracién de, (reperizies, boletines;
entrevistas, etc), relaciones pudblicas, Informatica, y redes
saciales.

1 afo

Andlisis, sintesis de Informacién y facilidad de palabra,
amabiiidad y buen trato al pdbiico.
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UNIDAD DE INNOVACION Y CALIDAD

LDATOS GENERALES DEL PUESTO

Unidad de Innovacién y Calidad

' |
|

Direccidn del Hospltai Regional de Alta &peqahdad de Salud
Mental

Director

3 Profesionales y 1 Secretaria.

CON: PARA:

o Direccién 4 : * Reportar los avances en relacién a las
 diversas lineas de accién de la calidad y de
: los procesos.

» Unidad de Administracién i Reportar los avances y observaciones

8% resultantes de las Auditorias internas v
2

Sl externas.
PODER TJECUTIVG BEL ESSaliKitar revisidn y viste bueno para tramites
LIBRE Y SOBERANG DS 'A‘q‘g\*ﬁnwo de informacién a la Direccidon de
SECRETARIA DE
UNIGAD Jusiice -Calidad  y  Educacion en Saiud de a

Secretariz de Salud del Estado.

Lo Jefes de las Unidades del Hospntalt .>olicitar, _informacion. sobre,_la .aplicacién
Cro Reglonal de Alta Espemahdad “de salud operatsva de |as diversas lineas de accion en
Mental calidad.

¢ Difusidn de los resultados de los procesos.

» Capacitar y actuaiizar en los diversos
tdpicos de calidad a los responsables de

cada drea y al personal.

\ ~» - Recibir capacitacién y asesoria técnica.

o Direccién de Calidad y Educacion en | Selicitar auditoria y cenificado de

Salud de |z Secretariz de Salud del estado acreditacion. '
de Tabasco (5.5) : ¢  Recibir supervisién y/c auditoria de los
Drocasos y programas.

e Entregar mensuaimente los  resultados
obtenidcs en el Hospital en las diversas
tineas de accidn. ‘

»  informar mensuaimenta de las reuniones de
los comités y subcomités relacicnados con
calidad.

| CON: , ) PARA:
l's PEMEX, ISSET, ISSSTE, SEMAR, SEDENA, | e Asescrias y convenios en materia de calidad
IMSS
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il DESCREPION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los pracasos, procedimientos v actividades relacionados
con ia gestion de la calidad, con ef fin de garantizar el cumplimiento de sus esténdares y normas,
asi como, favorecer la mejora continua y la seguridad dei paciente, promoviendo y desarroilando
la condencia del personal para que centribuyan al segu:mlento y la eficacia del sistema y de los

pr QCesos

PERMANENTES:

s Participar en las Sesicnes de Junta de Gobiemno.
* Proponer y supervisar la inclusién de actividades e mdlcadores de cahdad en ios planes
. institucionaies. : :
= Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procasos de me;oramlento de calidad de
los servicios que provee [a institucién.
o Deszrrollar técnicas y herramientas que propicien el incremento de calidad en los servicios
que ofrece |z institucion.
= Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementacién de gsirategias,
‘metodelogias e instrumentos de calidad v mgwra continua de los procedimientos intermnoes.
e Promover estudics de | nvestlgac:lon de la AHEE fen servicios del sector. :
o Participar conjuntamente con el Dwectoraneacxon estratégica del Hospital, 2 fin de
lograr la emisién y/o actualizacidmae-laRoli e Calidad y Objetivos de Calidad.

|.e.. Disefar.el Mapa de Procasos de ﬁsthsnggieﬁ%s%@ﬁ:dg;&hdad -estableciendo-losralcancas .7

1™ gue hayan sido definidos mediante %”m % s‘hﬁﬁegnca.

» Promever la capacitacién y/o actuailzaaoﬂ*élé!tgmarsonal responsable de fa ejecucion de. los -
procescs.

o Mantener y controfar la documentacién correspondiente al sistema de gestidén de calidad.

o implementar con e} perscnal, programas tendientes a la sensibilizacién y aplicacidn de los:
principios de calidad y seguridad del Usuario. _

o Disefar folletos, carteles y documentos en general -que sirvan para la difusién de los
programas relacionades con la czalidad.

+ |as demas que le sefaien las disposiciones legales aplicables y el Directer.

PERICDICAS:
o Acudir a las reuniones con los diverses demas departarnentos.
o Participar en las sesicnes académicas.

EVENTUALES:
s Acudir a aventos y/o reuniones convocadas por &l Gebiernc def Estado ¢ por la Secretaria de
Salud para conocear nuevas disposicicnes.
o Acudira cursos para actualizarse en relacidn a los programas relacionados a |2 unidac.
HI.LESPECIFICAS DEL PUESTO

Licencistura en Enfermeria, con Maestria en Ciencias de
Enfermeria.

interpretac'ién de la Norma NMX-CC-9007:2008-IMNC , con
conocimianto de las herramientas estadisticas para la calidad

?‘“*«ﬁ?ﬁ&

J'

| Respeto, ce{g@gﬁ ol J,_E:\or%es Loﬂsabmdad

ESTALY
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' ENLACE DE LA UNIDAD DE ACCESQ A LA INFORMACION

LDATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Enlace de la Unidad de Acceso a ia Informacién

Direccién del Hosputai Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental

i Director

CON: PARA:

» Direccion s  Reportar los avances an relacién a las
| ' soiicitudes gue llegan a través del portal de
Transparencia del Hospital.

+ Unidad de Administracién. »  Solicitar revisién y visto bueng parz envio

: ’ de informacién a la Secretaria de Salud v la
Unidad de Acceso a la Infermacidn.
informar de las actualizaciones y/o
modificaciones generadas en Secretaria de
Salud.

*O0ER _JECLJW DEL ETaiw
-JsﬂcheE% 5 :TAWE" Informacién que se requiera para

';"Jefes de Ias Umdades “dei ?—ﬁ;ﬁ%

JUR, l(‘,d.
Regional de Alta Especialidad de saive T acceso 3 la informacion.
Mentzal ® Actualizar la informaciéon minima de oficio

del Hospital.
e«  Recibir capacitacion y asesorfa técnica para
. .. fungir como instanci ni re |
- e Unidad de Acceso a la Informacidén de la g st 2 de eniace entre las

. ‘< admin vas, )
Secretaria de Salud del estado de Tabkasco areas dministrativas normativas -y
(5.3) gjecutoras del programa de accesc a i3

informacion.
s  Responder a todas las sclicitudes que sa
hacen a través del portal de Transparencia

CON: T . PARA: |
« Contraloria dei Estado s Envic de Entrega-Recepcidn de las éreas
' del Hospital.

A OE sar iptegrar las solictudes de- transparencxa vy

ILDESCRIPCION DEL PUESTO

Atenaer las solicitudes de acceso a la informacién pidblica con la finalidad de cumpiir con la
normatividad vigente, reaiizando los trdmites internos necesarics para localizar y en su caso
entregar la Informacién publica solicitada a las unidades responsables. '
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PERMANENTES:

e Recibir y canalizar & iz Unidad de Accesc 2 la Informacidn de la Secretaria de Salud, lfas

| solicitudes de informacién hechas por los ciudadanos.

» Entregar © negar la informacidén requerida fundando y motivando su resolucién en los
términos de la Ley de Transparencia y Accese a la Inférmacién Publica del Estado.de Tabasco.

» Realizar los ramites interncs necesarios para localizar y en su caso, éntregar 13 mformac:on

publica solicitada, ademads de efectuar las notificaciones a los particulares.

o Las demas que le sefialen las dispesiciones legaies aplicables y el Director.
PERIODICAS:

= Actualizar y enviar trimestraimente y de manera puntual, a la Unidad de Accesc a la
Informacién de la Secretaria de Salud, la Informacién Mm:ma de Oﬁc1o corréspondiente al
Hospital

EVENTUALES: s‘fi‘ %
* Acudir z.eventos y/o reuniones convecaiespor ei Gebierno del Estado ¢ por la Secretaria de

=2

Salud para conocar sus nuevas.dlsposmw 8 .

T

- ‘ . LIBRE Y SOBERANG UF TABAST.
NL.ESPECIFICAS DEL PUESTO  SERRETARADE Sauur

!N."\« [RL RS o et Ul

Administracién.

Licenciatura en Informatica 'y~ Sistemas, y/o Dereche y/o

s Informética y Sistemas, Derecho, Administracién Pblica.

1 afio.

Liderazgo, manejc de recursos humanos y materiales, trabajo en
equipo, disciplina y relaciones humanas.

UNIDAD MEDICA

LDATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad Médica

1

Direccién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental

Director

15 Profesicnistas

CON: PARA:

» Direccion ¢  Reportar dlanamente la orgznizacién vy
buen funcicnamiento de los servicics
auxiliares de diagnéstico y tratamiento, asi
_ﬂ@ como los servicics paramédiccs  del
%,;%fng Hospital.
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i o Jefes de las Unidades y Personal del| e Evaluar y autcevaiuar la prestacidn de los

™NEEET | o Reportar diariamente ef total de pacientes
¢ 2ERE ”JECUTNO DEL ESTALC

‘ ANG o€ TRaASCORN Hospitalizacién y ios aventos ocurridos ef
B Yggg_em Di; saiur dia anterior. _

UNICAD URIDICY o Difundir y observar la aplicacién de las
nermas técnicas en las materias auxliiares
e i de diagnéstico Y tratamiento
¢ . Reprasentar al Director en evenios

culturales y cientificos cuandec este asi lo
designe
» Unidad de Planeacidn » FElaborar los  manuales  técnicos-
administratives que ncrmen y reguien iz
organizacion vy . funcionamiento de la
Unidad Médica, con el apoyo y supervision
de 1a Unidad de Planeacién.

Hospital Regional de Alta Especialidad de servicios auxiliares de diagndsico vy

Salud Mental ) tratamiento.

s Crganizar y prastar los servicos de
psicologia, enferrneria, trabajo  sodal,
nutricion,  admisién, archive  dinico,
farmacia, laboratoric, electroencafalografia,

odontologia, medicina preventiva,
anestesiclogia, Terapia ocupacionak;
hospitalizacién, consulta externa, urgencias
y Otros.

e«  Difundir y cbservar la apllcaoon de las
- normas técnicas en materia de servicios
paramédicos : '
e |Llevar a la prictica la gjecucidn de los
diferentes programas de atencién médica.
Ex %Opoyar en actividades administrativas y
~ctiocentes inherentes & la actividad médica.

PERMANENTES:

.1’-1"

ALDESCRECIONDELPUESTO o cse e oo

Vigilar, asesorar y contrc{ar Ia organlzac:on weigbwmoﬁuncmnamlentc de los servicios aux:hares
de diagnéstico v tratamiento, asi como de los servicios paramédicos que brindan atencion a'los
usuanos de los semoos de urgenczas consulta extema y hospttailzaqon

» Participar en las sesiones de junta de gobiemo.

o Difundir v cbservar la aplicacién de las normas técnicas en las materzas auxiliares de
diagnéstico y tratamiento.

e Evaluary autcevaluar la prestacidn de los servicios auxahares de dlagnosuco y tratamiento.

o Efectuar revisiones intemas y de supervisién a los proceses de trabajo, aplicacion de !os
manuaies de organizacion y procedimientes, a las dreas médicas y paramédicas del Hospital.

+ Coordinar y supervisar las actividades medico ‘asistenciales de los diferentes servicios que
atienden directamente al usuario, relacionados con patologia psiquidtrica.

o Vigilar que tedos los servicios médicos y paramédicos funcionen de acuerdo a sus prograrnas.

« Vigilar que se ejecuten los diferentas programas de atencién médica.
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° \hgalar ei adecuado cumplimienrto de las funciones de! personal medico y paramédico.

« Coordinar y supervisar acciongs de ensefianza para la educacidén médica contmua en ¢l
personal médico y paramédice de la unidad médica. :

» Apoyar en actividades administrativas y docentes inherentes a la actividad médica.

o Representar al Director en eventos culturales y dentificos cuando este asi lo designe.

» Elaborar los manuales técnicos-administrativos que nermen y reguien la organizacién v
funcionamiento de la Unidad Médica, bajo la supervisién de la Unidad de Planeacién.

s Las demds que le senalen las dispesiciones legales aplicabies y el Director.

"o QOrganizar y codrdinar la asistencia 2 los cursos de capacitacidn a las dreas Médicas y

PERIODICAS:

paramédicas del Hospital.
= Participar como coordinador en todes los comités hospitalarices.

EVENTUALES:

o Acudir a gventos y/o reuniones convocadas por el Director para conocer sus nuevas
dispesiciones.

lil. ESPECIFICAS DEL PUESTO

| Médico Especialista an Psiquiatria

| Psiquiatriz, psicogeﬂg\trfa, educacion médica.

1 afic
TR e Y e Bl X i WAL
fvucr\ T T T

Habtltdaﬁaséﬁg%ﬁ%T%xnlstmtlvo, facilidad de palabra,

| amabilidad y buentratesabniblico

UNIDAD DE ADM!N!STRAC}GN

LDATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de [a Unidad de Administracién

1

Direccidn del Hosbital Regional de Alta Espécia[idad de Salud
Mentai

Director

6 Profesionistas.

Acordar y -difundir los criterios v
procedimientcs en materia de
reclutamiento, seleccion e induccdn de

2S DE JUNIO DE 2016
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PARA: .
S personal, de <onformidad 2  los
R;%g;ﬁ lineamientos emitidos por la Secretaria de

AOER EIECUTHO DEL Salud.y vigiiar su cumplimiento;

UBRE Y S0BERKC DE Rendir de manera puntual los informes del

?Eth‘*"‘”—'ejercac:o presupuestario y administracion
UMOAD VT 24 rectursos;
o  Realizar los tamites administrativos

SIS T © e wTEeRCE TR e beneficio del Pérsonaldel Hospital.

e  Rendir informes puntuales de ia Adquisicion

o Jefes de Unidades del Hospital de insumos para la productividad

) administracién del Hospital.

: e« Dar cumplimiento a [a integracién y entrega

- - de las evaluaciones trimestrales y

l : ) mensuales durante el afc  para

transparentar el ejercicio de sus funcicnes.

 » Direccidn de Administracidn de Iz Recibir los lineamientos vigentes para
| Secretaria de Salud gjercer el presupuesto de acuerdo z la
| normatividad de fa Secretaria de Salud.
» Subdireccién de Recursos Finandciercs de Supervisar la ejecucidn del ejercicio
la Secretaria de Salud presupuestal y administracién de recursos
de la némirna del personal federal para
hacar en tiemgo y forma la comprobacmon
correspondiente.
s Subdireccion de Recursos Materialesdela | o Hacer las gestiones correspondientes de
Secretaria de Salud adquisicion de insumos para asagurar el
continue funcionamiento del Hospital.
» Ccordinar y supervisar los tramites
_ relacionades . con  los  trabaiadores,
e Subdireccién de Recursos Humanos de la estimules, licencias, etc., para garantizar e
Secretaria de Salud buen funcionamiento del Hospital.

CON:

« Secretaria de Planeacién y Finanzasf gef -:? °’f5tabiecer los lineamientos sobre &
Estado e “Biercicic presupuestario del afo en curso.

»  Hacer. ..el..-gjercicio . peesupuestario -y

" administracién de recursos de la némina de

personal estatal para hacer en tiempe y
forma la comprobacion correspondiente.

s  Establecer los lineamientos para mantener

_ actuabizade e inventario «de los bienes

+ Secretariz de Administracion (SAY muebles e inmuebles propiedad del

' Gobierno del tstado. : '

o  Coordinar, supervisar vy solventar las

: observacicnes que los diferentes drgancs

s Secretaria de Contraloria (SECOTAB) auditores emiten afl Hospitai.

relacionados con estimulos, licendias, etc, |
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errt Hospital, asi como llevar a cabo la cnstrlbuqon de bienes e insumos de acuerdo con las

CON: - LIBRE ¥ 508EA

e Supervisar cobro por servicics subrogacos.

s Petrdleos Mexicanos (PEMEX), Instituto | e
Mexicano del Segurc Social (IMSS),
Instituto de Seguridad Social del Estado

Elaboracién de convenios.

de Tabasco (ISSET)
e Universidad Judrez Auténcma de
Tabasco.

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, programar, presupuesiar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de los
Denartamentos de Recursos Humanos, Materiales, Financiercs, Servicios Generales y de'|
Mantenimiente, para que garanticen el cuidado de los recursos destinados a sus respectivas
dreas, vigiiando que cumplan con las disposiciones legales de la materia.

| PERMANENTES:

e Participar en las sesiones de junta de gobierno.

e Determinar en coordinacién con la Direccidn los requerimientos de recurses humanos,
materiales y financieros para el fortalecimiento de la infraestructura de la Unidad.

¢ Dar cabal cumplimientc a lo establecido en el Sistema de Gestién de a Calidad implantado
para el fortalecimiento de los procases del Hospital.

« Supervisar que el departamente de recursos humanos, gestione el pago, los movimientes, las

- prestaciones laborales y lleve ef control del personal, de conformidad con las disposiciones
aplicabies, y vigilar que se observen y apliquen las condiciones generales de trabajo de!
personal estatal y federal adscrito al Hospital. .

o Supervisar que el Departamentc de Recursos Materiales integre el programa de
abastecimiento de bienes e insumos, sujetindose al presupuesto autorzado y ai cuadro
basico de Insumos y al Prograrna Anual de Adquisicicnes previsto en |a Ley de Adquisicicnes,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, asi come autorizar la
adquisicién de bienes e insumos administrativos y material de curacion que se requiera.

» Recibir donacicnes en especie, a traves.de[ Departamento de Recursos Materiales, debiendo
informar a la Secretaria de los bienes re Sidos para su registro e inventaric corraspendiente,
y vigilar que se controle el inventaric dé-instrumental, equipo médico y mobiliaric.

° Supervnsar que el Departamentc. de Recursos Matenaies controle y.opere. el almaeén del| -

normas y procedimientos establecidos al efecto, debiendo mantener actualizado ef cuadro
bdsico. de insumos por servicio.

» Vigilar que e! Departamento de Mantenimiento organice y preste los servicios de
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que tiene bajo resguardo
2f Hospital.

e Supervisar que el Departamento de Servicics Generales organice el contrel y la operac‘cn de.
los servicios de intendencia, vigilanciz, lavanderia, roperfa, surninistro de agua pura, bitdcoras
de combustibles, de mantenimiento de vehiculcs y del servicio transporte que se proporciona

a las areas.del Hospital.

o Supervisar que se lleve ef control y registro en el Departamento de Recursos Financieros, de
los enteros de derechos que se recauden; bajo los fineamientos aplicables por los érganos
normativos vy financieros que correspondan v proporcionar a la Secretarfa los estados
contables y financiercs def Hospital.

» Vigilar la aplicacién en el Departamento de Recursos Financieros de los sistemas v
procedimientos de registros de las operaciones presupuesiarias y contzbles de! Hospital,
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ajustando sus respectwos catalogos de cuentas cuyas Ilstas de cuentas estardn ahneadas
tanto conceptualmente, come en sus prindpales agregados al plan de cuentas que emita la
Secretaria, y proporcionar la informacion sobre ef ejercicio de! gasto.

Biaborar los manuales técnicos-administrativos que normen y reguien la organizacién y
funcienamientc de la Unidad de Adrministracion, bajo la supemszon de la Unidad de
Planezcién -

Las demads que le sefialen las disposiciones legales aplicables y el Director.

PERIODICAS:

Participar en los procesos de licitacidn.

Organizar el proceso de modernizacién de la administracidn del Hospital, con el objeto de
fortalecer su desarrollo e innovacién,

mplantar iz integracién de i@ Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en e} Trabajo para
brindar proteccién laboral al personal.

Implantar ia integracién dei Subcomité de Compras Intemno para el fortalecimiento de ias
actividades de! Hospital. :

EVENTUALES:

Acudir 2 eventos y/o reuniones convecadas por el Gobiermo del Estado o por [a Secretaria de
Salud para conocer sus nuevas dlsposaoone;.%

!HESPEC]F!CAS DEL PUESTO

' 'a&%ma publica, administracion de
ampresgg@ Scondmico-administrativa.

"Anaiisis y sintesis presupuestanos con el manejo adecuaclo de
estrategias~  administrativas. Establecer relaciones
interperscnales.

1 ane.

Capacidad de juiclo prdctico, creatividad, alto nivel
intelectual, alto potencial de motivacién.

X GLOSARIC DE TERMINOS

= Aval cddudadano:

Son ef enlace entre ias instituciones y los usuarios de los servicios de salud y sus voceros.

¢ Biopsicosodal:

Es un modelc o enfoque participativo de salug y enfermedad que postula que el factor
bicidgico, el psicolégico (pensamientos, emociones y conductas) vy -les factores sociales,
desempenan un pape! significative de |z actividad humana en el contexte de una enfermedad o
discapacidad.

"HiDAqu‘Dma‘ - T T
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o Camara de Gesall: f

]

La cdmara de Gesell es un dispositive de experimentacién que consiste en dos habitaciones, con /
una pared divisoria en la que hay un vidrio de gran tamafio, que permite ver desde una de las
habitaciones lo que ocurre en la otra, pero no al revés. Aqui es posible replicar ciertcs
fenémenos de la rezlidad, perc de foerma controlada, para realizar experimentos que permitan
comprender mejor fa psique humana

o Contra-referendia:

La Contra-referencia es la respuesta que el prestador de servicios de saiud receptor de la
referencia, da al prestador gue remitio. 4 puestz puede ser la contra remision del paciente
con las debidas indicaciones a seguir o 3% mente la informacion scbre la atencidn prestada al
paciente en la institucion receptora, o elEgHEEdo de las solicitudes de ayuda diagndstica.

PODER ELECUTIVO DELESTADC
= Director: 18R= Y SOB&RANO DF TABASCC

Director del Hosnital Regional- de- A ﬁ%ﬁép“ %d%l’doe Salud Meqtal Ce SRR

+» Hospital (HRAESM):
Hospital Regional de Aita Especialidad de Salud Mental.

o IMSS:
Institute Mexicano del Seguro Sodal

¢ Incidente:

Circunstancia o suceso que acontece de manera inesperada y que puede afectar ai desarrollo de
un asunto o procedimiento aunque no forme parte de él.

» Infecciones Nosocomiales:
Infeccidn ne presente, ni en periodo de incubacion, en el momento del ingrese hcspstaiano.

e ISSET:
instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

® |SS5TE:
Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado.

e SEMAR:
Secretariz de Marina.

s PEMEX:
Petrdiens Mexicanos

o Psacodnagnostlco-
Concento psiquidtrico referido al diagndstico de las enfermedades, sindromes o alteraciones
metales.

¢ Psicoeducacion:

Educacién o informacién que se ofrece a las personas que sufren de un trastorno psicologico,
aunque aste tipe de intervenciones psicolégicas también inciuyen el apoyo emocionai, la
resclucidn de probiemas y otras técnicas.
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o Psicoterapia:
Procesc de comunicacién entre un psicoterapeuta (es decir, una persona entrenada para evaluar
y generar cambics) y una perscna que acude a consultarlo ("paciente” o “cliente”) que se da con
el propdsitc de una mejora en la calidad de vida en este Ultimo, a través de un cambic en su
conducts, actitudes, pensamientos o afectos.

+ Rehabilitacion Psicosodial:.

L7 esencia! es ayudar al enfermo mentaf 2

mgfra, -asf.ComS en el desempeno y
andas-que supone vivir, trabajar y relacicnarse.

e

cotidianz en comunidad de la r':aﬂ::m&’fﬁsn:é gﬁ%
manejo de las diferentes funciones sccialesyig

o SECOTAB: , ‘ |
Secretaria de la Contraioria.

» SEDENA:
Secretaria de {a Defensa Nacional

+ SINERHIAS:

Subsisterma de informacion de Eguipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la
Atencién de la Salud.

o S5iS:

El Subsistama de Prestacidn de Servicios (SIS) forma parte dei Sisterna Nacional de Informacidn
en Saiud y capta las actividades realizadas en las unidades médicas y fuera de ellas, asi come de
los establecimientos de apeyo como es 8l Laborataric Estatal de Salud Publica, entre otros.

* SAEH:
Subsistema Automatizado de EgresosHospitaiarios.
+  Usuario:

Es toda perscna que padece un trastorno mental y del comportamientc, que empiea los
servicios de las unidades de atencidn integral hospitalaria médico-psiquidtrica.

PCLER EJECUTIVO DEL ESTAZ:
;_‘BPc Y SOBERANQ DE TABAZRTD
s SECRETARIA DE SALDTN 2 T
CNIDAD JLBIOCE
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CERTIFICACION No. 2018/2016

El suscrito Lic. Miguel Angel Estrada Sanchez, titular de la Unidad
Juridica de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco, con
fundamento en el articulo 10 de ia Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco vy 16 fraccion XVIII del Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco.- - - -« -~ - - - S
--------- -=-------CERTIFICA-------s-vrerr-n-
Que las presentes copias fotostaticas constantes de cincuenta y siete
(57) fojas Utiles las cuales tuve a la vista, son copia fiel del Manual de
Organizacidon del “Hospital Regional de Alta Especialidad de
Salud Mental”, el cual obra en los archivos del Hospital Regional de
- Alta especialidad de Salud Mental dependiente de la Secretaria de
Salud; se extiende la presente a los seis dias del mes de Junio del afo
dos mil diecisels, en la ciudad de Villahermosa, capital del Estadc de
Tabasco, Republica Mexicana. - - - - - == -~ - - - - e eaen
-------------------- Conste----------------------

#QODER EJECUTIVC DEL ESTADL
LIBRE Y SOBERAND DE TABASCT
SECRETARIA JE 3ALUC
L HREAIEEI o

El Periédico Oficial circula los miércoles y sdbadoes.

- impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion
dela Secretaria de Gobierno.

- Lasleyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de
Gobierno del Tabasco serpublicadas en este periédico.
Estado de Tabasco cambiaxontigo paracuaiquieraclaracién acerca de los documentos publicades en ei mismo, favor de

" . iy -~ dirigirse al inmueble ubicado en la caile Nicolds Bravo Esq. José N. Roviresa # 359, 1°
' "2016, Avio del Nuevo Sistema de Justicia Penal” o, 1) 1 contro 0.2 los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Viliahermosa, Tabasco.





