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I. INTRODUCo6N

PERIODICO OFICIAL 3

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Nino Dr. Rodolfo Nieto Padr6n es un 6rgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Salud que tiene por objeto proporcionar atenci6n
medica pediatrica integral asi como formar y desarrollar recursos humanos e investigaci6n aplicacla
en beneficio de la poblaci6n infantil.

En cumplimiento con una administraci6n publica moderna y transparente, se desarrolla el presente
documento alineado a un reglamento y una estruetura vigente, dentro del contexto de una gestion
publica apegada a los principios de produetividad y transparencia; Como un instrumento que
establece claramente las funciones y objetivos de las unidades administrativas, de la estruetura
organica y de los servidores publicos responsables de cada area.

Este documento establece claramente su objetivo, contiene una sintesis de los antecedentes hist6ricos
de la organizacl6n, enlista el marco juridico, la misi6n y visi6n de las areas que conforman el Hospital,

aSi~omo las atribuciones y funciones generales.
, .

La elaboraci6n de este importante instrumento ha sido coordinado por la Unidad de Planeaci6n,
Innovaci6n e Informatica del Hospital apegado ~ la Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de
Organizaci6n emitida por la Coordinaci6n de Modernizaci6n Administrativa e Innovaci6n
Gubernamental CMAiG del G9,t.i?tl)o del estado de Tabasco,asi como los lineamientos emitidos por la
Direcci6n de Pianeaci6n de ~~'taria de Salud del Estado.

<~i "

EI Manual deOrgarfii!actro&iJal es un documento de observancia general y obligatorio los
responsables de al~~;;~RNa:u~~ y vigiiar su cumplimiento dentro del ambito de su
competencia y propone~MJ~9iJ~UIle Planeaci6n, Innovaci6n e Informatica del Hospital, aquellas
aetualizaciones 0 modificacione;'aiJ~ deriven de cambios en la estruetura, reglamento interior 0 por
mejoras deteetadas, para mantener su vigencia y alineaci6n a las normas del gobierno estatal.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estruetura fu(lcional del Hospital.
senalando los puestos y sus funciones, la relaci6n entre ellos, los tramos de control y responsabilidad,
y los canales de comunicaci6n, que propicien el mejor aprovechamiento de 105 recursos humanos,
financieros y materiales.

•..'-\\i· . ,f
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Ill. ANTECEDENTES HIST6RICOS

29 DEJUNIO DE 2016

Durante el gobierno del Lie. Carlos Alberto Madrazo Becerra en el ano de >1957, el Dr. Gustavo A.
Rovirosa Perez, fungia como Director de los 5ervicios Coordinados de 5alubridad y Asistencia en el
Estado, y es entonces cuando el Dr. Julian A. Manzur Ocana plantea la idea de la construcci6n de una
instituci6n medica pediatrica para brindar servicios de salud que se requerfan en aquellos tiempos>

EI30 de abril de 1960, en honor ala ninez del Estado de Tabasco, fue inaugurado el Hospitallnfantil,
como resultado de la gesti6n realizada por el Dr. Julian A. ManzUr Ocana. Posteriormente fue
nombrado "Dr. Julian A. Manzur Ocana". En ese tiempo el Hospital contaba con 25 camas distribuidas
en el servicio de recien nacidos, medicina interna, cirugia, infectologia, sala de radiografia y quir6fano.

Durante los anos en que el Hospital Infantil prest6 los servicios como Instituci6n, fungieron como
directores los medicos pediatras: Dr. Eithel L6pez Buendia 1960 a 1962; el Dr. Horacio Ramirez
Espindola, de 1962 a 1963 y el Dr. Rodolfo Nieto Padr6n de 1963 a 1982, quien permaneci6 por mas de
18anos como Director.

La constante explosi6n demogrilfica IItro pais y sobre todo en nuestro Estado debido al auge
petrolero, y aunado a que e147% delif : on era menor de 15 anos de edad, preocup6 y motiv6 al
Dr. Rodolfo Nieto Padr6n, a plantear· • s autoridades correspondientes, la construcci6n de un
nuevo Hospital que cubriera 1a£lll!!R:e!iidllill.E!sU1lU!~OS tiempos se demandaban.

LIBR: YSOBERANO DE 'AS'-SC:·

Debido· a la tenacidad, entusiasm~~t!5!j.ft~~~nadel Dr. Rodolfo Nieto Padr6n, y con el apoyo de
13 Sra. Celia Gonzalez de Rovirosa, el Sr. Gobernador Ing. Leandro Rovirosa Wade, autoriz6 ia
co",Vucci6n de un nuevo edlficio, con capacidad de 100 camas. Inlciando sus actividades el dfa 2 de
junio de 1982. A partir de que el Hospital dei Nino inicia sus funciones, su primer director fue el Dr.
Rodolfo Nieto Padr6n de 1982 a 1983, posteriormente el Dr. Manuel Fernandez Torrano, de 1983 a
1988; Ie sigui6 el Dr. Lucio Galileo Lastra Escudero, tomando posesi6n en 1989 hasta el ano de 1994;
continu6 su gesti6n el Dr. Luis Felipe Graham Zapata, de 1995 a 2000; luego el Dr. David Ernesto Barajas
Izquierdo de 2001 a 2002; el Dr. Arturo Montalvo Marin del 2002 a 2006, durante el periodo del 2007 al
2012 el Dr. Gonzalo Antonio Neme Diaz, en el ano 2013 estuvo a cargo el Dr. Luis G6mez Valencia y
del ano 2014 ala fecha lIeva la Direccion de este Hospital el Dr. Ezequiel Alberto Toledo Ocampo.

IV. MARCO JURfDICO

CONSTITUCIONES

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-02-1917, Reformas: D.O.F. 10-07-2015.

• Constituci6n Politica del Estado de Tabasco
Reforma ultIma suplemento extraordinario No. 84, No. 1064,13-09-2013

LEYES:

• Ley General de 5alud. DOF 20-04-2015
• Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. DOF 02-04-2014
• Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 24-12-2013
• Ley para la Protecci6n de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. DOF 19-08-2010
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores publlcos. DOF 14-07-2014
• Ley de los Institutos Nacionales de Salud. DOF 27-01-2015
• Ley de Asistencia Social. DOF 19-12-2014
• Ley Federal del Trabajo. DOF 30-11-2012
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• Ley General de Protecci6n Civil. DOF 06-06-20.'...~ . .
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Inti . - Publica Gubernamental. DOF 14-07-2014
• Ley Federal para la Administraci6n y Enajenaci ~ienes~1 Sector Publico. DOF 09-04-2012
• Ley General para la Prevenci6n y Gesti~~~!;IOS. DOF 05-12-2014
• Ley Federal de los Trabajadores al Serv~C1~iIIl:l}'Rl!~lamentaria del Apartado B del Articulo

123 Constitucional. DOF 02-04-2014 !JNIO~D JURDICA

• Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal. DOF 27-01-2015
• Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. DOF 11-08-2014
• Ley de Salud del Estado de Tabasco. P.O. 01-01-2011
• Ley Organica del PoderEjecutivo de Tabasco. P.O. Extraordinario REF. P.O. 11-12-2014
• Ley de Plimeaci6n. Oltima reforma DOF 06-05-2015

.• Ley Estatal de Planeaci6n. PO 2-11-201
• Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (P.O. 13/07/1983)
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.(P.O. 31/03/1990)
• Ley Federal para Preveniry Eliminar la Dtscriminaci6n. DOF 20-03-2014
• Ley General para la Inclusi6n de las Personas con Discapacidad. DOF 30-05-2011

REGLAMENTOS:

• Reglamento de la Ley General de salud en Materia de Sanidad Internacional. DpF 18-02-1985
• Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposici6n de

6rganos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. DOF 26-11-1987, 29-05-2000
• Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaci6n de Serviciosde Atenci6n Medica.

DOF01-11-2010 .

• Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigaci6n para la Salud. DOF 02 -04- 2014
• Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Protecci6n al Ambiente en Materia de

Residuos Peligrosos. DOF 25-11-1988
• Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. DOF 28-1-1997
• Reglamento de Insumos para la Salud. DOF 14-03-2014
• Reglamento de Procedimientos para la Atenci6n de Quejas de la Comisi6n Nacional de Arbitraje

Medico.
Reformas al Reglamimto de Procedimientos para la Atenci6n de Quejas Medicas y Gesti6n Pericial
de la Comisi6n Nacional de ArbitrajeMedico. DOF.25-o7-.2006

• Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes. DOF.7-o3-2000
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF. 28 -

07- 2010 .

• Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General. DOF 11 -12- 2009
• Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco. P.O. 03-03-2010
• Reglamento Interior del Hospital Regional de Alta Especialidad "Dr. Rodolfo Nieto Padr6n".

publicado en el Sup. "d" al P.O. 7325 de 17-11-2012.
• Reglamento Interior de la Comisi6n para definir Tratamientos y Medicamentos asociados a

Enfermedades que ocasionan Gastos Catastr6ficos. DOF 12-09-2005
• Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. DOF 28-06-2006
• Reglament.0 de la Ley Federal deT~ncia y Accesoa la Informaci6n Publica Gubernamental.

DOF. 11-06-2003 f~i

• Reglamento de la Comisi6n Federa~~ Protecci6n contra Riesgos Sanitarios. DOF. 13- 04- 2004
• Reglamento de la Ley ~€a..lf~~~:~~q;~;(vIateria de Control sanitario de actividades,

Establecimientos, Productos ~eR'lMp'J~~~,()2-2014
• Reglamento de Control Sanitarid"ile'PRil5Q©:Os y Sel'Vicios. DOF. 14 -02- ;1014
• Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud dietaminados por el Tribunal de

Conciliaci6n y Arbitraje, segun acuerdo 4503 y 4513. DOF. 3 -04 2012
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PLANES Y PROGRAMAS:

• Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
• Programa Sectorial deSalud Federal 2013-2018.
• Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.
• Programa Sectorial de Salud EstataI2013-2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE SALUD:

29 DE JUNIO DE 2016

• Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposici6n de sangre humana y sus
componentes con fines terapeuticos. DOF. 18 -07- 1994

• Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSAl-1994, para la organizaci6n y funcionamiento de
Residencias Medicas. Fecha de publicaci6n: DOF. 22 -09- 1994

• Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece 105 requisitos arquitect6nicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a 105 establecimientos de atenci6n
medica del Sistema Nacional de Salud. DOF.6-12-1994

• Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevenci6n y control de enfermedades
bucales. DOF. 23-06-1994

• Norma Oficial MexicaDa NOM-01 o-SSA2-1993, para la prevenci6n y control de la infecci6n porvirus
de la Inmunodeficiencia Humana. DOF.-15-10-2010

• Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico. DOF.30-09-1999
• Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiol6gica. DOF. 11-09-1999·
• Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos miniinos de'

infraestructura y equipamiento para la atenci6n medica de pacientes ambulatorios.
PROYECTO de Modi.ficaci6n de la Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, Que establece los
Requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atenci6n medica
de Pacientes ambulatorios, para quedar como PROY-NOM-005-SSA3-2007, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atenci6n medica
de pacientes ambulatorios. DOF. 03-01-2009

• Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, para la prestaci6n de servicios de atenci6n medica
en unidades m6viles tipo ambulancia.
MODIFICACION de la Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994, Prestaci6n de servicios de
atenci6n medica en unidades m6viles tipo ambulancia, para quedar como Norma Oficial Mexicana
NOM-237-SSA1-2004, Regulaci6n de los servicios de salud. Atenci6n pre hospitalaria de las
urgenciasmedicas. DOF. lS -06- 2006 -<-AIi'--. .

• Norma Oficial Mexicana NOM-131 -SSAl-~l~}tl"nes y Servicios. Alimentos para laetantes y ninos
de corta edad. Disposiciones ~~ecific3ciones sanitarias y nutrimentales.

DOF. 17 -12- 1997 ;>OD"R EE~:PI.JC JEe ES7"~:_
• Norma Oficial Mexicana NOM,G9,;7,'S$lA!l"<1!\!f~r: ~~'!;?"'establece 105 requisitos minimos de

infraestructura y equipamiento de hOsP'~~!')(~::,,~):Iltorios de atenci6n medica especializada.
DOF.24-10-2001

• Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, en materia.de informaci6n en salud. DOF. 28 -09
2005

• NORMA Oficial Mexicana NOM-205-SSA1-2002, para la practica de la cirugia mayory ambulatoria.
DOF. 27 -07- 2004

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

• Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la atenci6n integral a' personas con
discapacidad: DOF.19-11-1999

• Norma OficiaLMexicana NOM-D02-STPS-2000, Condiciones de Seguridad, Prevenci6n, Protecci6n y
Combate de'incendios en los centros de trabajo. DOF 03 -12-2003
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• Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999 para la atenci6n a la salud del nino. OOF 9 -02- 2001
• Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquiteet6nicos para

facilitar el acceso, transito, usa y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atenci6n medica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
OOF. 15 -09- 2004

• Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo - condiciones de seguridad. OOF. 24 -11- 2008

• Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de protecci6n personal-selecci6n, uso y
manejo en los centros de trabajo. OOF. 09 -12- 2008

• Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de i1uminaci6n en los centros detrabajo.
OOF. 30 -12- 2008

• Norma Ofidal Mexicana NOM-166-SSA1-1997, para la Organizaci6n y Funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos. OOF. 13 -01- 2000 .

• Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administraci6n Publica Federal
Centralizada. OOF. 15 -03- 1999 .

• Norma para la administraci6n y baja de bienes muebles de las dependenci?; de la Administraci6n
Publica Federal. OOF. 03-09-2002.

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

• Proyeeto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-087-ECPN-SSA1-2000, Protecci6n Ambiental,
Salud Ambiental, Residuos Peligrosos 8iol69iCO Infecciosos, c1asificaci6n y especificaciones de
manejo. OOF.0I-09-2001.

• Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Protecci6n ambiental - especificaciones de
manejo. OOF. 17 -02- 2003

• Proyeeto de NormaOficial Mexicana PROY-NOM-206-SSA1-2002, regulaci6n de los servidos de
salud, que establece los criterios de funcionamiento y atenci6n en los servicios de urgenciasde los
establecimie·ntos de atenci6n medica. OOF. 12-12-2003.

• Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCT2I2004, Oisposiciones generales para la lirnpieza y control de
remanentes de substancias y residuos peligrosq~ en las unidades que transportan materiales y
residuos peligrosos. OOF. 03-XII-2004.

• Norma Oficial Mexicana PRO)";$i!P~-011-SCT/2003, Condiciones para el transporte de las
substancias y materiales pelig~~t\,cantidades limitadas. OOF.08-12-2003.

• Proyeeto de Norma Oficial Me~ROY-NOM-055-SEMARNAT-2003, queestablece·los requisitos
que deben reunir 10s'"Sttil!>:~.,g~I~:!!!~OOeoan para un confinamiento controlado de residuos
peligrosos (excepto IciS~ili<l:lWf~~l!is"aCliiaai~s) previamente estabilizados_ OOF. 03 -12- 2004

• Proyeeto de MOdificaci6n=~~[:~a~~~l~~C Oficial Mexicana NOM-02Q-SSA2,1994, Prestaci6n de
servicios de atenci6n medica en unidades m6viles tipo ambulancia, para quedar como PROY-NOM
237-SSAI-2004, Regulaci6n de ios servicios de salud. Atenci6n pre hospitalaria de las urgencias
medicas. OOF. 13-07-2004.

• PROYECTO de Modificaci6n de la Norma Oficial Mexicana NOM-02Q-SSA2-1994, Prestaci6n de
servicios de atenci6n medica en unidades m6viles tipo ambulancia, para quedar como PROY-NOM
237-SSA1-2004, Regulaci6n de los servicios de salud. Atenci6n pre hospitalaria de las urgencias
medicas. OOF. 13 -08- 2004

• Proyeeto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA2-2004, para la vigilancia epidemiol6gica,
prevenci6n y control de las infecciones nosocomiales. OOF. 27-09-2004.
Proyeeto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-029-STPS-2004, Mantenirniento de las
instalaciones eleetricas en los centros de trabajo-condiciones de seguridad. OOF. 25-1 0-2004.

• Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir
los sitios que se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente
estabilizados. OOF.03-11-2004.
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• Norma Oficial Mexicana NOM 230-SSA1-2002, Salud Ambiental. Agua para usa y consumo humano,
requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados
durante el manejo del agua. Procedimientos sanitarios para eJ muestreo. DOF. 12-Q7-200S.

• Proyeeto a la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-154-SCFI-2003, equipos contraincendio,
extintores, servicio de mantenimiento y recarga. DOF.26-12-2005

• Procedimiento de evaluaci6n de la conformidad para la Norma Oficial Mexicana NOM003
segob/2002, senales yavisos para protecci6n civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar. DOF. 05
10-2004. DOF.23-12-2011

• Norma Oficial Mexicana, NOM-206-SSAl-2002 Regulaci6n de los Servicios de SaIud, que Establece
los Criterios de Funcionamiento en los Servicios de Urgencias.

• Norma Oficial Mexicana, NOM-EM-002-SSA2-2003, para la Vigilancia Epidemiol6gica, Prevenci6n y
Control de Infecciones Nosocomiales. DOF. 7 -11- 2003

• Norma Oficial Mexicana, NOM-EM-001-SSA2-1999, para la Vigilancia y Control de Enfermedades.
Transmitidas porVeetor. DOF. 18 -10-1999

• Norma Oficial Mexicana NOM-Q08-SSA2-1993, Control de la nutrici6n, crecimiento y desarrollo del
nino y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestad6n del servicio.

• Norma Oficial Mexicana, NOM-Q15-SSA1-1993, que Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Equipos para Transfusi6n con Filtro sin Aguja. DOF. 7 -11-1994

• Norma Oficial Mexicana, NOM-Q15-SSA2-1994, para la Prevenci6n y Control de Diabetes Mellitus.
• Norma Oficial Mexicana, NOM-Q32-SSA2-2002, para la Vigilancia Epidemiol6gica Prevenci6n y

Control de EnfermedadesTransmitidas porVeetor. DOF. 01-06-2011
• Norma Oficial Mexicana, NOM-056-SSA-1993. Requisitos Sanitarios del Equipo de Protecci6n

Personal. DOF. 30 -11- 1995 ~,~

• Norma Oficial Mexicana, NOM-Q64-SSA1-1~ Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Equipos de Reaetivos Utilizados para Diagn~W,;DOF. 24 -02- 1995

• Norma Oficial Mexicana, NOM-065-~k~%;rq!;leEE~e las Especificaciones Sanitarias de los
Medios de Cultivo. DOF. 27 -02- 19958RE YS::lBER"N0 D~ TA"'-SCC .

• Norma Oficial Mexicana, NOM-077-SSA¥-~~~9~~blece las Especificaciones Sanitarias de los
Materiales de Control en General para Laboratorios de Patologia. DOF. 01 -07- 1996

• Norma Oficial Mexicana, NOM-078-SSA1,1991, que Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Estandares de 'Calibraci6n "Utilizados en las Mediciones Realizadas en los Laboratorios de Patologia
Clinica. DOF. 01 -07- 1996

• Norma Oficial Mexicana, NOM087-ECOL-SSA1-2002. Protecci6n Ambiental Saiud Ambiental 
Residuos Peligrosos 8iol6gicos Infecciosos, Clasificaci6n y Manejo. DOF. 17 -02- 2003

• Norma Oficial Mexicana, NOM-166-SSA1-1997, para la' Organizaci6n y Funcionamiento de los
Laboratorios de Analisis Clinicos. DOF. 13 -01- 2000 .

• Norma Oficial Mexicana, NOM-170-SSA1-1998, para la Praetica Anestesica. DOF. 10 -01- 2000
• Norma Oficial Mexicana, NOM-174-SSA1-1998, para el Manejo Integral de la Obesidad. DOF.12-Q4

2000
• Norma Oficial Mexicana, NOM-179-SSA1-1998, Vigilancia y Evaluaci6n del Control de Calidad del

Agua para Uso y Consumo Humano, Distribuci6n por Sistemas de Abastecimiento Publico.
• Norma Oficial Mexicana, NOM-190-SSAl-1999, parala Prestaci6n de SaIud, Criterios para la

Atenci6n Medica de Violencia Familiar. DOF. 8 -04- 2000
• Norma Oficial'Mexicana, NOM-220-SSA1-2002, Instalaci6n yOperaci6n de la Farmaco vigilancia.

DOF. 15 -11- 2004

DECRETOS:

• Decreto qu.e ordena a las dependencias y entidades, la elaboraci6n de un programa de
descentralizaci6n operativa. DOF. 18-06-1984
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• Atuerdo que establece las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto de 'a
administracion publica estatal para el ejercicio presupuestal del ana 2013. P.O. 09-03-2013

.. Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse
de su empleo, cargo, tomision, para realizar la entrega - recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de 16s recursos que tengan asignados. DOF. 13-10-2005

• AClJerdo >lor el ~ue la Secretaria de Salud da a conocer las reglas de operacion 2010 del Programa
Sist€ma Integral de Calidad en Salud (SICALlDAD). DOF. 29-12-2009

• Acuerdo de toordinacion del Ejecutivo Federal y Estatal, por condueto de las Secretar!as de
Programacion y Presupuesto y de Salud para establecer el Programa Integral de Financiamiento e
Inversion en materia de Servicios de Salud a poblacion abierta: DOF. 12-06-1985

• Atuerdo de G:60rdin,acioh deexe~'n de pago de cuotas de recuperacion de los Servicios de SaIud•' ,

enTabasco.DOF,06-12-1985 : -
• Acuerdo No. 55 por el que se i~ , i patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretar!a de

Salud y se pr6mueve s~'W-lgr IDstitutos Nacionales de Salud. DOF, 17-03-1986
:JaR: yso'iiER4N; 0':~eST"oc

SEeR . ~ - t: 1MBASC'" .
OTRAS' ' , ETARIA DE '''WG

. )N1DAD JURiOlCll

• Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Estado,
• Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio de la Federacion.
• Criterios para la Certiftcacion de Hospitales, DOF, 25-06-1999

V. ATRIBUCIONES

De acuerdo al Reglamento Interior de Iii Secretar!a de Salud del estado publicado en el suplemento
7042 del Periodi'co Oftcial del Gobierno del Estado de Tabasco de fecha 03 de Marzo del 2010,el
hospital tiene lassiguientes atribuciones las cuales se citan textualmente de dicho reglamento:

T[TULOVII

DE LA DESCONCENTRACl6N ADMINlSTRATIVA DE
LA SECRETARfA

CAPITULO PRIMERO
DE LOS 6RGANOS ADMINIS"ffiATlVOS DESCONCENTAADOS

Articulo 32, Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia, la
Secretar!a contara con organos administrativos desconcentrados que Ie estaran jerarquicamente
subordinados y gozaran de autonomfa teenica y operativa.

Articulo 33. Los organos administrativos desconcentrados y sus titularestendran la competencia y
facultades que este Reglamento les confiere y,e~,' las,espedficas que les senale ellnstrumento
Jurfdico que los cree 0 regule, asf como los acue,~~elegaCiOn de facultades del Secretario,

Articulo 34. Los organos desconcentradoscont~r~~E"",,~o Interno que presidirael Secretario
o quien el designe, cuya composicion, fu~W~~M~o~eienciaobservara 10 establecido en las
disposiciones que los rijan 0 en los acuerd6~ Cil1eij%~:~ C clJ.iete el Secretario.

UNICAU J "

Articulo 35. Los organos administrativos desconcentrados contaran preferentemente con un
departamento jurldico para la atencion inmediata de los asuntos legales a su cargo; en su caso, la
Unidad Juridica de la Secretarfa pondra a su disposicion un abogado para proporcionarles asesor!a en
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forma permanente, mismo que dependera normativa y operativamente de dicha Unidad, debiendo
proveerie el 6rgano administrative desconcentrado los elementos y recursqs administrativos para su
funcionamiento.

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES GENJ:RICAS

Articulo 37. Corresponde a los 6rganos administrativos desconcentrados el ejercicio de las siguientes
atribuciones genericas:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlary evaluarel desempeno yfuncionamiento de las areas
de su adscripcion; asf como los programas, lineamientos tecnicos y operativos del servicio, y las
pollticas que indique el Secretario.

II. Acordar con el Secretario los asuntos cuya tramitaci6n se encuentren dentro de la competencia del
6rgano administrativo descCilcentrado.

III. Participar en las comisiones que Ie encomiende 121 Secretario, inforrnando de las actividades que 512

reaiicer;.

IV. Emitir dictamenes e informes relativos a, su competencia y formular las opiniones acerca de otras
arezs cuando su competencia se relacione.

-V. .proporci~nar la informaci6n y la cooperaci6n tecnico-administrativa que Ie sean solicitados
conforme a las polfticas y lineamientos de la Secretaria, en la elaboraci6n de dictamenes que sean
requeridos por el Secretario. .,,~~

/,~ '1\
VI. Formular, en coordinaci6n con~ --dades Administrativas de la Secretaria los asuntos de su

. ;
competencia: anteproyect~s ='!.e= 112 ,\10 5~g~~etos, decretos, acuerdos, 6rdenes, Iineamientos
generales, manuales de org~ ~ ~ €'cProcedimientos y manuales de servicios al publico,
para proponerlos al Secretario.s=CRET~RIA ,,= SA.UC

UHIDA: J~RDiC'

VII. Firmary notificar las resoluciones 0 acuerdos de las autoridades superiores yaquellos que se emitan
con fundamento en las facultades que Ie correspondan.

VIII. Formular los anteproyectos de presupuesto por programas, conforme a los Iineamientos legales
aplicables y ejercerlos una vez autorizados.

IX. Vigilar la aplicaci6n de los recursos presupuestales asignados al 6rgano administrativo
desconcentrado para que no exceda de 10 autorizado y 512 administre de acuerdo con las normas y
lineamientos aplicables.

X. Suscribir, en coordinaci6n con la Unidad Jurldica de la Secretaria los contratos, acuerdos y convenios
que se requieran para el ejercicio, operaci6n y distribuci6n del presupuesto asignado, excepto los
instrumentos legales que por disposici6n de la ley oporfunciones. No delegables del Secretario deban
ser suscritos por este, asl como en los que se yean implicado 121 Sector.

XI. Promover la capacitaci6n y desarrollo del personal a su cargo, en coordinaci6n Cbn las areas
responsables de los programas de capacitaci6n y desarrollo.

Xll.lnstrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las pollticas y norrnas que en materia
de Modemizaci6n 12 Innovaci6n.Gubernamental, dicte la Secretaria de Administraci6n y Finanzas, a
traves de la Direcci6n General de Modernizaci6n e Innovaci6n Gubernamental.
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XIII. Recibir en audiencia al publico usuario que 10 solicite.

XIV. Autorizar por escrito, previamente registrado ante la Unidad Juridica y con conocimiento del
secretario, la delegaci6n de facultades para firmar la Documentaci6n en tramite a favor del servidor
publico que 10 representara en caso de ausencia.

XV. Cumplir y hacer cumplir las leyes Federal y Estatal de Responsabilidades de los servidores Publicos.

XVI. Proporcionar a la Unidad de Acceso a la Informaci6n de la Secretaria, la informaci6n que solicite.
y

XVII. Las demas que seiialen los ordenamientos legales aplicables 0 el secretario.

CAPfTULO TERCERO
ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS HOSPITALES Y

UNIDADES DE APOYO

Articulo 38. Los Hospitales y Unidades de Apoyo tendran atribuciones genericas en las siguientes
areas:

servicios medicos:
1. Organizar y prestar los servicios de atenci6n en la especiaiidad de Medicina Interna, Cirugia General,
Gineco-Obstetricia, Pediatria y demas especialidades de apoyo, con apego estrieto a1 'Catalogo de
Diagn6stico y al Cuadro Basico de Meditamentos.

II. Realizar aetividades de medicina preventiva, curativa, rehabilitaci6n, epidemiologia y planificaci6n
familiar.

Ill. Participar.en la instrumentaci6n y operar el sistema de referencia y contra referencia.

IV. Cumplir con 1a aplicaci6n de la Norma Oficial Mexicana NOM-168-ssA1-1998, para el correeto
Ilenado del expediente e1riCo, y

V. Elaborar el programa anual de su~_'-'1{l, evaluaci6n y autoevaluacion de servicios medicos e •
mformar del avance y resultado, y en - ·6e las acciones preventivas y correetivas adoptadas.

~;i'

Servicios auxiliares de diagn6sllili:C£¥.It!XltaJllte8(tp;)(
1. Organizar y prestar los ser\i\~~%~i~C&inico, radiodiagn6stico, anatomia patol6gica,

. , "'- ....R'ttA,Rl1."':)'.:Jf>~J'"".
anesteslologla, banco de sangre, mecJ.il;(D~,I1\~.fii!;I'ar, ultra- sonografia, radioterapia y otros.

11. Difundir y observar la aplicaci6n de las normas tecnicas en las materias de auxiliares de diagn6stico
y tratamiento.

Ill. Evaluar y autoevaluar la prestaci6n de los servicios auxiliares de diagn6stico y tratamiento, y

IV. Difundir de manera peri6dica los resultados obtenidos en la prestaci6n de los servicios auxiliares de
diagn6stico y tratamiento.

Servicios paramedicos:
1. Organizar y prestar los servicios de enfermeria, trabajo social, dietetica, admisi6n, estadlstica, archivo
e1inico, farmacia y otros.

11. Difundir y observar la aplicaci6n de las normas tecnicas en materia de servicios paramedicos.

III. Operar la farmacia conforme a las normas y procedimientos vigentes.
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IV. Captar, procesar y analizar la informaci6n estadistica en materia de salud que genere la unidad e
informar de la misma a la Secretaria, en los terminos y con la periodicidad que se establezean. y

V. Modernizary operar el sistema de archivo c1inico, de acuerdo a la Norma o.ficial Mexicana No.M-168
SSAl-1998.

Enseiianza e investigaci6n:
I. Coordinar y ejecutar las acciones de capacitaci6n, enseiianza einvestigaci6n para la salud.

II. Difundiry apliear la normatividad tecnica en materia de capacitaci6n yenseiianza.

III. Realizar ias evaluaciones correspondientes.a los recursos humanos en formaci6n e inforrnar de las
mismas a la unidad adminlstrativa competente.

IV. Realizar las investigaciones clfnicas y epidemiol6gicas que permitan resolver los problemas mas
frecuentes de sa1ud.

Administraci6n:

I. Gestionar pagos, movimientos, prestaciones laborales y lIevar el control del personal de conforrnidad
con las disposiciones legales aplicables.

II. Observar y aplicar I.as Condiciones Generales de Trabajo Federal, Estatal y leyes de aplicaci6n
supleto;<ia.

IiI. Integral' el Programa de Abastecimiento de 8ienes e Insumos, sujetandose al presupuesto
autorizado y al Programa Anual de Adquisiciones previsto en la' Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaci6n de Seryicios del Estado de Tabasco.

•"""~..
IV. Adquirir 10.S bienes e insumos ad ;'" ~1ivos, medicamentos .y material de curaci6n quese
requieran, respetando los montos apr. ~. en su presupuesto, de acuerdo con las normas y

procedimientos aplicables para ~D~~mlJTIV0 DE, EST'-D:

.. 'dBH.€ Y$OBEAANC D~ iABAS:/
V. Recibir en nombre de la Secretan9E~~specie tales como bienes muebles e inmuebles,

. medicamentos y alimentos (en estosJ\!IesJ~Wfm5% casos, se debe cumplir con 10 establecido en el
articulo 162 SIS de la Ley, de Salud del Estado de Tabascol..debiendo inforrnar de esas donaciones al
Secretario, a la Unidad Juridica ya la Direcci6n de Administraci6n para dar el seguimiento legal de su
registro e inventario correspondiente.

VI. Controlar y operar el almacen de los Hospitales y Unidades de Apoyo, asr como lIevar a cabo la
distribuci6n de bienes e insumos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos al efeeto.

VII. Mantener aetualizado el cuadro basico de insumos pol' servicio y vigilar la fecha de caducidad de
los insumos.

VIII. Controlar el inventario del instrumental, equipo medico y mobiliario.

IX. Planear, gestionar y garanti,,:ar que los servicios de conservaci6n y mantenimiento se otorguen de
manera oportuna.

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

XI. Llevar el cClntrol y registro de las cuotas de recuperaci6n que se recauden bajo los lineamientos
aplicables pOl' los 6rganos normativos yfinancieros que correspondan.
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XII. Proporcionar a las Secretarias de Administracion y Finanzas, de Contraloria y ala Unidad de
Seguimiento de la Secretaria, los estados contables y financieros de los Hospitales y Unidades de
Apoyo, en los terminos que senala la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

XIII. Notifi~ar de inmediato ala Unidad Juridica de la Secretaria, la existencia de conflietos laborales no
conciliables y de posibles consecuencias contenciosas; asi como asuntos de caraeter penal, de
responsabilidad Administrativa 0 de cualquier otro, donde se prevea la posibilidad de riesgo 0
conflieto con los intereses de la Secretaria, y

XIV. ApJicar los sistemas y procedimientos de registro presupuestal de las operaciones realizadas en la
Unidad, de acuerdo al presupuesto autorizado, y proporcionar la informacion sobre el ejercido del
gasto a las Direcciones de Administracion y Planeacion de la Secretaria.

Planeacion:

I. Integrar el proyeeto de Presupuesto Anual de .los Hospitales y Unidades de Apoyo, conforme a las
normas y lineamientos aplicables. .

II. Apiicar e Implementar los procedimientos que garanticen la debida operacion de los servicios
otorgados y de los sistemas de infor .. n; as! como formular los manuales de organizaci6n,
procedimientos y servicios, de confo' " los lineamientos tecnicos emitidos en la materia.•..~
III. Conformar un organo colegigrln nue.o Ita identificar, analizar y proponeralternativas de solucion

• . . 0iJE'! oJEC Iva DEL ESTAOC
a las problemat.cas que se plaml:een.SOBERANO DE TA&-SCC

·SECRETARIA DE SALUC
IV. Contar con un Patronato como ~&fl!IE!C60nsultay opinion, asl como de pa,rticipaci6n de la
comunidad de acuerdo a las necesidades que presenten, siempre y cuando 10 autorice el Secretario:

V. Constituir, integrar y operar los Patronatos'en los terminos de los ordenamientos legales aplicables,
y

VI. Contar con un Comite de Aval Ciudadano para vigilar y garantizar que los servicios se otorguen Con
caJidad y oportunidad.

CApfTULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE

LOS HOSPlTALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 39. Corresponde a los titularesde los Hospitales y Unidades de Apoyo el ejercicio de las
siguientes atribuciones genericas: .
I. Planear, organizar, dirigir, controlar y'evaluar el desempeno de las aetividades que desarrollan las
areas a su cargo.

II. Participar en las comisiones que Ie encomiende su superior y, en su caso, designar suplentes,
informando de las aetividades que se realicen.

III. Acordar con su superior jerarquico los asuntos cuya tramitaci6n se encuentren dentro de'la
competencia encomendada a su unidad.

IV. Emitir dietamenes e informes en los asuntos relativosa su competencia.

V. Proponer a su superior al personal de nuevo ingreso y las promociones, de acuerdo a la plantilla de
personal autorizada, atendiendo su presupuesto.
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VI. Proporcionar la informaci6n y cooperaci6n tecnico-administrativa, conforme a las polfticas y
Ifneamientos de la Secretaria, en la elaboraci6n de dietamenes que sean requeridos por el Secretario,
y

VII. Las demas que dispongan los ordenamientos legales aplicables 0 su superior jerarquico..

CAPITULO QUINTO
COMPETENCIA DE LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 42. EI Hospital Regional de Alta Especialidad del Nino "Dr.' Rodolfo Nieto Padr6n", tendra la
competencia establecida en los artfculos 37, 38 Y39 de este Reglamento, ademas de las siguientes:

I. Organizar y prestar los servicios de atenci6n medica especializada pediatrica, con apego al Sistema
de Referencia y Contra-Referencia.

II. Difundir la aplicaci6n de las normas t~cnicas de atenci6n medica pediatrica, y

III, Realizar las aetividades de prevenci6n, curaci6n y rehabilitaci6n pediatrica.

VI. MlSI6N Y VISI6N

Misi6n

Proporcionar atenci6n pediatrica integral con calidad, seguridad y profesionalismo, a traves de una
praetica c1inica basada en la formaci6n de recursos humanos altamente calificados, la capacitaci6l1
permanente y el desarrollo de investigaci6n en beneficio de la'salud infantil.

Visi6n

Ser una instituci6n Ifder en la atenci6n pediatrica, centrada en las necesidades de salud de la infancia,
certificada con los estandares de calidad y seguridad por los organismos nacionales e internacionales
existentes.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direcci6n
1.1. Unidad de Seguimiento
1.2. Unidad de Asuntos Juridicos
13. Unidad de Ensenanza, Investigaci6n y Calidad
1.4. Unidad de Planeaci6n, Innovaci6n e Informatica
1.5. Unidad de Relaciones Pliblicas.
1.6. Enlace de la Unidad de Acceso a la Informaci6n
1.7. Unidad Medica
1.8. Unidad de Enfermeria
1.9. Unidad de Administraci6n
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HOSPITAL REGIONAL DE ALTA. ESPECIALIDAD DEL NINO

··DR. RODOLJ'C NETO PADRON
x

Direcdon

Unidad de ~uirniento

Unidad de AsuntO!> JurllfICOS

U!"Iidad d(' EMoel'lanza.
InvestigatiOn y C"lidad

Unldad dt> PI/lne2lC'i6n,
IMOV<Io6n E.' Inlortl'l3tk"
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IX. DESCRIPCl6N DE PUESTOS

DIRECCl6N .

Objetivo
Dirigir las actividades del Hospital, de acuerdo a las disposiciones y atribuciones vigentes, con el
proposito de otorgar atencion medica pediatrica integral con calidad y profesionalismo, formando
recursos humanos de pregrado y posgrado calificados y desarrollando investigacion cientlfica en
beneficio de la salud de los ninos, utilizando los recursos disponibles de manera eficiente y
transparente.

Solicitar autorizacion de los asuntos que
por su importancia superen sus
atribuciones.
Informar al Secretario de Salud del Estado y
a la Subsecretaria de Servicios de salud de
la situacion que guardan los servicios.
Acordar con otras Unidades
Administrativas, Instituciones u
Organizaciones Civiles sin fines de lucre
acciones conjuntas en beneficio del
Hospital.
Establecer las politicas internas del
Hospital.
Definir estrategias, actividades y metas del
Hospital.
Evaluar Desempeno Hospitalario.

•

•

•

•

•

"laR: YSOBERANG Do T~ll":5"""A

SE:CRETARIA OE 3AL' C.
UNID"O JU,IDIC'

• Directores de Unidades Administrativas
de la Secretarfa de Salud.

• Titulares de Unidad.
• Unidades Staff.

Direccion del Hospital.

CON:

• Secretario de SaIud.
• subsecretarios.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

y

'i'4¢;rzl'l:g~ '.'~ ~~m,¢:';.~ .
PARA:
• Gestionar ante la Secretaria de salud del

Estado y la Secretaria de Finanzas del Estado
los recursos necesarios para la operacion del
Hospital.

• Acordar acciones conjUJ1tas en beneficio del
Hospital.

• Gestionar recursos.

CON:
• Organizaciones no gubernamentales.
• Instituciones Educativas Publicas

privadas.
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II.

PERMANENTES I
• Dirigir las aetividades sustantivas y administrativas del Hospital, acorde al Sistema Nacional y ,

Estatal de Salud, que permita brindar servicios de salud de calidad ala poblaci6n infanti!.
Coordinar las acciones tendientes a dar cumplimiento al Programa de Modernizaci6n y
Simplificaci6n Administra1;iva, de acue.d, politicas que para tal efeeto diete el Secretario,

• Vigilar que el gasto del Hospital, no e " ',~;;lutorizado y se administre de acuerdo con las
normas y lineamientos aplicables; imp - ,'un uso eficiente ytransparente de los recursos.
Impulsar un sistema de evalua<OOER<llal3Ilesertl~e los responsables de cada una de las
areas tecnico - administrativaHl~Jffl!lFi?"'i'2eH't.{6Wital, que permitan alcanzar los objetivos

,,-Crf~Ki,k.. J~ ........ '.1 ..

Ymetas establecidos. --",,~,,:: .,,1' ..:';>
Supervisar peri6dica!)1ente que los servicios 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'legaies
aplicables.

PERI6DlCAS
Verificar la formulaci6n de los anteproyeetos en materia de presupuesto, gestionar su
Iiberaci6n oportuna y vlgilar que su ejercicio se rea lice conforme a los lineamientos legales
aplicables.
Gestionar ante las instancias, correspondientes los recursos requeridos' para la adecuada
operaci6n de los servicios que no esten considerados en el techo presupuestal del Hospital,
as! como los recursos necesarios en situaciones extraordinarias que aseguren'la continuidad
de la prestaci6n de los servicios.
Coordinar la formulaci6n en los asuntos de competencia del Hospital, los anteproyeetos de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y Iineamientos generales, as, como los
manuales de organizaci6n, procedimientos y de servicios al publico, y proponerlos al
Secretario.

• Autorizar los contratos y convenios que se requieran para el ejercicio, operaci6n y
distribuci6n del presupuesto del Hospital, excepto los instrumentos que por disposici6n
legal 0 por funciones no delegables del Secretario deban ser suscritos por este, as; como en
los que se veaimplicado.
Difundir de manera peri6dica los avances de su programa de trabajo que permitan una mejor
rendici6n de cuentas.

EVENTUALES
• Dirigir la elaboraci6n del Plan estrategico del Hospital, impulsando su aplicaci6n yevaluando

sus resultados de acuerdo a las politicas nacionales y estatales de salud y a los lineamientos
tecnicos y operativos establecidos en la materia.

• Verificar la formulaci6n de los anteproyeetos en materia de presupuesto, gestionar su
Iiberaci6n oportuna y vigilar que su ejercicio se realice conforme a los Iineamientos legales
aplicables.

• Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos requeridos para la adecuada
operaci6n de los servicios que no esten considera'dos en el techo presupuestal del Hospital,
as! como los recursos necesarios en situaciones extraordinarias que aseguren la continuidad
de la prestaci6n de los servicios.

• Validary suscribir los acuerdos 0 convenios intra institucionales que permitan el intercambio
de servicios para la optimizaci6n de la infraestruetura instalada y la mejora en la atenci6n

'd' ..~"me Ica. g'")?~"\
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• Emitir opiniones tecnicas, dictart\..~nformes relativos a su competencia y que persigan
el fortalecimiento de ia sa~ (Lp"ed~a .

Ill.

..... _..;. _1.o_V IlV\..i t:.-...Ii:. TADe.
.JBR::. , SOB=RAN;) O£ T.£..3ASCC

ESPECIFICAS DEL PUESTO SECRSAR'~. DE 3ALJD
":'M::.:,:.&;r.;;,;;:·::':J'ci;1'"'RJ"'fan~''''0'--..c-o-n-e-s-p-e-c:-ia7.Ii--:d-ad-:-e-n-p-e--:d:-ia-tr-:ia-,-p-o-s-g-ra-d7"o-e-n'

salud publica, administracion de servicios de salud 0
e uivalente.
Saiud publica, administracion de servicios de salud, manejo de
conflictos, Iiderazgo y gestion, administracion Publica.

Honestidad, Iiderazgo, humanismo, etica, lealtad, discrecion,
iniciativa y responsabilidad.

Direccion del Hospital.

PARA:
• Informar al Director del Hospital, los

resultados identificados en los procesos
de fiscalizacion realizados de manera
oportuna para acordar las conduetas y

--~~cedimientos a seguir.
• Coordinadores, Jefes de Division, Jefes de ~~ntener actualizado su manual de

departamentos. '~9J:%~ni~p.t6n y procedimientos.
• Unidad de Seguimiento de ia Secretaria>(:i:EE~ E~~~Yiif<ir~Saj Director del Hospital, los

Salud. UBRE~ .C1AR\9-rfOc~lnientos de auditoria que inician y
. \ N'"o')cbt1duyen comunicando sus resultados.

• Efectuar seguimiento de los
procedimientos, observaciones y
dictamenes de los diferentes entes
fiscalizadoreshasta su conclusion y cierre.

i~~~~'I(:~'~~"P~- ,?:",l,,\.'l \,J, <~~~~rt~.~'~:-'~~¥,. lr, ;, ·~.io:1\T5.II'i\~.'._. "l'~ . ,p;:,: ',"':$.'"
,~~:.<"I\''''ik:&;Y:\- ... ' ,j ,l"t~..:'..:i~!i"e,~i\~I'~,:.,;","~:t.~.HJ~:.....y,~ ..:. ~ . 9

CON: I PARA:
• Secretaria de. Contraloria del Gobierno del • Entregar ias solventaciones de las

Estado de Tabasco. auditorfas realizadas al Hospital, por los
• 6rgano Superior de Fiscalizacion. entesfiscalizadores.
• Otros organos fiscalizadores. • Recibir requerimientos de informacion.

• Fungir como enlace entre el Hospital y los
entes fiscalizadores durante las
auditorias.

I CON:

I· Director.
• Tituiares de Unidad, Titulares de Unidades

Staff.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO

I. DATCS GENERALES DEI. PUEST=-:::O:......,----.,......,..--:-;-:--,---:--:--=----,-,- --,
Titular de la Unidad de Seguimiento.
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II.

ilL

PERMANENTES:
• Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos a su cargo.
• Vigilar el apego a la normativldad en el desempeno de las funciones a cargo de la Unidad de

Seguimiento, que garantice la continuidad de la prestaci6n de los servicios de salud.
• Verificar y dar seguimiento al ejercicio racional y honesto de los recursos para dar

cumplimiento a las obligaciones del Hospital.
• Intervenir en la recepci6n de la documentaci6n necesaria para soiventar las observaciones

que resultende las diversas auditorias practicadas a este Hospital, para cumplir en tiempo y
forma.

• Mantener actualizada la informaci6n correspondiente a la unidad en el Manual de
Organizaci6n del Hospital.

• Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios 0 Ie delegue el
Director del Hospital.

PERIODICAS: . [~i:E;;\ .
• Informar oportunamente aliQ,irj;lpIDr del Hospital y,a los responsables de las areas auditadas

de las observaciones y/o de~~nes encontradas para que sean atendidas en los plazos
requeridos, establecienao' '--"-/llmg ffi!#@'ora que evlten su reincidencia,

EVENTUALES: . ""::';=-A~-I'~' ':A"IC ",
."-,,..... , !". '" ....... ;, -,

• L1evar a cabo la coordinacitirrY·E'Fl1'2it-e de las diversas auditorias de los 6rganos de Control
tanto estatal como federal, para el adecuado desarrollo de las actividades de los auditores.

ESPECIFlCAS DEL PUESTO
Licenciado en contaduria publica, aetuario, Iicenciado en
administraci6n publica, preferentemente con postgrado en
administraci6n publica 0 equivalehte,
Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, procesos de
auditorias, sistemas de calidad, administraci6n publica, manejo
de conflictos, direcci6n de personal.

2 ano.s

Disponibilidad, asertividad, responsabilidad, honestidad,'
compromiso, discreci6n.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURfDICOS

29 DE JUNIO DE 2016

1. DATOS GENERALES DEL PUEST;:.:..::O'- ------~

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Direcci6n del Hospital.

CON:

• Director.
• Titulares de Unidad, Titulares de Unidades.

Staff, Coordinadores, Jefes de Divisi6n, Jefes
de departamentos.

PARA:
• Asesorar Juridicamente

Gobierno del Hospital,
apoyo a la Direcci6n.

al cuerpo de
para brindar

•

I
i

i

Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Salud del EstadO" de Tabasco.

• Mante.-:~~.ali<:ado su manual de
organi : .. jprocedimientos.

•. Dar res ~ a 1<;f :8~Bciones realizadas
~\l)~~t~~~"l(l:Sindicatos para el
b~eti::~~Iil~jmt'o del Hospital.

• ReaiFza;;eDlllfek:aThbio de informaci6n de
situaciones juridicas para el
fortalecimiento del Hospital.

• Proporcionar Asesoria Juridica para
solventar ias observaciones de auditoria.

CON: PARA:
• Coordinaci6n General de Asuntos Juridicos' • Recibir instrucciones.

del Gobierno dei Estado. • Presentar requerimientos.
• 6rganos del Poder Judicial. • Solicitar apoyos y asesorias en materias
• Juzgados familiares, civiles y penales. especfficas.
• Comisi6n Estatal de Derechos Humanos.
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PERMANENTEs:
• Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos a su cargo.
• Emitir opiniones y dictamenes de caracter legal sobre criterios de interpretaci6n yaplicaci6n

de las normas juridicas y reglamentarias que regulen las activldades y funcionamiento
institucionaL

• Formulary revisar los convenios 0 contratos celebrados con otras instituciones.
• Coadyuvar con la unidad juridica de la secretaria de salud 'del Estado en toclaslas cuestiones

juridicas donde se encuentre relacionado el Hospital. . I
• Asesorar al director y a los servidores publicos del Hospital, en los procedimientosque se

sustancien en la Secretaria de la Contraloria del Estado de Tabasco.
• Mantener actualizada la informaci60' respondiente a la unidad en el Manual de

Organizaci6n del Hospital. .F1 I

• Las demas que se deriven de las ley' . mentos, acuerdos y convenios 0 ie delegue el
Director del Hospital. -DoeR SJeCUTlvo DEL eSTAJO

PERIODlCAS: c.ISRE YSOSER'lNO DE TABASW _
Sl:: .... R.ETArtt..:.. D;:: ~ur:

• Realizar las actas administrativasq'~!~~AA~a-das en contra de los trabajadores de este
Hospital, por violaci6n a las disposiciones laborables aplicables.

• Asesorar al director en todo Iiti io 0 conflicto laboral, relativo al personal de este Hos ital. .
EVENTUAlES:
• Elaborar los informes que soliciten tanto la Comisi6n Estatal de Derechos Humanos, asf como

los 'uz ados civiles,

Administraci6n Publica, civil, penal, aduanal, mercantil, notarial,
.seguridad social, ley federal y estatal de salud, ley de obras
publicas, derechos humanos, ley de responsabilldades de los
servidores publicos.

2anos

Honestidad, perseverancia, compromiso, humanismo,
profesionalismo, responsabilidad, espfritu de servicio e
institucionalidad.
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UNIDAD DE ENSENANZA, INVESTlGACl6N Y CAUDAD

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
i!;~" c.:T~i=tu-;l-ar-d7e-l:-a-;U7"n""id""a-d"""'de--;E:-n-Se-n=-- a-n-za-"',l:-n-v-est"""7i -a-c:-i6:-n-y-C::"a-:':-id:-a-:d-. .....,

Direcci6n del Hospital.

5 Jefes de Area, 1 Apoyo Logfstico Y 1 Secretaria.

Coordinar, Supervisar y Evaluar los
Programasy Procesos a su cargo.
Coordinar a los Comites y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.
Supervisar personalmente el
cumplimiento del . Programa de
Residencias Medicas y de Pregrado,
gestionando con oportunidad ante las
instancias correspondientes las
necesidades identificadas.
Establecer y consolidar el Programa de
Mejora Continua de la Calidad de acuerdo
a los lineamientos nacionales y estatales
vigentes.

•

•

PARA:
• Inforrnar, proponer, acordar con el

Director del Hospital, de 'os asuntos
relacionados con su area.

• Mantener actualizado su manual de
~..... . organizaci6n y procedimientos.
(~"\ • Planear, programar y gestionar los
~} recursos necesarios para la adecuada

.v-": ;<;,'lllperaci6n de los Programas de
o.:)m;~y·E.;F-sa::~~:~C:' --iA;"~!Enseiianza, Investigaci6n y Calidad a
:JSR.E ,...'" ~\..~1F' .

Sl:CR8AR1" ':.' _, desarrollarse en el Hospital.
J~\~JJ-'" .'

Direcci6n de Enseiianza, Investigaci6n y •
Cali dad de la SecretarIa de Salud.
Areas de enseiianza, investigaci6n y calidad •

. de otras unidades.

•

•

CON:

• Director.
• Titulares de Unidades y Staff.
• Coordinadores, Jefes de Divisiqn, Jefes de

Servicios y Jefes de Departamento.
• Personal en Formaci6n.

CON:
• Instituciones educativas publicas y privadas. • recursos,
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PERMANENTES:
• Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos a su cargo.
• Conducir las actlvidades de formaci6n de recursos humanos especializados en las disciplinas

de la pediatria, de acuerdo con las disposiciones aplicables.
• Establecer y difundir los criterios te6ricos metodol6gicos para la form'ulaci6n de planes y

programas de estudio de los diferentes cursos tecnicos, de especialidad y subespecialidad
que imparte el Hospital, delli''4.0 a las disposiciones aplicables,

.• Integrar y proponer a la Dire::'. :., programas operativos en enseiianza, as! como vigllar y
supervisar su cumplimiento • ,'garantizar su eficiencia.

• Establecer y apJicar 'CittE!riDs:de,'e'ZEllu:ad1l1n y medidas pertinentes para corregir posibles
desviaciones de las attf~&L~*r;~Ih~ni:a, as! como para el otorgamiento de diplomas, la
expedici6n de certificados.l~i!S):J.idiq,,grado y tftulos.

• Promover el espfritu de interacci6n y colaboraci6n academica intra y extramuros;
• Fijar politicas y estrategias para contribuir a conservar y mejorar el ambiente laboral.
• Coordinary supervisar las actividades de selecci6n adquisici6n y uso del acervo bibliotecarlo,

asi como las de comunicaci6n ytecnologia educativa para el apoyo de la enseiianza.
• Implementar con la Unidad de Administraci6n, desde el punto de vista tecnico, los procesos

de selecci6n, adquisici6n y mantenimlento de equlpo y recursos materiales, as! como en la
selecci6n y reclutamlento de personal.

• Vigilar la integraci6n de la informaci6n relativa a las actividades en enseiianza, a efecto de
dar a canocer a la Dlrecci6n del Hospital, elementos tecnicos para la toma de decisiones
sobre el desarrollo de los planes y programas, acordes a sus objetivos y atribuciones.

• Mantener actualizada la informaci6n correspondiente a la unidad en el Manual de
Organizaci6n del Hospital.

• Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios 0 Ie delegue el
Director del Hospital.

PERIODICAS:
• Establecer y difundir los criterios te6ricos metodol6gicos para la definici6n de los perfiles

profesionales acorde con las necesidades nacionales y sectoriales, as! como la normatividad
vigente.

• Preyer, coordinar y supervisar las actividades de difusi6n de informaci6n tecnica y cientffica
en materia de pediatrfa y las de promoci6n y realizaci6n de reuniones cientfficas con otras
instituciones afines.

• Difundir, coordinar y supervisar la normatividad para las actividades de selecci6n,
profesionalizaci6n y calificaci6ri de los profesores responsables de las actividades docentes.

• Planear, dirigir y vigilar la integraci6n y elaboraci6n del Programa Operativo Anual de las
areas a su cargo, definiendo objetivos y metas, considerando los recursos asignados para el
cumpllmientode los objetivos del Hospital.

• Planear, coordinar, diriglr y supervisar las funciones asignadas a las areas de Enseiianza,
Investi aci6n Calidad.

EVENTUALES:
No Aplica.
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III.

Medico pediatra, preferentemente posgrado en docencia 0

investigacion.

Docencia, investigacion, calidad de los servicios de salud,
administracion publica, administracion de hospitales 0

equiva!$Qte.
. /'. ~\:\
2 an~~.~~jt.--------------------j

6iEeetlJllfi_tfa'ti) ":i.4.+j ~ honestidad, perseverancia, compromiso,
fI..~..t' 'G~\.~ .

Ii!E~::<.,I(<l',!ffi: ":P-(ofeslonalismo, responsabilidad, espiritu de
se"i,,,,";:-g;,i'nsl3teItionalidad confidencialidad.

: UNIDAD DE PLANEACI6N, INNOVACl6N E INFORMATICA

Direccion del Hospital.

PARA:
• Informar, proponer, acordar con el

Director del Hospital, los asuntos
relacionados con su area.

de Division, Jefes de • Coordinar la integracion yactual'tzacion
de la estructura organica y manual de
organizacion del Hospital.

. • Coordinar, supervisar y' evaluar los
programas y procesos a su cargo.
Coordinar a los comites y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.

• Coordinar la integracion del sistema de
informacion de las acciones y servicios
otorgados en ei Hospital.

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

• Participar en proyectos especfficos que
determinen las autoridades centraies.

Direccion de Planeaci60JE!e:lii£CS.elilll:!liIdasde>
Salud del Estado. ,13~E ~ S)BE~ANC DE TASASC •

S=CRETARI" DE S'I'"J:
Areas de Planeacion deJNlrll!lS[il~~~ de
Especialidad.
Otras areas de oficina central.

2 Jefes de Area y 6 Apoyos de Planeacion.

•

•

•

CON:

• Director
• Titulares de Unidad, Titulares de Unidades

Staff.
• Coordinadores, Jefes

Departamento.

I.. DATOS GENERALES DEL PUES:.:T:;:0""7""_.,.--:--:-:---:-7""7""--,---".,.-_--:- ---,
Titular de la Unidad de Planeacion, Innovacion e
Informatica'.

. ;.

CON:
4 ../ CMAIG

PARA:
• Solicitar con oportunidad y en caso

necesario a la CMAIG la asesoria
necesaria para la integracion y
actualizacion de las estructuras y
manuaJes de or anizacion del Hospital.
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II.

,=""""'~~~~~r .. "":'

PERMANENTES
° Dlfundir a las diferentes Unidades que conforman el Hospital. los lineamientos y politicas

establecidas en materia de planeaci6n, organizaci6n, programaci6n, sistema de
informaci6n y evaluaci6n en salud con la finalidad de que cuenten con los elementos
necesarios para su intervenci6n en el desarrollo de estas actividades.

° Proporcionar apoyo tecnico y acompanamiento a las diferentes areas que integran el
Hospital, en la elaboraci6n de aquellos proyectos especiales necesarios para fortalecer la
operaci6n.

° Compilar la informaci6n necesaria de los avances de los Programas y Proyectos autorizados
en el Presupuesto de Egresos para informar a la Direcci6n de Planeaci6n de la Secretaria de
Salud del Estado. .

° Coordinar la integraci6n, validaci6n, difusi6n y envio a la Direcci6n de Planeaci6n de la
Secretaria de Salud la informaci6n de sEtbli!,,~os, infraestructura en saIud, consulta, egresos
hospitalarios, urgencias, lesiones yest.vitales del Hospital. de conformidad con los
lineamientos establecidos a nivel naci ' atal.

° Mantener actualizados los formularios_ - ~'lll.ecentrega recepci6n y la informaci6n
minima de oficio conforme ~~~a1!~RtJ~d'~~'\a materia, a fin de promover la
transparencia y la rendici6n de l:\!je~~~~'8 su responsabilidad. .

° Las demas que dispon an los ordenam'lffiFd~ie ales aplicables el Director.
PERIODICAS:
° Contribuir con la Unidad de Asuntos Juridicos en la revisi6n y actualizaci6n del Reglamento

Interno del Hospital, aportando las estructuras y analisis organizacionales necesarios.
° Coordinar el proceso de actualizaci6n de la estructura organica y el manual de organizaci6n

del Hospital, considerando la Misi6n, Visi6n y los lineamientos normativos existentes.
° Colaborar con el area de Calidad en la actualizaci6n e integraci6n de los procesos y

procedimientos estrategicos del Hospital. a fin de estaridarizar y eficientar la operaci6n en
beneficio de los usuarios y prestadores de servicio.

° Coordinar e integrar la elaboraci6n del Programa Operativo Anual del Hospital, alineado al
Plan Estrategico y al techo presupuestal autorizado, para poder reaJizar su tramite ante la
Direcci6n de Planeaci6n de la Secretarfa de Salud del Estado.

° Coordinar e integrar la evaluaci6n del desempeno hospitalario, con la finalidad de generar
informaci6n util para la toma de decisiones y la rendici6n de cuentas ante las autoridades
del Gobierno Federal Estatal.

EVENTUAlES:
° Coordinar la elaboraci6n del Plan Estrategico del Hospital, al inicio de la·administraci6n

apegado a los planes nacional yestatal de desarrollo, al Programa Sectorial de Salud y demas
Iineamientos normativos. .

o. Gestionai y administrar un Plan de Desarrollo Informatico Institucional que aproveche de
manera creciente el uso de las nuevas tecnologias en la atenci6n de la salud, de acuerdo a
los Iineamientos emitidos por la Unidad de Tecnologias de la Informaci6n de la Secretarfa de
Salud del Estado y de las necesidades identificadas en el Hospital.
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ill. ESPECIFICAS DEl PUESTO
Ucenciatura en administraci6n/ contabilidad, actuario,
preferentemente con estudios en administracion publica,
administracion de servicios de salud 0 equivalente.

Ley de planeacion, administracion publica, sistemas de
informacion, evaluacion de servicios de salud, fmanciamiento en
salud.

2 arios

Honestidad, compromiso, transparencia, rectitud, liderazgo.

UNIDAD DE RELACIONES PUBUCAS

proponer, acordar con e[
los asuntos

•

Direccion del Hospital.

CON:

• Director.
• Tituiares de Unidad, Titulares de Unidades

Staff.

I. DATOS GENERALES DEL PUES~T~O~--,.-..,....,..,....,..,....,:-:--:- __-c:--:-c-:..,...., -,

Titular de la Unidad de Relaciones Publicas.

CON:
DIF Estata[ y Municipal.

PARA:
• Gestionar apoyos necesarios ante

diferentes instancias para una mejor
atenci6n de la poblaci6n infantil usuaria
de los servicios del Hospital.

•

•

•

•

Coordinadores, Jefes de Division, Jefes de
Departamento.

Unidad de Comunicacion SOil;~
Secretaria de Salud del Esta - i
Unidades de Relaciones Publ. •
Hospitales de especiql~-EJECUTI"0 D~L E51..oC

O
'

• . . _. 06\BERANG D~ 1AllASC
Otras areas de oficmaj~e"trdy. P.. D- c" ·u-,S-CCREi"" .j", c. ~ ~

.)1-:\;:';;'.,:; JJ~~·.JiC:;"

•

•

•

•

•

Mantener actualizado su manual de
organizacion y procedimientos.
Planear, programar y gestionar [os
recursos necesarios para la adecuada
operacion de los programas, estrategias y
acciones a su cargo.
Coordinar, supervisar y evaluar los
programas y procesos a su cargo. I
Coordinar a los comites y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.
Informar a la Direccion y a la Unidad de
Planeacion peri6dicamente de las
acciones y servicios otorgados en el
Hospital.
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PERMANENTES:
• Propiciar acciones de mejora en las areas de atenci6n al publico para favorecer un trato digno

y oportuno a la ciudadania.
• Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos a sucargo.
• Atender a los pacientes, usuarios y trabajadores, a fin de orientarlos, asi como brrndarles la

informaci6n que requieran de acuerdo a los estatutos, normas, politicas y/o lineamientos del
Hospital. . .

• Operar un sistema de informaci6n que permita al Hospital, a enterarse, oportuna y
permanentemente de las realizaciones relevantes del secror, as! como de su difusi6n a las
areas relaciqnadas.

• Dar soluci6n a los problemas y/o posibles quejas de los pacientes y publico que asista al
Hospital, respecto de los servicios"..su calidad y oportunidad, as! como captar ouejas,

~'-,~~ .
sugerencias y canalizarlas al area Q·~.iC",ilkli'd para su seguim·,ento.

• Proponer y en su caso coordina\.~&tividades encaminadas a auspiciar entrevistas e
jnform~d6~, entre los funcjg~t~~~c~B~:?J:Fr~r¥~OS representantes de medios masrvos de
comunlCaoon.. J3R.E \" S08ERANJ QE TABASC"

• Dar seguimiento a los resultaoos<sS'll)re':aiTO'ii6n y relaciones publicas, orientaci6n y quejas
con el objetivo de apoyar de mar\'i!?~%!~~'ial a la ciudadan!a y areas del Hospita!.

• Operar un sistema de informaci6n que permita al publico usuario establecer comunicaci6n
tanto interna como externa, con el Hospital.

• Mantener el control de la informaci6n actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su
competencia, y proporcionar los informes que Ie sean requerldos.

• Mantener actualizada la informaci6n correspondiente a la unidad en el Manual de
Organizaci6n del Hospital.

• Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios 0 Ie delegue el
Director del Hospital.

PERJODICAS:
• Elaborar el programa operativo anual de la Unidad de Reiaciones Publicas, definiendo

objetivos y metas considerando los recursos con ios que cuenta.

EVENTUALES:
• Coordinar actividades de relaciones publicas en eventos dentro y fuera de! Hospital, con la

finalidad de crear y reforzar los v!nculos con diversas instituciones y/o actores publicos y
privados.

III. ESPECIFiCAS DEL PUESTO "",..----:- -..,.-:- -:- -:-~-,

Licenciatura en relaciones comerciales, comunicaci6n 0

carrera afin.
Administraci6n Publica, comun',caCion social, redacci6n y I
edici6n de textos, cultura general.

2 anos

Empatia, respeto, honestidad, confidencialidad,
responsabiJidad, etica, lealtad, creatividad y tolerancia.
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ENLACE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACl6N

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
'-;E:::n7'a:-c:-e-d";""e"""'l:-a7U";""n"7id7a:-d7""':de-:A-c-ce-s-o-a"""":-a7In"""'f~0-rm-a"""'ci:-;6-n-. -----,

Direcci6n del Hospital.

CON:

• Director.
• Titulares de Unidad y Staff, Coordinadores,

Jefes de Divisi6n, Jefes de Departamento.

PARA:
• Informar, proponer, acordar con e'

Director del Hospital, de los asuntos
relacionados con su area.

Mantener actualizado su manual de
organizaci6n y procedimientos.

• Planear, programar y gestionar los
recursos necesaricis para la adecuada
operaci6n de los programas, estrategias y
acciones a su cargo.
Coordinar, asesorar, supervisary evaluar el
cum"plimiento "de la normatividad en
materia de acceso a la informaci6n.

• Coordinar a los comites y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.

• Informar con oportunidad a la Unidad de
Acceso a la Informaci6n de la Secretaria de
Salud de los requerimientos en la materia.

• .Enviar preliio acuerdo con el Director a la
Unidad Juridica los casos de
incumplimiento a la normatividad de

. acceso a la informaci6n para el
establecimiento de las amonestaciones y
sanciones ue procedan.

Unidad de Transparencia y acceso a la •
informaci6n de la Secretarfa de Salud del

,..."z'" ...
Estado. ;_~~\

~~l!
'\:}""~~.t

;;JD::'? ::JECtJTlVO u::.. :s~ c.
_13RE ': s:BERAN() DE TAEAS .(

SE~RETARIADE SA:....U':' •
:JNtOA!' JURt)ICt

•
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II.

III.

DESCRIPClON DEL PUESTO
, ii(lJ"c"""

PERMANENTES:
• Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan el fortalecimiento de

la trimsparencia y acceso a la informacion de los recursos y servicios del Hospital, de acuerdo
a la normatividad vigente.

• Coordinary supervisar la integracion de las solicitudes de informacion que reciba el Hospital,
a fin de garantizar la entrega oportuna en el marco legal aplicable.

• Administrar y operar los archivos del portal electronico del Hospital.
• Mantener aetualizado su manual de organizacion y procedimientos.
• Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios 0 Ie delegue el

Director del Hospital.
PERIODICAS:
• Elaborar el informe anual conforme a 10 dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacion

Publica para el Estado.

EVENTUALES: .''-=-~",,''• . Dise.fiar y elaborar, de conf' ~ '. con las prioridades. del Hospital. los sistemas de
informacion interna que se r . . . ._ ~r

Administracion Publica, doni.inio de .Ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

2 afios

Disponibilidad, . iniciativa, honeStidad, perseverancia,
compromiso, humanismo, transparencia, institucionalidad y
confidencialidad.
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I. DATOS GENERALES DEl PUEST:::::..:..:O~ ---, -.,
Titular de la Unidad Medica

Direccion del Hospital.

6 jefes de Division del area medica.

CON:
• Director
• jefes de Division.
• Jefes de servicios.

•

•
•
•

PARA:
• Informar, proponer, acordar con el Director

del Hospital, de los asuntos relacionados con
su area.

• Mantener actualizado su manual de

SUbsecret~rias de Servicios ~e sa'ff(~:) • :~:::~::::::~rC:d~::i:::: ios recursos
Salud Publica de la Secreta,lad e Sa • _ _ necesarios para la adecuada operacion de los

_vOEI': i:..IEcu, Vc'D- -S'AQ(:
del Estado. _loREYsOB:R"-Nv DE ,AMst'togramas de Atencion Me~ica a
Otras areas de la Secretaria de-'5alUt!BI~ DE' 'u: desarrollarse en el Hospital.
Subdirecciones de otros Hospit~~Ji);~ JURI): '. Coordinar, supervisar y evaluar los
Jefaturas jurisdiccionales. programas y procesos a su cargo. I

• Coordinar a 105 comites y grupos de trabajo
del area de su responsabilidad.

• Supervisar personalmente el cumplimiento
de los programas medicos, gestionando con
oportunidad ante las instancias
correspondientes las necesidades
identificadas.

• Coadyuvar en el. Programa de Mejora
Continua de la Calidad de acuerdo a 105

lineamientos nacionaies y estatales
vi entes.

CON:I. Coordinaciones Medicas de otras
instituciones del Sector SaIud.

• Acordar acciones en beneficio de los
.servicios hos italarios.
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I. DATOS GENERALES DEL PUEST~O:....".---:---,-,.,.....,:-:-.,...,..--=--;-_-;- -c- ---,

Trtular de la Unidad de Enfermeria.

Direcci6n del Hospital.

CON:
• Direcci6n.

Titulares de Unidades y Staff.
Jefes de Divisi6n, Servicios.

•
•

•

•
•

PARA:
• Informar, proponer, acordar con el

Director del Hospital, de los asuntos
relacionados con su area.

• Mantener actualizado su manual de
"""'... organizaci6n y procedimientos.
;~~"\. Mantener una estrecha colaboraci6n con

, '~1 la Unidad Medica para otorgar servicios
>(JDB' oJEClfirv: D ~ ES'~,edicos integrales apegados a los
_!SKE YSOBERIIN-:? TABA~ndares de politicas, normas y calidez

SECR:.""ARI~ w: _cUe humano. '
, • lINID~ JURID"' ,

Jefatura Estatal de Enfermena de I" • Planear, programar y gestionar los
Secretaria de Salud. recursos necesarios para la adecuada
Jefas de enfermeras de otros Hospitales. operaci6n de los Programas de
Otras areas de la Secretaria de Salud. Enfermerfa a desarrollarse en el Hospital.

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

• Coordinar a los comites y grupos de
trabajo del area de su responsabilidad.

• Supervisar personalmente ' el
cumplimiento de los programas de
enfermeria, gestionando con
oportunidad ante las instancias
correspondientes las necesidades
identificadas.

• Coadyuvar en el programa de mejora
continua de la calidad de acuerdo a los
lineamientos nacionales y estatales
vi entes.

CON:
• Colegio de Enfermeras del Estado de

Tabasco.
• los

II.

'[f" 'nLfii]J.' , .
Dirigir los esfuerzos del personal de enfermeria a promover la innovaci6n y la calidad en los
cuidados proporcionados, hacia la prevenci6n, curaci6n y rehabilitaci6n de los pacientes en los
diferentes servicios del Hospital.
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PERMANENTES:
• Planear, coordinar, dirigir y supervisar las funciones asignadas a las areas dependientes de la

Unidad de Enfermeria.
• Coordinar los recursos fisicos, materiales y tecnol6gicos asignados, para garantizar una

atenc',on de cali dad y con calidez humana hacia los pacientes ingresados, en los servicios que
se piestan.

• Gestionar los recursos humanos necesarios para la operaci6n eficiente de la atenci6n de- .enfermerla de los servicios~,,~ci6n hospitalaria.
• Planear y dirigir las ~ctiv~Jtecnicas, administrativas de investigaci6n y docentes del

personal de enfermena. ~~
• Coordinar las aCci~~~~s~;(f~r,:~acreditacion y certificaci6n, del Hospital.
• Mantener el control~Jla;1iI:lfpf1)lA96n actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su

competencia, y propora"8narldS"irirormes que Ie sean requeridos de su area.
• Supervisar y evaluar las actividades deenfermerla de los diferentes turnosy servicios para que

esta sea con calidad y oportunidad.
• Mantener actualizado suo manual de organizaci6n y procedimientos.
• Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios 0 Ie delegue el

Director del Hospital.
PERIODICAS:
• Establecer indicadores de las actividades administrativas y asistenciales del servicio de

enfermeria para evaluar el desempeno del servicio.
• Proponer planes y programas relacionados a las areas asistencial, docente, administrativo e

investi acion en Enfermeria que contribuya a 10 ro del Hospital.
EVENTUALES:
• Desarrollar e implantar estrategias para dar cumplimiento a los programas de calidad nacional

e institucional en los servicios de enfermerla.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Licenciatura en enferrneria, especialidad en enfermerla
pediatrica, preferentemente estudios de posgrado en
administraci6n de hospitales 0 equivalente.
Administraci6n de servicios de enfermerla 0 equivalente,
administraci6n publica, sistemas de calidad, dominic de la ley
general salud, ley estatal de salud, Normas Oficiales Mexicanas,
ley federai del trabajo.

2anos

Honestidad, perseverancia, compromiso,
profesionalismc, empatla, orientado al servicio.

humanismo, '
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UNlOAD DE ADMINISTRA06N

I. DATOS GENERALES DEL PUEST=,:,:O=---.,....,.-_:-:- -----.,.---------,
Titular de la Unidad de Administraci6n.

Direcci6n del Hospital.

Director.
4 Jefes de Departamento, 1 Secretaria, 3 Apoyos
Administrativos, 2 Choferes

•

•

•

•

•

PARA:

• Informar, proponer, acordar con eI Director
·del Hospital. de los asuntos relacionados

. con su area.
• Mantener actualizado su manual de

organizaci6n y procedimientos.

Coordinar con la Unidad de Planeaci6n del
Hospital, la programad6n, presupuestaci6n
y la gesti6n de los recursos necesarios para
la adecuada operaci6n de los diferentes
programas a desarrollarse en el Hospital.
Coordinar, supervisar y evaluar los
programas y procesos de recursos humanos
a fin de eficientarlos.
Coordinar, supervisar y evaluar los
programas y procesos de adquisici6n,
inventarios y suministros de acuerdo a la
normatividad vigente.
Coordinar, supervisar y evaluar los
programas de conservacion,
mantenimiento y servicios generales de
acuerdo a la normatividad vigente.
Coordinar a los comites 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.
Efectuar las transferencias preSupuestales
apegadas a los lineamientos normativos
existentes en los periodos establecidos para
tal fin.

Direcci6n de Administra."~ de la •
Secretaria de Salud. l .~)
Direcci6n de Planeaci6n d· - retaria

de Salud ~DER E.J:CUTlvQ DEL ESTA:> ".
Direcci6n del Re9'lih'e1lVS:~ T"Jl!Ie

. • . o:~:rARJ'" DE SAlue •
ProtecClon SOCIal en Salu':/NIDA: JURIDIC/-

Otras areas de Nivel Central de la
Secretaria de Salud
Administradores de otras Unidades.

•

•

•

•

•

.. CON:

• Director
• Titulares de Unidades y Staff
• Jefes de Divisi6n, Jefes de Servicio..

PARA:

• Entregar informacion, realizar y dar.
seguimiento a tramites, presentar informes.
Solventar audito~ias.

CON:

• Secretaria de Contraloria del Estado.
• Secretaria de Administraci6n del Estado.
• Secretaria de Planeaci6n y Finanzas del •

Estado.

• 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del
Estado.
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PERMANENTES:
o Planear, coordinar, dirigir y supervisar las funciol'les asignadas a las areas dependientes de la

Unidad de Administraci6n.
o Conducir la administraci6n de los recursos humanos, materiales y financieros del Hospital, de

conformidad a la misi6n y objetivo.
o . Vigilar el estricto cumplimiento del conju<~diSPosiciones en materia de administraci6n

publica, de los recursos que emanen ~slaci6n vigente que regula la operaci6n y
funcionamiento del Hospital. '~.." .

o Vigilar eJ estricto cumplimiento con las <ie.~S)00t~~, sobre los procesos de selecci6n,
adquisici6n y mantenimiento de e'OO~~Bs~teriales, asi como en el reclutamiento

lj-SR~~t=i,t.;....\r..;):.~.
y selecci6n de personal. - S"CR-'::. ,~"J;C'" .

l'Il-l\O;"-' ,'.
o Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos de recursos humanos a fin de

eficientarlos.
o Coordinar, supervisar y evaluar los programas y procesos de adquisici6n, inventarios y

suministros de acuerdo a la normatividad vigente.
o Coordinar, supervisar y evaluar los programas de conservaci6n, mantenimiento y servicios

generales de acuerdo a la normatividad vigente.
o Establecer y evaluar el diagn6stico situacional de cada uno de los departamentos, areas y /0

servicios de la Direcci6n del Hospital.
o Vigilar y supervisar el cumplimiento de los programas de capacitaci6n y el concemiente a

premios, estimulos y recompensas, a fin de garantizar su efidencia.
o Definir el entorno administrativo sobre el cual debera de evolucionar la revisi6n de las

Condiciones Generales de Trabajo.
o Coordinar con la Unidad de Planeaci6n del Hospital, la elaborad6n e integraci6n del

Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.
o Efeetuar las Transferencias Presupuestales apegadas a' los lineamientos normativos

existentes en los periodos estableddos para tal fin.
o Informar a la Unidad de Planeaci6n del avance fisico financiero de los diferentes proyectos

del Hospital.
o Coordinar a los Comites y grupos de trabajo del area de su responsabilidad.
o Consolidar la integraci6n del sistema de informaci6n relativa a las actividades de la

administraci6n, a efecto de dar a conocer a la Direcci6n del Hospital, elementos tecnicos para
la toma de decisiones sobre el desarrollo de los planes y programas acordes a sus objetivos y
atribuciones.

o Mantener aetualizado su manual de organizaci6n y procedimientos.
• Las demas que se deriven de las leyes, reglarnentos, acuerdos y convenios 0 Ie delegue el

Director del Hos ital.
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PERIODICAS: . I
• Proponer a la Direcci6n el programa de mantenimiento y conservaci6n de los bienes muebles

e inmuebles, bajo criterios que tiendan al 6ptimo funcionamiento del equipo y de las
instalaciones fisicas del Hospital.

• Proponer a la Direcci6n el programa de adquisiciones de bienes de consumo e inversi6n, de
conformidad a los requerimientos presentados por las areas sustantivas, adjetivas y de
control.

• Promover la implantaci6n de las reformas a la estruetura, sistemas y procedimientos
administrativos en la Unidad J;Ie~Administraci6n, acorde al marco' del programa de
modernizaci6n y simPlificaci6.~rativa del gobierno federal yestatal.

• Proponer a la Direccl6n los pia ::gramas y proyectos que en materia de administraci6n
coadvuven alloQro de 1<!$~~ie~~"ii1stitucionales.

EVENTUALES: _13"~~~~~NC :>e-,;:a.:.;C .
• Fijar politicas y estrategiaS'p~t.Sm~[li,9irJa conservar y mejorar el ambiente laboral.

Ill. ESPEClFICAS DEL PUESTO
Licenciatura en Administrativa, preferentemente posgrado en
administraci6n, administraci6n de servicios de salud 0

equivalente.
Administraci6n publica, Ley Federal del Trabajo, Ley General y
Estatal de Salud, leyes, Decretos y Reglamentos de la
Administraci6n Publica Estatal y Federal.

2anos

Liderazgo, compromiso, honestidad, transparencia, rectitude

x. GLOSARIO DE TERMINOS

• Atribuciones:
Ambitos en los qoe un profesional puede desarrollar su aetividad, establecen las condiciones
para dicho desarrollo y fija las limitaciones cualitativas 0 cuantitativas que puedan existir.

• Cirugia:
Parte de la medicina, que tiene por objeto curar las enfermedades por medio de operaci6n
(intervenci6n manual). .

• CMAIG
Coordinaci6n de Modernizaci6n Administrativa e Innovaci6n Gubernamental.

• Comites:
Un comite es una persona 0 grupo de personas en las que see ha delegado una obligaci6n (u
obligaciones) especificas.

• Consulta Externa:
Ofrece atenci6n (consulta) ambulatorialJ.. los grupos de edad, ninos, adolescentes, en
diferentes especialidades. § ..~

. (. ::iE"!'
... #

-- ::::.'''':"j
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• Director: -R::JECUlr.;o J:':~' -_
Director del Hospital Regional d~g~~~~~:~ldr.Rodolfo Nieto Padron".

UN.\D~:) J'.)l:(" ........

• Epidemiologia:
Es el estudio de la propagacion, control y prevencion de enfermedades en un grupo de personas.

• Enseiianza:
Son los programas 0 planes implementados para la educadon continua del personal, asi como el
compromiso permanente dela formacion de especiaJistas en la atencion medica pediatrica.

• Hospital:
Hospital Regional de Alta Especialidad "Dr. Rodolfo Nieto Padron". "

• Investigacion:
Esta se efectua de manera cotidiana en distintos rubros (clinico, documental, estadfstico), con ila
finalidad de mantener una constante renovacion de los conocimientos que permitan un nivel de
atencion optimo, equiparado a los mejores, no solo a nivel nacional sino,intemacional, 10 cual redunda
en beneficio de la poblaci6n.

• Marco juridico:
Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse.

• Medicina intema:
Es una especialidad medica que se dedica a la atenci6n integral del adulto enfermo, sobre todo a los
problemas c1inicos de la mayorla de los pacientes que se encuentran ingresados en un Hospital.

• Medicina Critica: ,
Parte de la medicina encargada de brindar tratamiento especiaJizado a los pacientes con patologias
graves y alteraciones hemodinamicas que ponen en peligro su vida.

• Medicina preventiva:
Es la parte de la medicina encargada de la prevencion de las enfermedades basada en un conjunto de
aetuaciones y consejos medicos. Salvo excepciones, es muy diffcil separar la medicina preventiva de la .
medicina curativa, porque cualquier acto medico previene una situacion c1inica de peor pronostico

• Organigrama:
Representacion grafica de la estruetura organigrama de una empresa u organizacion.

• Patronato: , ,..",~ .
Agrupacion de personas 0 entidades b!~ proteccion 0 cuidado se halla una fundacion u obra
benefica. ~,Ji .

="
-~. ::: lE..... ' ';lV8)EL ESTADO• Politicas: ');)\::'1"\~ v_'-J"" ;.. ~~ iA6ASCC'

...::;.:: v &:lB:RAI'4",' i.J..

Son grandes directrices formulad§scP.lzRllrtli'lltaJ~l:!Bon para orientaryfacilitar el cumpiimiento de la
mision y el desarrollo de la vision. ' '!'::J;:) JURDI.-

• Valores:
Conjunto de conocimientos y expeetativas que describen cuill es el comportami~nto y cualidades
esenciales de las personas de la unidad y sobre los que se basan el conjunto de relaciones
profesionales.
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• Urgencias:
Especialidad que se encarga de atender a los pacientes que precisan atenci6n inmediata. Una vez
diagnosticados pueden ser traspasados a los especialistas correspondientes.

• Usuario Interno:
Son los trabajadores de la Instituci6n, que solicitan y obtienen informaci6n, soporte tecnico, asesoria,
etc. A los diferentes servicios y/o departamentos que conforman su organizaci6n.

• Usuario Externo:
Es toda aquella persona, que no pertenece a la organizaci6n que solicita y obtiene algun servicio de
atenci6n medica.

• Voluntariado:
Conjt.mto de personas adscritas a org,mizaciones sin animo de luera, para realizar cometidos sociales,
asistenciales, laborales, etc.

• Seguro Popular:
Es un instrumento creado para brindar protecci6n financiera a todos los mexicanas, ofreciendo una
opci6n de aseguramiento publico en materia de salud a todas las familias y ciudadanos que par su
condici6n laboral y socioecon6mica no son derechohabientes de las instituciones de seguridad social.

• Servicios:
Son aetividades identificables, intangibles y perecederas que son el resultado de esfuerzos humanos a
mecanicos que producen un hecho, un desempefio a ·un esfuerzo que implican generalmente la
participaci6n del usuario y que no es posible conocei fisicamente, ni transportarlos ni almacenarlos;
pueden ser el objeto principal de una transacci6n ideada para satisfacer la necesidades de los usuarios.

'•.,...,,"'~- ,
< •

".

PODER EJECUTlVO DEL ESTAOl
L1BRE YSOB:RANO DE TABASC"

SECRETARIA::>E SALUZ:
UNClAD JIJ::>!~K" c.
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C E R T I FIe A C ION No. 2060/2016

EI suscrito Lie. Miguel Angel Estrada sanchez,· titular de fa Unidad
Juridica de la Secretarfa 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 fracci6n XVIII del Reglamento Interior de
laSecretarfa de Salud del Estado de Tabasco.- - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - C E R T I FIe A- - - - - - - - - - - - - - - - 
Que las presentes copias fotostiiticas constantes de veintidnco (25)
fojas Utiles impresas por ambas caras, las cuales tuve a la vista, son
copia fiel del Manual de Organizaci6n del "Hospital Regional de Alta
Especialidad del Nino "Dr. Rodolfo Nieto Padron", el cual obra
en los archivos del· Hospital Regional de Alta especialidad del Nino
dependiente de la Secretarfa de salud; se extiende la presente a los
acho dfas del mes de Junio del ana dos mil diedseis, en la dudad de
Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, Republica Mexicana. - - -
- - - - - - - - - - - - - - - - - Con~e - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

=.;.","",~~.
t .•

p..
POOeR EJEcunvo DEL ESTAO':
UBRE YS08:AANC' 0: TA&.SC:

SEC~IAR!A OE 3A.lUC
UN;;Jt.""': " -.

,,

a nidad Jundica
-\

Titular
t

De la Secretaria de 5alud del Emdo de Tabasco
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• f T fss fGoblemodel Tabasco Secretar!. de
Estado de Tabasco cambl4l contigo Salud
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I

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL HOSPITAL REGIONAL
DE ALTA ESPECIALIDAD

DE SALUD MENTAL
Hospital Regional de Alta

Especialidad de salUd~ental

Dr. Adan Calderon AI~~~<;
Director ;!1\-\/~'

r
\

Unidad de Planeacion
~-.;---.,;:...- :~ ;;...-

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

Elaboraci6ndel Manual
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EI Manual de Organizaci6n del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental, se ha
elaborado teniendo como prop6sito fundamental establecer los objetivos y delimitar las
funciones de las areas medicas, administrativas, normativas y operativas que 10 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 Tabasco.

En el presente manual se definen los objetivos de la Direcci6n y se delinea con c1aridad las
obligaciones y responsabilidades de las Unidades y areas que CO!1formen la estruetura, a fin de
cumplir con sus objetivos, evitar la duplicidad de funciones, ayudar en la ejecuci6n correcta de
las labores del personal y 10 mas importante propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos.

La il)tegraci6n de este manual fue .coordinado por la Unidad de Planeacion, interviniendo las
unidades de Enseiianza e Investigacion, Asuntos Juridicos, Seguimiento, Relaciones Publicas,
Innovaci6n y Calidad, Enlace a la Unidad de Informaci6n, Un/dad Medica y Unidad de
Administraci6n; apoyados por la direcci6n de este Hospital.

II. OBJETlVO DEL MANUAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estruetura funcional, seiialando
los puestos y sus funciones, la relaci6n entre ellos, los tramos de control y responsabilidad, y los
canales de comunicad6n, que propide el mejor aprovec!:lamiento de los recursos humanos.
finanderos y materiales.

III. ANTECEDENTES HISTORICOS

EI Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental antes conoddo como "Granja para
enfermos mentales y nerviosos" fue inaugurado oticialmente el 23 de Marzo de 1962. Dentro de
las Polfticas Nacionales, en salud mental, naci6 la propuesta del proyeao de construir un
Hospital Psiquiatrico en el Sureste Mexicano, se propusieron, como sede los Estados de Yucatan,
Campeche, Oaxaca, Veracruz'y Tabasco. La propuesta ganadora la del Exgobemador, Uc.carios
A. Madrazo Becerra, propuso que el Estado fuera la cede para dicho proyeao. Realidad que se ha
convertido en 54 aiios de servicio y experiencia.

E! Hospital Psiquiatrico "Villahermosa: antes conocido como "Granja de Enfermos Mentales y
Nerviosos," fue inaugurado oticialmente el 23 de marzo de 1962, siendo en aquel entonces
Gobemador del Estado el Uc. Carios A. Madrazo Becerra. Fue creado por iniciativa del Dr. Manuel
Velasco Suarez quien logr6 que Tabasco fuese la sede de este proyeao, realidad que se ha
convertido en 37 aiios de servicio y experiencia. Las autoridades de salud, atentas a las
necesidades de asistencia, intervinieron para mejorar la atend6n de los enfermos mentales en
lodos los niveles de manera gradual, primero la alencion biol6gica, que no fue sufidente,.por 10
que a partir de 1985 se adopt6 un modele que abarca las tres areas que influyen y determinan la
conduc-ca humana en general y la enfermedad mental en particular. 10 biopsicosocial.

Lo biol6gico porque la enfermedad se manifiesta en muchas ocasiones en el cuerpo como
resultado de transformaciones neurofisiol6gicas, .hormonales, anat6micas, etc.; 10 psicol6gico
porque el ser humano es lambien produao de una historia individual que determina la
conduaa normal y patol6gica en base a_~ncias subjetivas. que imprimen variaci6n y
rasgos caraaeristicos que pueden conducii;'~fermedad mental aun en un cuerpo sano; y 10
social porque nada de 10 que ocurre al hom~ede co'ncebirse si se Ie contempla aislado y el
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La base legal que nos regula es la Norma Ofidal Mexicana (NOM- 025-55A2-1994), para la
prestaci6n de servidos de salud en unidades de atenci6n integral hospitalaria medico
psiquiatricas, en la que contemplan aspectos como las actividades preventivas curativas, de
rehabilitaci6n integral, derechos humanos y de respeto a la dignidad de los usuarios,
obligaciones del personal de las unidades de atenci6n integral medico-psiquiatrico.

La Universidad Nacional Aut6noma de Mexico en coordinaci6n con la 5ecretaria de 5alud, disena
en 1994 el Plan Onico de Especializaciones Medicas con el prop6sito de estandarizar y normar la
formaci6n de recursos humanos en el area medica. Este plan establece, para eJ area de 5alud
Mental y Psiquiatria, el nivel de especialidad como obligat.orio para su ejercicio en el.sector
salud.

EI Gobiemo del Estado en 1995, en coordinacion can la 5ubdirecd6n Ingenieria y
Mantenimiento de la 5ecretaria de 5alud mediante Avalu6 se determin6 que el inmueble en
raz6n de su antiguedad (33 anos) y debido a la falta de mantenimiento y deterioro de la
estructura f!sica, no era funcional y se programa la reestructuraCi6n del mismo, iniciandose las

obras el 26 de Oetubre de 1995; comenzando con el dembe y construcci6n de nuevas areas,
como fueron las areas urgencias consulta externa y areas paramedicas: salas de hospitalizaci6n
de hombres y mujeres, remodelaci6n de sala de I'arga estanda, eJ area de rehabilitaci6n
psicosocial y remodeJaci6n de la sala de pre alta ademas se adicionaron la remodeJad6n de las
areas de codna, comador, construcci6n de dos aulas de ensenanza, una camara de Gesell.
biblioteca y una cafeteria.

EI l' de abril de 1998 el hospital se inscribi6 al Premia Tabasco a la (alidad de los Servidos de
Salud, desarrollando el proyeeto para Desarrollo Institucional definiendose .como parte del
mismo la mision, vision y valores; y es as! como se obtiene el 23 de octubre de 1998 el Premia
Tabasco a la Calidad de los 5ervicios de Salud. 5e continu6 trabajando en la calidad de los
servicios y como disposid6n de la Secretaria de Salud a nivel nacional, se participo en eJ proceso
de Certificacion bajo los lineamientos estableddos por el Consejo General de Salud de los
Estados Unidos Mexicanos; obteniendose la certificaci6n hospitalaria por cinco anos (2000
2004).

Entre los mecanismos que tiene implementado el gobierno federal los cuales regulan e!
fundonamiento de las diferentes instituciones que 10 conforman en 10 concerniente a la salud se
encuentra desde 1994 impiementada la Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A2-1994, que rige
la atenci6n en unidades medico-psiquiatrica, implementaridose la Norma Oficial Mexicana 025 a
nivel estatal el 3 de diciembre de 1997, teniendo como objetivo principal normar la I?restaci6n
de la atencion psiquiatrica a toda 3~..na que padece un trastomo mental y del
comportamiento, que emplea los se~e las unidades de atenci6n integral hospitalaria
medico-psiquiatrlca y a la vez designa~f la terminologia 'Usuarlo" en lugar de "Paciente"....,..
o para englobar al demandant€<!e:.i<>:s~¢0:t':;l!::;':;rt9rno familiar.

_loPE YS08c?~NG':~ TABASC:-

EI 15 de septiembre de 1998 se im~ilTlMf<2~I-¥-rograma de ~ehabilitad6n Integralel cual tiene. .
.. ,.~.,._:.,.. '., .,", ,'-. ' .. ""', ,~"">v",_",,~,~,,,,1!('I:;..", : ..,..... '._ ,.... ;. ~•.; ••......'-~..... " ... ' ., ...•• _..

"conio 'proposito, estabiecer un niodelo de'rena6Hitaci6n integral dirigido a restaurar y conservar
al maximo las capacidades individuales de [os usuarios .que [e permitan la reincorporaci6n a su
vida familiar social y cultural en su contexto hist6rico, teniendo como subprograma principaJes
Cidos de Informaci6n familiar, Vidatel, Ciinica Neuroleptlcos de Deposito, Programa de Opini6n
de Usuarios, Programa de Aetividades de la Vida Dlaria, Programa de Rescate de Usuarios entre
otros.
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En la busqueda de la aaualizacion continua de personal medico, paramedico se crea las
Jornadas Medicas Psiquiatricas con caracter interdisdplinario celebrandose a partir del alio 2004
las 1as. Jornadas; aunado a ello se desarrollaron diferentes talleres, ademas cursos de
capacitadon en calidad y el Diplomado en Salud Mental.

El Hospital cuenta con consultorios confortables y equipados, ademas con el servido de
Urgencias, para responder de forma inmediata a la demanda del servido de la pobladon
solidtante.

EI primer director del Hospital Granja "Villahermosa" fue el Dr. Frandsco J. Rullan Cordova, desde
su fundacion hasta 1971, posteriormente ocupo la direccion el Dr. Manuel Mendoza Garda
(1971-1983), el Dr. Omar Enrique Guajardo Reyes (1983-1984), posteriormente el Dr. Jesus
Benjamin Cruz Arceo (1984-1994), la Dra. Maria de la paz Tino Torres (2001), el Dr. Alejandro
Madrigal Zentella (1995-2000 y 2002-2006), el Dr. Jesus Antonio Orueta Alvarez (2006 - 2011),
Dra. IHana del C. Garda Morales (2012) y el Dr. Adan Calderon Alonso (2013 . . ) quien
aaualmente ocupa la direcdon de este Hospital.

•
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" ~i, §

,-~

POOER :JECUTiVO eEL ESTADC
UBRE YSOSERANQ DE TASASCC

SECRETARiA DE SALCJC .
.UNlfJ~D.JUelD!C.,. .'



IV. MARCO JURIDiCO

PERIODICO OFICIAl 29 DE JUNIO DE 2016

CONSTlTUClONES.

• Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. del 5 de febrero de 1917,
D.O.F. 27 de enero de 2016.

• Constitucion Polftica del Estado Ubre y 50berano de Tabasco. D.O.F. del 5 de Abril de 1919,
D.O.F. del 14 de febrero de 2015.

LEYES FEDERALES.

• Ley Federal del Trabajo. D.O.F. dell de abril de 1970, D.O.F. dell? de enero de 2006, D.O.F.
del 30 de noviembre de 2012.

• Ley Federal del Trabajo, D.O.F. dell de abril de 1970, D.O.F. del 17 de enero de 2006, D.o.F.
del 30 de noviembre de 2012.

• Ley General de 5alud. D.O. 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.O. 20 abril 2015.
• Ley Organica de la Administraciori Publica Federal. D.O. 29 diciembre 1976. U.R. D.O.F. 13

mayo 2015.
• Ley Organica del Poder Ejecutivo de Tabasco. P.O.E. 22 marzo 2002. U.R.P.O. 31 marzo 2015.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 5ervicios del Sector Publico. D.O.F. 04 enero 2000

U.R. D.O.F. 17 febrero 2015.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco. P.O.

10 diciembre 2013 U.R.P.O. 31 enero 2015. _

• Ley de Planeaci6n. P.O. 13 agosto 1983 u.R.P.otR'., ..,....·02015.
• ley de Planeaci6n del Estado de Tabasco. P.b~ , . 1983. UK P.oE. 02 noviembre 201l.
• ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad, ";,daria. D.O.F. 30 marzo 2006 U.R. D.O.F.

. . - .... vc:::r; .::..,.It:;...... t; iV/) OEL ES'iADC
01 Junlo 2015 ,.!EREY SC&:?.-\NO DE ~& '00 , " , ,,' •

•. • ' 'Le~r:Federalde Trarisparehcia"y ACceso.<§3fg.~eCl!i1aG60~Pi1biicaYGi:lbeh1ainental y'sus '
reforrnas. D.O.F. 11 dejunio de 2002, U.R. D:OF.'i4-J8~jtilio de 2014

REGLAMENTOS
• Reglamento Interior de la Secretaria de 5alud del Estado de Tabasco P.0.03 malZo 2010

U.R.D.O.F 27 mayo 2015
• Reglamento Intemo del Hospital Regional de Alta Especiaiidad de 5alud Mental. Periodico '

Oficial de fecha 4 de agosto de 2012

DECRETO
• Decreto de Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco 2015. 11 diciembre 2014

ACUERDOS
• Acuerdo Marco de Coordinacion celebrado entre el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo Estatal

para fa transferencia de Recursos, suscrito el 29 febrero 2008.
• Acuerdo de Coordinacion para la integraci6n Organica y la Descentralizacion Operativa de

los 5ervicios de 5aiud en el Estado de Tabasco. (6 de Diciembre de 1985). Pubiicado el 01
diciembre 1986
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NORJlllAS OF1C1AlES
• Ley Federal de Transparencla y Accesc a la Informadon Publica Gubemamental. P.0.10

febrero 2007. U.R.P.O. 04 mayo 2015
• Norma .ofieial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestadon de servicios de salud en

unidades de atencion integral hospitalaria medico-psiquiatrica.
• Norma Olidal Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para fa prevencion, tratamiento y control de

las adicdones.
• Norma Olida! Mexicana NOM-087-ECOL-199S, que establece los requisitos para la

separacion, envasado, almacenamiento, recolecdon, transporte, tratamiento y disposicion
linal de los residuos peligrosos biologicos-infecciosos que se generan en establedmiento
que presten atencion medica.

• Norma Olicial Mexicana NOM-090-SSAl-1994, para la organizacion y fundonamiento de

residencias medicas'o't1Bi;;"o,
• Norma Olicial Mexicana NOM-093-SSA1-1~$f~~es y servicio5- Praaicas de higiene y

sanidad en la preparacion de alimentos. ~c..

.. Norma Olicial Mexicana NOM-1 sr'SS;~rl::J~!il6;~!!!.qs·i!-Wiental. Proteccion .y seguridad
radiologica en e! diagnostico medi(1)l~n~~~9DE TAE~(::

.. . Norma Olicia! Mexicana NOM-l S8-SS*t~~;;l~!@:·!~mbiental.Especificaciones tecnicas
para aquipos de diagnostico medico con rayos X•

..... 'No;maOliciatMexlqnaNOM-004-SSA3-2<1102,del expedlente.dlnicO',........ ,... -,.. '.',' ., ....<~,-

• Norma Oficial Mexicana NOM-01 0-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccion
por virus de la inmunodelicienda humana.

• Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para fa prevencion y control de enfermedades
bucales.

• Norma Olicial Mexicana NOM-016-SSA2-1994, para la vigi!ancia, prevencion, control, manejo
y tratamiento del calera.

• Norma Olidal Mexicana NOM-l46-SSA1-1996, Salud ambiental. Responsabilidades sanitarias
en establecimientos de diagnostico medico con rayos X.

• Norma Olidal Mexicana NOM-170-SSA1-1998, para la praaica de anestesiologia.
.. Norma Oficial Mexlcana NOM-190-SSAl-1999, prestacion de servicios de salud. Criterios para

la atencion medica de la violencia familiar.

V. ATRIBUC10NES

Regiamemo Interior de la Secretaria de salud del Estado de Tabasco. P.O. 03 de noviembre 201 0;
Ycon base al Reglamento Interior del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental.
P.O. 04 agosto 2012

TiTulO VII
DE LA DESCONCENTRAOON ADMINISTRATIVA DEI..A SECRETARiA

CAPiTULO PRIMERO
DE LOS ORGANOS ADMlNlSTRATWOS DESCONCENTRADOS

Articuio 32: Para la encaz atencion y endente despacho de los asuntos de su competencia, la
Secretaria contara con organos adminis-uativos desconcentrados que Ie estaran jerarquicamente
subordinados y gozaran de autonomia tecnica y operativa.

Articulo 33. Los 6rganos administrativos desconcentrados y sus titulares tendran la competencia
y facultades que este Reglamento les confiere y, en su caso, las especfficas que les senale eJ
Instrumento Juridico que los cree 0 regule, as! como los acuerdos de delegacion de facultades
del Secretario.
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IV.

Articulo,34. Los organos desconcentra~~ntaran con un Consejo Intemo que presitlira el
5ecretario 0 quien el designe, cuyac~n, funcionamiento y competencia observara 10
establecido en las disposiciones quelo~~n los acuerdos que para ello diete el 5ecretano.

?'JDEH EJECC,0IC DEc :STAoe
Articulo 35. Los otganos adl1)iIlR~~A~§'lllPfi(~eI'J:ados contaran preferentemente con un

",_-~.'~p.~~~m9j!:,rid.lC;0 pilraja" at~l~rn~eiJf"~F;rae)QS}s".n.t9.S..!~g8!§!S"'=S!kcargo;...e",su c.asoJ

la Unidad Juridica de la 5ecretaria ·ponoo'·gJ-so'diSposicion un abogado para propordonarles
asesorfa en. forma permaneme, mismoque dependera nbrmativa y operativamente de dicha
Unidad. debiendo proveerle el organo administrativo desconcentrado los elementos y recursos
administrativos para su funcionamiento.

Articulo 36. De acuerdo con las disposiciones relativas. el 5ecretano podra revisar, reformar,
modificar 0 revocar las resoluciones dietadas por los organos desconcentrados.

CApiTULO SEGUNDO
DE lAS ATRIBUCIONES GENERlCAS

Articulo 37. Corresponde a los organos administrativos desconcentrados el ejercicio de las
siguientes atribuciones genericas:

I. Planear. programar, organizar. dingir. controlar y evaluar, el desempeiio y

funcionamiento de [as areas de su adscripcion; asi como los programas. lineamientos
tecnicos y operativos del servicio. y [as poiiticas que indique el 5ecretario;

II. Acordar con el 5ecretario los asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro de la

competencia del organo administrativo desconc.entrado;

III. Participar en las comisiones que Ie encomiende el 5ecretario, informando de las
aetividades que'se realicen;

Emitir dietamenes e informes relativos a. su competenCia y formular'las opiniones acerca

de otras areas cuando su competencia se relacione;

V. Proporcionar la informacion y la cooperacion tecnico-administrativa que Ie sean

solicitados conforme a las politicas y Iineamientos de la 5ecretaria. en la elaboracion de.

dietamenes que sean requeridos por el 5ecretario;

VI. Formular, en coordinacion con las Unidades AdrJ;1Lnistrativas de la 5ecretaria los asuntos

de su competencia: anteproyeetos de leyes; 'r®j~n1entos. decretos. acuerdos. ardenes.

lineamientos generales. manuales d~ o-rgaflTzado~ (tlanuales de procedimi~nt9.s•.Y._.
,. - ,. 'ma;;Ji,'iesdese;;:'id8;kpubTi~-;;,"para--&~Jp~;~ifu,;~Fs~~~;;~;"'" •. -'c ",'" "

, ':' ~ .,M, ••• ,

VII. Firmar y notificar las resoluciones 0 acuerdos de las autoridades superiores y aquellos

que se emitan con fundamento en las facultades que Ie correspondan;

VIII. Formular los anteproyeetos de presupuesto por programas, conforme a los Iineamientos

legales aplicables y ejercerlos una vez autorizados;

IX. Vigilar la aplicacion de los recursos presupuestales asignados al organo administrativo

desconcentrado para que no exceda de 10 autorizado y se administre de acuerdo con las

normas y lineamientos aplicables;
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X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

:0/.

XVI.

XVlI.

suscribir, en coordinad6n con la Unidad Juridica de la Secretaria los contratos, acuerdos

y convenios que se.requieran para el ejercido, operaci6n y distribuci6n del presupuesto
asignado, excepto los instrumentos legales que por disposid6n de la ley 0 por fundones

no delegables del Secretario deban ser suscritos par este, asi como en los que se vea

implicado el sector;

Promover !a capacitaci6n y desarrollo del personal a su cargo, en coordinad6n con las

areas responsables de los programas de capacitaci6n y desarrollo;

Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las politicas y normas que
en materia de Modemizaci6n e Innovad6n Gubemamental, dicte la Secretaria de

Admlnistrad6n y Finanzas, a traves de la Direcd6n General de Modemizad6n e
Innovaci6n Gubemamental;

Recibir en audiencia al publico usuario que 10 solidte;

Autorizar par escrito, previamente registrado ante la Unidad Juridica y con conacimiento
del secretario, la delegaci6n de facultades para firmar la documentaci6n en tr<lmite a

favor del servidor publico que 10 representara en caso de ausenda;

Cumplir y hacer cumplir las leyes Federa/ y Estatal de Responsabilidades de los
servidores Publicos;

Pr~pordonar a [a Unldad de Acce.f"~,lnformad6n de la secretaria,la informaci6n que

soilate;y =..... '"'lI~. ,-

"" '"Las demas que sena/en 19Jc'l:1ff.'E-~~8~ ~~s aplicables 0 el secretario.
: ;00': v 5Osc,=,ANO DE iAEASCO
~...,. '3EC~8".·~.RJ;" DE 3ALJC

:.:I'oiIDAC' .'I.:~!r:J~

CAPITULO III
ATRIBUOONES GENERICAS DE LOS HOSPITAlES Y

UNIDADES DE APOYO

Articulo 38. Los Hospitales y Unidades de Apoyo tendran atribuciones genencas en las
siguientes areas:

Servicos Medicos:
I. Organizar y prestar los servidos de atend6n en la especialidad de Medicina Intema, Grugia

General. Gineco-obstetricia, Pediatria y demas especialidades de apoyo, con apego estricto al
Catalogo de Diagn6stico y al Cuadro Basico de Medicamentos;

II. Realizar actividades de rriedicina preventiva, curativa, rehabilitaci6n, epidemi%gia y
planificad6n familiar;

[II. Participar en [a instrumentad6n y operar el sistema de referencia y contra-referencia;

IV. Cumplircon la aplicaci6n de la Norma Oficial MexicanaNOM-168-sSA11998, para el correeto
llenado del expediente dinico; y
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V. Elaborar el programa anual de supervisi6n. evaJuaci6n y autoevaluaci6n de servicios medicos e

informar del avance y resultado. y ~]i;:~"caso, de las acciones preventivas y correetivas

adoptadas. "'t::Ji!;
~,..

~..... -c = -= , '-~\:c OSL ='S7,:..2-:
~'",,'J'C.·. _wl;;; , ~, .... ~""_.

• • • • • ..."::;,::.;" 3C;:'l.:=?.),I~O D~ Tr.~""''-
Servlclos AUlahares de Dlagn0stlfp;YsTr~8!ntO:

·...L, ;G~a::::7..2r'~1' p;~s:ar los s€:rvicios deJa~ti~&,Cli~ico, J'2diodiag-nOstico, -an3to.m';a.·pat-916gi~.
anestesiologia. banco de sangre, medicina nuclear, ultra-sonografia, radioterapia y otroS;

II. Difundir y observar la aplicaci6n de las normas tecnicas en las materias de auxiliares de

diagn6stico y tratamiento;

III. Evaluar y autoevaluar la prestaci6n de los servicios auxiliares de diagn6stico y tratamiento; y

IV. Difundir de manera peri6dica los resultados obtenidos en la prestaci6n de los servicios

auxiliares de diagnostico y tratamiento.

Servidos Paramedicos:
I. Organizary prestarlos servicios de enfermeria, trabajo sodal, dietetica, admisi6n, estadfstica.

archivo c1inico, farmacia y otros;

II. Difundir y observar la aplicaci6n de las normas tecnicas en materia de servidos paramedicos;

III. Operar la farmacia'conforme a las normas y procedimientos vigentes;

IV. Captar. procesar y analizar la informaci6n es-.adistica en materia de salud que genere la unidad

e informar de la misma a la Secre!aria. en [os terminos y con la periodicidad que se establezcan;

y

V. Modernizar y operar el sistema de archivo clfnico, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana

NOM-168-SSA1-1998.

Enseiianza e Investigacion:
I. Coordinar y ejecutar las acciones de capacitaci6n. enseiianza e investigaci6n para la salud;

II. Difundir y aplicar la normatividad tecnica en materia de capacitaci6n yenseiianza;

III. Realizar las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formaci6n e informar de

las mismas a la unidad administrativa competente; y

IV. Realizar las investigaciones clfnicas y epidemiol6gicas que permitan resolver los problemas

mas frecuentes de salud.

Administradon: fi~;,
I. Gestionar pagos. movimientos. pre~ laborales y Ilevar el control del personal de

conformidad con las disposicio.Qes,li=g,a~sral'1Ii>:;l.b.les.:x
.-''-'' - -"""::l'~'~'-

';:'?'= -/ :;.v~?;"I\;,C ~'c ..... cr'~<~'-

II. Observar y aplicar las condici~~e~~~[t!~:"t~~LT;:abajO Federal, Estatal y leyes de aplicaci6n

supletoria;
.•..• • ,~'.'r;;: .:~.•,.-. .' -::.;" '-<. " ~ -.'.
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III. Integrar el Programa de Abastecimiento de Sienes e Insumos, sUjetandose al presupuesto

autorizado y al Prqgrama Anual de Adquisiciones previsto en la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco;

IV. Adquirir tos bienes e insumos administrativos, medicamentos y material de curaci6n que se

requieran, respetando los montes aprobados en su presupuesto, de acuerdo con las normas y .

procedimientos aplicables para tal efecto;

V. Recibir en nombre de la Secretaria, donaciones en espec!e tales como bienes muebles e

inmuebles, medicamentos y alime.ntos (en estos dos ultimos casos, se debe cumplir con 10

establecido en el articulo 162 SIS de la Ley de Salud del Estado de Tabasco), debiendo informar

de esas donaciones al Secretario, a la Unidad Juridica. y a la Direcci6n de Administraci6n para

dar el seguimiento legal de su registro e inventario correspondiente;

VI. Controlar y operar el almacen de los Hospitales y Unidades de Apoyo, as! como lIevar a cabo la
distribuci6n de bienes e insumos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos al

efecto;

VII. Man~ener actualizado el cuadro basico de insumas por servicio y vigilar la fedla de caducidad

de los insumas;

VIII. Controlar el inventario del instrumental, equipo medico y mobiliario;

IX. Planear, gestionar.y garantizar que los servicios de conservaci6n y mantenimiento se otorguen

de manera oportuna;

X. Programar, operar y/o contratar, los servicios generales de vigilancia e intendencia, lavanderfa,

roperia y transporte;

XL Uevar el control y registro de las cuotas de recuperaci6n que se recauden bajo los lineamientos'

aplicables por los 6rganos normativos y financieros que correspondan;

XII. Proporcionar a las Secretarias de Administraci6n y 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 terminos que. seiiala la Ley Estatai de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

Publico;

XIII. Notificar de inmediato a la Unidad Juridica de la Secretaria, la existencia de confiictos laborales

no conciliables y de posibles consecuencias contenciosas; as! como asuntos de caracter penal,

de responsabiiidad administrativa 0 de cualliJ;r otro, donde se prevea la posibilidad de riesgo

o confiicto con los intereses de la secretf· Jlicar los sistemas' y procedimientos de registro

presupuestal de las operaciones real~ , en la Unidad, de acuerdo al presupuesto

autorizado, y proporcionar la rM8~"SBeiie te~~rcicio del gasto a las Direcdones de
.. . . . , '~J~~E 'f SOSEry;NO Dc TAOAS....(

:;~,gl1).!~.~ra,ClO1J_,y.BJapea.q..on.¢e~lp .~D&SAt'J(.-,·;.·_·:.. ,J·.. ··- .~.'.~._,., .';".'~" ,.- ,- . ", ." ~.: ,"._. . ";').
::i'lHOAD ';UPlr!c.~

Planeacion:
I. Integrar e! proyecto de Presupuesto Anual de los Hospitales y Unidades de Apoyo, conforme a

las normas y lineamientos aplicables;
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II. Aplicar e Implementar los procedimientos que garanticen [a debida operacion de [os servicios

otorgados y de [os sistemas de informacion; as; como formularlos rnanuales de organizacion

procedimientos y servicios, de conformidad con [os Iineamientos tecnicos emitidos en la

materia;

III. Conformar un organo colegiado que permita identificar, analizar y proponer altemativas de

soludon a las problematicas que se planteen;.

[v. Contar con un Patronato como organo de consulta y opinion; as; como de participacion de [a

comunidad de acuerdo a las necesidades que presenten, siempre y cuando 10 autorice eJ

Secretario;

V. Constituir, integrar y operar [os Patronatos en los terminos de los ordenamientos legales

aplicables; y

VI. Contar con un Comite de Aval (judadano para vigilar y garantizar que los servicios se otorguen

con calidad.y oportunidad.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE

LOS HOSPfTALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 39. Corresponde a los titulares de [os Hospitales y Unidades de Apoyo el ejercido de [as
siguientes atribudones genericas:

I. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de [as aetividades que

desarrollan [as areas a su cargo;

[I. Participar en las comisiones que [e encomiende su superior y, en su caso, designar

suplentes, informando de las aetividades que se realicen;

III. Acordar con su superior jerarquico [os asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro de

la competencia encomendada a su unidad;

[v. Emitir diaamenes e informes en [os asuntos relativos a su competencia;

V. Proponer a su superior alpersonal de nuevo Ingreso y [as promodones, de acuerdo a [a

plantilla de personal autorizada, atendiendo su presupuesto;

VI. Proporcionar la informacion y cooperadon tecnico-administrativa, conforme a las

polfticas y Iineamientos de la secreJ;a!;ia, en la elaboracion de dietamenes que sean
.7~~~~"

requeridos por el secretario; y . 6t~~)
~~~

VII. Las demas que dispongan [0,s,Q!d_eni~rf!2S1egalesaplicables 0 su superior jerarquico.
......Il1!::.;"'; =.JEGuT,\rO ;,.,i__ f.. =;:: ,.:',_" . . . _ ,'~

··T:S-R.~ 'f""SC&:"'".v..NC e~'f:..~~~~'·~:"c,:,;.:-,~ ...~.;Y.'- .,.'.: .-',' . . '" :.... ' .. '

SEeRS-ARIA OE ;A.. _,:.
'.;~!r1AO .:U.~::H>
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CAPITULO QUINTO

COMPETENClA DE LOS HOSPITAlES Y UNIDADES DE APOYO

51

Articulo 44. El Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental tendra la competencia
seiialada en los artieulos 37, 38' Y 39 de este Reglamento, excepto el servicio medico, ademas
tendra competencia para:

I. Propordonar atencion medica especializada a pacientes psiquiatricos con

padecimientos en fase aguda y cronica agudizada;

II. Desarrollar aetividades de prevencion, tratamiento, rehabiiitacion, docenda e
investigacion en el campo de la salud mental;

III. Efeetuar el diagnostico y tratamiento integral de acuerdo a cada caso, seglln las normas

tecnicas correspondientes;

IV. Efeetuar e! correeto seguimiento y control de los pacientes. con el objeto de asegu,rar su

reintegracion a la sociedad, de acuerdo a,cada caso en particular;

V . Desarrollar acciones decapacitacion y asesoria en las instituciones del sector que

otorguen servicios reladonados con la psiquiatria y salud mental; y

, ~~

V I. Aplicar los, acuerdos y compro~~' ~ue se generen de los instrumentos juridicos

e,cablecidos por las autorida' ." • petentes en la materia, y que lIeven al,.
fortalecimiento de los s~i';!gS;~~" "",~W.bc

V!. MISION Y VISION

MISION

Somos una institucion de salud mental, que sustenta su fortaleza en la atencion del paciente y la
formacion de especialistas en psiquiama con un enfoque basado en el modele psicosocial para
el conocimiento y tratamiento de enfermedades mentales con caHdad y seguridad.

VISiON

Ser un instituto de salud mental y psiquiatria, con reconocimiento a nivel nacional e
intemacional, certificade y seguro, para proporcionar un servicie integral que satisfaga a los
usuaries..
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Direccion

1.0.1. Unidad de Ensenanza e Investigaden

1.0.2. Unidad de Asuntos Juridicos

1.03. Unidad de Planeaden.

1.0.4. Unidad de Seguimiento

1.05. Unidad de Relaciones Publicas

1.0.6. Unidad de [nnovaden y Calidad

1.0.7. Enlace de la Unidad de Atceso a [a Informacion

29 DE JUNIO DE 2016

1.1.
1.2.

Unidad Medica

Unidad de Administracion.,=~.: '}
"'.,..

POOER EJECUTIVO DEL ESTI'OC •
L18RE y S08CRANO DE TA8Ascr

SCCRETARIA DE SALUC
'~-.'. ..... ·'1:.tNIO.AD JUR~OfC1' ....
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Vll!. ORGANIGRAMA

H'OSPI"FAL REGIONAl.. OE ALTA. ESPECIAUOAO Oe. SA.lUO, MENTAL.

Unid3cl'de
Reloadones PlJb!icas"

~de' '<J'Unidad de.
-.,

~·Ia·ln/orTmdOn

Unidad oe.lnr1oVaoOn y.
Qli<bd.

\l'>. a-;.Ont..II1ll...deiic.vmen~G.;dil;MOnda:
Oirecora-dcl Hospitalllegiclnal(je-AItl:EsDedaIldad.

de $.Wd :Mtnta~

~ .-
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IX DESCRIPOON DE PUESTOS

DIRECClON

29 DE JUNIO DE 2016

Objetivo:

Dirigir, motivar e impulsar al personal subordinado a la realizacion de los planes y estrategias
establecidos con el maximo de eficiencia y colaboracion; gestionando y optimizando los
recursos financieros, materiales y humanos, aplicando [a normatividad vigente. Verificar la
atencion oportuna y eficiente en cumplimiento a la Norma Oficia! Mexicana para [a atencion
medica psiquiatrica. As! como organizar y dirigir todas las areas que confonman la unidad
hospitalaria para el buen funcionamiento del mismo

I. DAros GENERALES DEL PUESTO

Direceion de! Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental
Secretario de Salud

CON:.SRi'Y SOsEPANO~~c
• Jefes.. de. Unidades, _ per%~~~;~dj;!tal'r~·~cCCoordinar las diferentes aetividades que

Hospital. • _"'~~C ••'r,C.- iealiza esta Unidad

• Direceion de Atencion Medica, i. Establecer los lineamientos para la
Programas Preventivos, Direceion de I programacion-presupuestacion de metas de
Seguro Popular y Direcei6n de I programas hospitalarios anual.
Proteceion (ontra Riesgos Sanitarios I. Promover la integracion del programa de

i" Direccion de Planeaci6n y Subsecretarfa I trabajo anual, para ~efinir las adividades del
de Salud Publica i Hospital.

I.CON:

• Universidad Juarez Aut6noma de
Tabasco.

• Universidad Olmeca y diversas
Universidades de la Regi6n Sur.

• PE!VI EX, ISSEi, ISSSTE, SEN\AR, SEDENA,
IMSS.

• (oordinacion de· Modernizacion '
Administrativa e [nnovacjon
Gubernamemai, ((NIAIG), de la
Secretaria de Administracion de! Estado.

PARA:

• Mantener comunicacion acerca de La
residencia medica de Psiquiatria.

• Intercambiar conocimientosr mediante
apertura de campo clfnico a estudiantes, de
diversas lice'ncjaturas.

• Supervisor y verificar la atencjon medica a
subrogados.

• Indicar la elaboracion y/o aetualizaci6n e
Integraci6n de la Estruetura Organica y
Manuales de Organizacion, Procedimientos y
solicitar la autorizacion de los mismos para
los tramites administrativos ante la
Coordinacion de Modernizaci6n
Administrativa e Innovaci6n Gubemamental,
((MAiG), de [a Secretaria de Administracion
de! Estado.
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Ii.DESCRIPCJON DEL PUESTO

.Dirigir, motivar e impulsar al person,Asdinado a la realizacion de los planes, estrategias y
objetivos establecidos con el~!)1o-.cle::erklenciay colaboracion; gestionando y ootimizando

..........·· __,-·~v:,'/' i-' =~-" - .
[os recursos financieros, mate,P.;1E!S';;;<~aPliC:ando la normatividad vigente...._~---- ..... -'- " '...- .... '

PERMANENTES:
• Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno y funcionamiento de

la unidad; as! como [os programas, lineamientos tecnicos y operativos del servicio y las
politicas establecidas.

• Supervisar y evaluar los indicadores de Selud y atencion medica, mantenlendolos dentro de
los estandares preestablecidos.

• Vigilar la calidad de la atencion medica que se este otorgando, as! como el trato humano a los
pacientes.

• Emitir dietamenes e informes relativos a su competencia ~ formular las opiniones acerca de
otras areas, cuanca su competencia se relacione.

• Proporcionar a las autoridades del sector publico, social y privado, la informacion tecnica,
estadistica y de aetividades de produetividad medico, legales, ete., que requieran de acuerdo
a los lineamientos establecidos para el efe-eto.

• Proporcionar la informacion y la cooperacion tecnico-administrativa que Ie sea requerida en
asuntos de su competencia, conforme a las politicas y lineamientos establecidos por las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud.

• Formular en los asuntos de su competencia los anteproyeetos de- leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, ordenes y lineamientos generales, as! como los manuales de_
organizac:cn, de procedimlentos y de serviClos al publico, haciendo el tramite en las
instancias correspondientes.

• Proponer la capacitacion, adiestramlento y desarrollo del personal a cargo de ese organo, en
coordinacion con e! area responsable de los programas de capacitacion y desarrollo.

• Reciblr en audiencia al publico que 10 solicite.
• Coordinar las aetividades analiticas de la unidad, en apego a las Normas Oficiales Mexicanas y

los lineamlentos de la Secretaria de Salud para dar cumplimiento a sus objetivos.
• Coordinar la aplicacion y alineacion del presupuesto en fundon del Programa Operativo

Anual con el Plan Estatal de Desarrollo para aplicacion efeetiva y optimizada de los recursos.
• Autorizar en el ambito de su competencia, los acuerdos en coordinacion con otras

instituciones U organizaciones, asi como convenios 0 bases de colaboracion para proplciar el
mejor desarrollo de las aetividades.

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

• Controlar que el gasto del Hospital ;,\0 exceda de 10 autorizado y se administre de' uerdo
con las normas y lineamientos aplicando las medidas de racionalidad, austeridad" .Jrro y
disciplina del gasto del Poder Ejecutivo del Estado para garantizar la optimizacion de
recursos.

• Las que senalen otras disposiciones legales, el reglamento de la Secreta ria de Salud 0 Ie
confieran sus Suoeriores para cumpliLcon sus funciones.
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I ~E~~o~~:~S~on el Secretario los (~f~ cuya tramitaci6n se encuentren dentro de su
II competencia en el HoseitaL. '-:"'-:':

I

• Firmar y notificar los 'ac~~~,i~'lf~~~~i: como las reso[uciones 0 acuerdos de las

, ~~~:~~~~~a~~penores y aqoor:~7~~~i:emitan can fundamento e~las fa:'t~~~~,_~~.~,~LI__

I...·.Form~I'ar:10s:-ahtepr6'jeaos de presupueSto par p·,ograrnas.-confonne a..·los1iri"i!amiehro·r· ..·
, lega[es aplicables y ejercerlos una vez autorizadosc

• Suscribir los contratos y convenios que se requieran para el ejercicio, operaci6n y distribuci6n
de su presupuesto, excepto los instrumentos que por disposici6n legal a por funciones no
delegables del Secretario deban ser suscritos por est.e, as! como en los que se yea implicado el
seaor.

• Coordinar las aetividades analfticas de la Unidad, en apego a las Nomnas Oficiales Mexicanas y
los Iineamientos de la Secretar!a de Salud para dar cumplimiento a sus objetivos.

• Coordinar la aplicaci6n y alineaci6n del Programa Operativo Anual con el Plan Estatal de
Desarro[lo para aplicaci6n efeetiva y optimizada de [os recursos.

EVENTUALES:
• Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Gobierno del Estado 0 la Secretaria de

Salud para conocer sus nuevas disposiciones.
• Auwrizar la documentaci6n tecnica y administrativa, interna 0 externa, recibida 0 emitida

para garantizar el f1ujo constante de informacion relevante.
• Coordinar e[ fortalecimiento de los procesos para elevar la calidad a traves de la mejora

continua en las aetividades diarias.

III.ESPECiFlCAS DEL PUESTO,-------------------,
Medico Cirujano y/o Maestria en Psiquiatria.

I
Amp[ios conocimientos de Administraci6n de Hospitales, Publica!
y/o GerenciaL

1 ano.

Honestidad, liderazgo, humanismo, etica, lealtad. discreci6n,
iniciativa, responsabilidad.
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UNlOAD DE ENSENANZA E lNVEST1GAClON

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Ensefianza e Investigaci6n

Direcci6n del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental

5 Asistentes administrativos, 1 Secretaria, 9

•

•

•

PARA:

• Reportar sobre los programas academicos y
operativos de medicos· residences y
estudiantes que realizan practicas
profesionales.

• _-~formar sobre la realizacion y asistencia a
. .., Os diferentes cursos y capacitaciones que

~

_ "se imparten.
,,?CER:'; -'<I",c Kgen<rJar eventos extra hospitalarios para
LoRE y 30 -R),r. - ' ... ~ ~ ,

SCCR~ ~R!" ~~que'''-se realicen en las inst;31aciones ..del.
... IjNI :: ,;(RL~Q.spltal. .

• Informar sobre los permisos que solicita el
personal para realizar diplomados,
maestrias y doetorados, posterior a la
reunion del comite de becas.

• Coordinar la presentaci6n de sesiones
dinicas yacademicas.

• Solidtar informaci6n sobre los pasantes de
servicio social que esten a su cargo.

• Coordinar para que el personal tome los
cursos y capacitaciones.

• Informar sobre el proceso de educacion,
desempefio y rotacion, en las diversas areas
de los medicos residentes de los diferentes
grados.

• Consultar sobre el personal que desee
capacitarse fuera del Hospital.
Solicitar constancias de los cursos que se
lIeven a cabo en esta Unidad.
Informar sobre el· desempefio y avances de
los pasantes de servicio social.
Solicitar autorizacion para que se lIeven a
cabo las praeticas dinicas.

Jefes de Unidades administrativas

• Secretaria de Salud Direcd6n de Calidad
y Educacion

•

CON:
II Direccion
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'CON:

• Universidad Juarez Autonoma de Tabasco

• Division Academica de Ciencias de La
Salud

• Area de Posgrado

II.DESCRIPC10N DEL PUESTO

PARA: ,
• lnformar sobre los avances academicos, de :

las diversas rotaciones de los residentes de
psiquiatria de los diversos grados.

• Coordinar que los tutores y maestros de los
residentes de psiquiatria esten aetualizados.

• Coordinar que los residentes de psiquiatria
tengan su trabajo de tesis en tiempo y
forma.

~~...
Coordinar a los diferentes elementos qu~~man la Unidad para que se [Ieven a cabo en
for~a y tiempo la programacion, sO~iali~':§asistencia de los diferentes cursos y tall~res,
vlgJiando que el personal en forrQ~;:tQ'H!1;;]~"c'::'iJP~'y pasante que venga a praetlca cJmica
tenga,su'programayeste s;211~v€:.S!=~6E?.:'_:'4c.:£·:~·3::''': ',"', ..,'. . ¥

:::={':P~AR.!A :JE S":'.l~'C:

PERMANENTES:
• Participar en las Sesiones de Junta de Gobierno.
• Coordinar can [os diferentes jefes de unidades para que se IJeve en forma el proceso de

educacion de los elementos en formacion.
• Coordinar con los ponentes sobre los horarios y ellugar de.impartir el tema.
• Calendarizar los diversos cursos, sesiones cJinicas y academicas.
• Comunicar can la Unidad de Calidad y Capacitaci6n de la Secretaria de Salud en relacion al

personal en formaci6n, investigaciones y personal que Ileven a cabo sus praeticas c1fnicas.
Asuntos Juridicos.

• Comunicar can la Division Academica de Ciencias de la SaJud de la Universidad Juarez
Autonoma de Tabasco, en relaci6n a la formacion de los residentes de psiquiatria.

• Coordinar y ejecutar las acciones de capacitacion, ensenanza e Investigacion para la salud.
• Difundir y aplicar [a normatividad tecnica en materia de capacitaci6n yenseiianza.
• Realizar [as evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e informar

de las mismas a la unidad administrativa competente.
• Realizar las investigaciones clinicas 'I epidemiologicas que permitan resolver los problemas

mas frecuentes de saIud.

t PERIOOICAS:
I • Organizar y socializar eventos academic~s.
" • Acudir a las reuniones con los diversos comites.

• Participar en las sesiones academicas y c1fnicas.

EVENTUAlES:
• Acudir a ev"ntos y/o reuniones convocadas porel Gobiemo del Estado 0 por la Secretaria de

Salud para conocer nuevas disposiciones.
• Acudir a eventos y 10 reuniones convocadas por la Unfversidad Juarez Autonoma de Tabasco,

area de Posgrado para conocery acordar nuevas disposiciones.
• Acudir a cursos para acrualizarse en relacion a los programas academicos.
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1II.ESPEciF1CAS DEL PUESTO

Medico Cirujano, Especialista en Psiquiatrfa

Conocimiento en Administracion de hospitales, administracion
publica ylo gerencial.

1 ano

Capacidad de analisis y de sintesis, resolucion 'de problemas,
tener capacidad de mantener comunicacion con las diversas
areas.
Capacidad de liderazgo.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

I.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Asuntos Jurfdicos

Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental.

•

•

•

• Direcci6n
CON: PARA:

• Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
Establecer la coordinacion de las

, actividades jurfdicas.
I • Jefes de Unidades, personal en general Difundir a, las demas unidades

I

, 'del Hospital Regional de AltaI'. ~\ administrativas las formalidades y
Especialidad de Salud Mental ;;'~; requisitos legales que expidan las

- :"&'-!'
'J dutoridades sanitarias.

.J, ." <'"",' ~ < • • Y·;·QE.~ ~JECUf.::;·{;· Gi;Ea5&ar" ":-~~ los.. '. manuales .'::. tecnicoso;-
i USREY SC8E. N? 8~;j'~fiiiStrativos que normen y r~gulen la
, SCCRET.J., 1A I.•..'E ~l",~,,_

i LNIOA ;URICII:l',cganizacion Y funcionamiento de la
I Unidad de Asuntos Jurfdicos, bajo la

supervision de la Unidad de Planeacion.
Expedir la certificacion de la
documentacion legal que obre en los
archivos del Hospital.
Las demas que deriven del marco legal
apiicable y las que Ie. encomiende el
Secretario 0 Director.
Emitir respuestas sobre los
procedimientos internos establecidos, con
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•
• Unidad de Asuntos Juridicos de la

Secretaria de Salud.

-~~ I PARA: I
II' , ' la finaJidad de atender las necesidades de

la Secretaria de Salud en materia legal.
Apoyar ala unidad Juridica de'la Secretaria
de Salud, a traVElS de los procedimientos
implementados. en las diversas ramas del
derecho, utilizando los procedimientos
Intemos y legales para ello. con la finaJidad
de atender en tiempo y forma 10 solidtado
por las areas Sustantivas.

PARA:
• Coadyuvar con 105 Agentes del Ministerio

Publico en la tramitadon de las
averiguaciones previas que se presentan
ante los mismos. proporcionaildo los
medios necesarios en sentido peridal.
doetores. acceso a instalaciones. guardias y
documentos.

• Apoyar a los diversos Tribunales y Juzgados
en la Coordinadon de las realizadones de
valoradones Psicologicas' y Psiquiatricas
para la apJicadon de la Psiquiatria dinica al
Derecho, con el objetivode establecer el
estado de las facultades mentales y el
proposito de delimitar el grade penal y
capacidad civil del i1'ldiViduo.
Recibir notificaciones y atender la defensa
de los Juidos de Amparo, Laborales. Civiles,

.. Penales y otros reladonados con las
. . ••.jletLvidades del Hospital, coordinando los

NOER EJECVTiVO DE, "" r·.··. . I I d' I
.~:6RE·Y SOBERA'<C DE 'A~@:ITl1tes ega es corr~s~on lentes con a

..·c·: -:;, .,.se·~~~;;~U~ID~Z:'~~'~:~;~::~:~o~;;:~~~s~:I:j::~;:;al~~"'1:
I aetos de autoridad necesarios.

CON:
• Autoridades Judiciales.

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 competenda de las diversas areas del
mismo Hospita'l; as! como. asesorar y emitir opinion en materia Juridica en el ejercido de las

I fundones del mismo, de conformidad con las normas, lineamientos y criterios espedficos que

I

determine la unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, a efeeto de garantizar la legaJidad de
los aetos que celebre 0 emita dicha dependencia.
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PERMANENTES:

• Formar parte de la Junta de Gobierno presidida par [a Direcci6n General del Hospital.
• Compilar, estudiar y difundir las leyes, regJamentos, decretos federales y estatales, los

acuerdos, 6rdenes y normas oficiales mexicanas.
, • Aetuar como 6rgano de consulta jurldica, asesorando al Director y a [as unidades

administrativas del Hospital.
• Representar como apoderado legal aJ Hospital, al Director y a losservidores publicos ante los

tribunales federales y del fuero comun y ante toda autor/dad jurisdiccional 0 administrativa
con facultades jurisdiccionales, en los tramites de cualquier asunto de naturaleza jurfdica, con
excepci6n de [a fiscal, con todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las
personas flsicas y jurfdicas colectiva~~para presentar demandas como para contestarlas
y reconvenir a [a contraparte, ejerc~~§nes y oponer excepciones, formular denuncias 0

querellas, formular y absolver posj'c~r ofrecer y rendir toda. clase de pruebas, recusar
jueces inferiores y superiOf'!'!Se;apetarniro:tEfpe:neoy desistirse de juicios de amparo y los

"-':_~~~:~~i~~;~~~~~:te~~:?u\~~~1~~:~~: para que promueva.o.·r.ealicetodo,los '.,

• Levantar las aetas administrativas a los trabajadores del Hospital por vioiaci6n a las
disposiciones laborales aplicables, con eJ fin de asegurar:..el orden al cual el trabajador debe
estar sujeto en su area [aboral, siempre rigiendose bajo las leye,s permanentes establecidas.

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

• Expedirla certificaci6n de la documentaci6n leqal que obre en los arch/vos de! Hospital.
PERIOOICAS:

• Revisar 0 elaborar segun sea el caso, los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y 6rdenes relativos a los asuntos de la competencia de! Hospital, as! como sus
respectivas modificaciones. -

• Compilar, estudiar y diftindir las [eyes, reglamentos, decretos federales yestatales, los
acuerdos, 6rdenes y normas oficiales mexicanas.

• Levantar las aetas administrativas a los trabajadores del Hospital par violaci6n a las
disposiciones laborales aplicables, con e! fin de asegurar el orden al cual el trabajador debe
estar sujeto en su area laboral; siempre rigiendose bajo las leyes permanentes establecidas.

• Elaborar los manuales tecnicos-administrativos que normen y regulen la organizaci6n y
funcionam/ento de la Unidad de Asuntos Jurfd/cos, bajo [a supervisi6n de [a Unidad de
Planeaci6n.

EVENTUALES: .

• Mantener coordinaci6n con la Consejer/a Juridica de POGer Ejecutivo, a fin de que el
tratamiento de los asuntos jur/dicos a cargo del Hospital sea congruente con el esquema
general definido par la referida dependencia.

• Formar parte de la Comisi6n de Estudios Jur/dicos del Gobiemo del Estado presidida por la
Consejerla Juridica del Poder Ejecutivo.

• Elaborar los informes previos y justificados en [os juicios de amparo cuando sean seiialados
como autoridades responsables el Hospital 0 sus servidores publkos, par aetos del servicio,
as! como partic/par como representante de estos. ,

• Revisar y lIevar el registro de contratos, convenio.s, acuerdos y bases de coordinaci6n que
celebre el Hospital, con estrieto apego al marco legal y con una constituci6n met6dica
establecida. •

• Las demas que deriven del marco legal aplicable y las que Ie encomiende el Secretario °
Director.. .
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IIl.ESPECiFlCAS DEL PUESTO------------'------'----,
Ucenciatura en Derecho Titulado 0 carreras afines

•
!"-~\

Derecho Elaboracion' •tos. Elaboracion de convenios.
~ .

• OOOER EJE'UT .
d6RE y sop::E,J,VO DEL ESTAD(

$Ccee>-. NO DE rAEAsrr
,., I ......,illA4JE~JC ". .

UNlOAD JURIOIC/.

·1 ano

Capacidad organizativa, vision de servido, liderazgo, toma de
decisiones, trabajo en equipo efectivo, manejo de tecnologia.

UNlOAD DE PLANEAC10N

I.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Planeacion

Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental
Director
4 Profesionistas

• Unidad Medica

CON:
o Direccion

• Unidad de Administracion

• Unidad de Seguimiento

PARA:
• Informar los avances de metas del quehacer

hospitaJario mensual. .
• Recabar informacion que nos solicite el nivel

central.
• Recabar informacion para la elaboracion de

" ..f' -',- los presupuestos de esta unidad.
I; ~\ Para recabar informacion de los programas
~ Co '";/ hospitalarios y seguimiento de los mismos.

~'jCER ::JECU . 0 OEi =3TAt€
3R~'::.S06€PI«)DEIrkAsc~ integracion de Entrega Recepcion

,'c....RETft. fA CE .~nsual.
. .. ',~lnAc JuR:r;r-, • . . .

" .•..Secret"ria .. de Salud,.• Dlre.coo.n .ae. • .~. 'rnformar.. estad,stlcamente las. a<tMc:Jad",s.
Planeacion. . . •. ......., ' ....' mensuai~s . de . esta . ~~'idad,' con los I"

programas SAEH, SIS, Urgencias, Lesiones.
• Informar avance de metas programadas.

• Secreta ria de Salud, Direccion de Seguro •
Popular.

•
Tramitar el presupuesto y sus movimientos,
y dado el tipo de presupuesto con la
Direcci6n de Seguro Popular.'

• Secretaria de Salud, Direccion de •
Recursos Financieros

Ver/ficar el presu puesto a ejercer en la
Direccion de Recursos Financieros.
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CON:
o. Coordinacion

Administrativa
Gubemamental

de
e

Modernizacion
Innovadon

PARA:
o Tramitar autorizacion de documentos

normativos.

II.DESCRIPClON DEL PUESTO

Generar informadon estadistlca derivada del quehacer diario oportunamente a traves de los
programas SIS, SAEH, urgencias( como herramienta para [a toma de decisiones definiendo [os

cursos de acelon y establecimiento de metas par programas a traves del analisis y evaluaeion de

resultados para [a planeadon y presupuestaclon de la unidad hospitalaria.

PERMANENTES:
Participar en la programaClon y presupuestaclon de [a unidad en coordinadon can el'

I

I ° Departamento de Recursos Finanderos y la Subdireccion Administrativa.
Elaborar [a calendarizacion de reuniones de cada uno' de [as Comites y vigilar su
eumplimiento.

I 0 Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Manual de Organizacion y Programa de Trabajo
de P[aneacion. 7~~' .

o Analizar, eva[uar y reportar. [a producci~~~mente de [as diferentes areas hospitalarias,
mediante el Sistema de [nformadon en S~i~IS), para conocer los avances programaticos y

I corregir posibles deficiencias dt~~J3,i~OS'P.f~~k," .
j.. o< [ntegrar-la·,infomnacion estadfstica ~~~TJ\iSQj[<iite[a Direction. -' ~'.~"" c -, .

o Reportar los avances de metas men~;;ain\;if~~~e~,li:rf6mnes trimestrales de [a unidad eonforrne
a los·programas autorizados presupuestalmente para reportarlo a la Secretaria de Salud.

° Elaborar informe de Principales Servicios e [ndicadoresHospitalarios para cotejar contra
informacion de avances de metas.

o Elaborar mensualmente infomne de Morbilidad Hospitalaria (Consulta Externa,
Hospitalizacion, Neurologia y Urgendas).

o Coordinar [a formulacion de manuales de organizadon procedimientos y Programa de

Trabajo, de confomnidad con los lineamientos teenicos emitidos en la materia.

PERIOOICAS:
o Supervisar [a infomnadon de SINERHIAS y Entrega-Recepd6n mensualmente.
° Elaborar el Anuario Estadfstico Anual.
° Elaborar el Anuario Estadfstico Hist6rico.
° Las demas que Ie seiialen las disposidones legales aplicables y el Director.

EVENTUALES: I

o Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Gobierno del Estado 0 por la Secretaria de I
Salud para conocer sus nuevas disposidones.

o Las demas que Ie senalen las disposiclones [egales aplicables y el Director.
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III.ESPECiF1CA5 DEL PUESTO

Lie. en Administracion, estudios de nivel profesional en area
administrativa.

Conocimientos en Planeacion Estrategica, Normatividad estatei y
federal, administracion general y publica.
Capacidad para la formuJacion de proyectos
Conocimiento en Informatica, habilidades de integracion y
redaccion de informacion.

1 ano.

Capacidad de analisis, resolucion de problemas, implementacion
de control administrativo, trabajo en equipo, organizacion,
responsabilidad.

UNIDAD DE SE<iU1MIENTO

I.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director
Ninguno

Direccion del Hospital Regionai de Alta Especialidad de Salud
Mental

Unidad de Seguimiento

• Unldad de Seguimiento de la Secretaria de
Salud del Estado de Tabasco (Secretaria de
Saludl:

PARA:
• Reportar los avances en relacion a la

revision e integracion de los formularios de
Entrega Recepcion mensuai y finai que se
celebren en el Hospital.

• Reportar los avances y obseivaciones

fB
,;;;;;~~.", resultantes de las auditorias internas y

:'. ~.

t ..., _ .,...; externas.
. ". • Solicitar revision y visto bueno para tramites

:;';)OE;' :JECUTiVO .:: t ::'.3r~vi6 de Informacion a la Secretaria de
19RC YSOBERANO 0 TAz....:.s,·

•. ScCP.s:;;<v>~" ·L.Safud y SECOTAB.
'J"IOAD JulOlC oj;.. Informar de las actualizaciones y/o

• Unidades del Hospital Regional de Alta modificaciones generadas en SEC()TAB Y
Especiaiidad de Salud Mer:~al .. Secretaria ae Salud: ..... . ..... . .

• Solicitar informacion y formularios que
integran la Entrega Recepcion mensual.

• Establecer los lineamientos de Entrega
Recepcion mensual 0 final.

• Coordinar la integracion de la
documentacion .requerida para el envio
trimestral de la informacion minima de
oficio.

• Unidad de Administracion

• Direcci6n
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CON:
• Secretaria de Contraloria del Estado

Tabasco (sECOTAB)

• Solicitar informaci6n relevante a las
observaciones resultantes de las auditorias
externas e internas.

• Capacitar y aetualizar a los responsables de
Entrega Recepci6n de cada Area

• Entregar copias en unidades de CD los
Formularios de la Entrega Mensual y/o Final.

• Consultar informaci6n necesaria para la
integraci6n de Entrega Recepci6n y de Jas
auditorias.

.I PARA: _-
de • AetuaJi-zar llos formularios de Entrega

Recepci6n del Hospital.
• Recibir capacitaci6n y asesoria tecnica para

fungir como instancia de enlace entre las
areas administrativas, normativas y
ejecutoras del programa Entrega Recepcion.

• Supervisar las normas y lineamientos para
Entrega Recepcion.

• solicitar fa revision por parte de los
cqmisarios de la Instituci6n, para verificar la
veracidad de la informacion declarada en
cuanto a la solventacion de los hallazgos
detectados, durante las auditorias
realizadas.

. ..... ~l:.VV"«V ..... 1,._... ,1"",1..

LiSRE YS06ERANO DE iAaASCC
II.DESCRIPCION DEL PUESTO SCCREiARIA DE 2ALUC

Vigiiar, asesorar y controlar mediante el amllisis y evaluacion, de la g'estion institucional, que las
funciones del organismo se realicen con eficacia y eficiencia, dentro de fa normatividad flue

. - '. .. -, .;-." -_. '. ".' ", . ....."'. - ' - ~.~.._" .. ' -'. .•....~",.....,.~, ~., ~ ~..... ~. ~ -:'" . ,.- "'. ' _."' ~.- . ,-.:'. ,- .;,"" .... -:: ;"" ~ ~,. "': '"
corresponda;"con-la' a'p'licaci6h d~ sistemas de control que'contribuyan'alouen' manejo de los :.
recursos, proponiendo recomendaciones preventivas y correetivas que propicien el desarrollo y
mejoramiento de cada una de las operaciones de la instituci6n.

, ,
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PERMANENTES:
• Participar en las Sesiones de Junta de Gobierno.
• Vigilar el curnplirniento de las normas, Iinearnientos, politicas, y procedirnientos de caracter

Interno que deban observar los servidores publicos que integran eJ hospital, en caso
contrario, Informar a las unidades de administracion y de asuntos juridicos, para los efectos de
darle el seguimiento legal correspondiente.

• Efeetuar revisiones aleatorias internas y de supervision a los procesos de trabajo, aplicacion
de los manuales de organizacion y procedimientos, aetualizacion de activo fijo e Insumos, a
las unidades administrativas que integran el Hospital y elaborar y el dictamen e informe
correspondiente;

• Reunir, revisar, enviar e integrar, la informacion mensual de los formularios del programa
entrega-recepcion, establecidos por la' SECOTAB, a las unidades administrativas que
conforman la estruetura organica del Hospital y que tiene como finalidad la actualizacion del
sistema de entrega recepcion de la Secretaria de Contraloria.

• Recibir, comunicar, contestar y participar, como enlace oficial del Hospital, ante la Secretaria
de la Contraloria, de toda la informacion relativa al programa entrega-recepcion,
comunicando los actos de avances e incumplimiento por parte de las unidades
administrativas del hospital, a la direccion y unidades de administracion. y de asuntos
juridicos. .

• Coordinar, Integrar y Enviar la informacion de la autoevaluacion que se envia mensualmente
ala Unidad de Seguimiento de la Secretaria.

• Las demas que Ie selialen las disposicio~~gales aplicables y el Director.
PERIOOICAS: =
• Organizar y coordinar los cursos de c' . 'on a las Unidades Administrativas del Hospital,

relativos al manejo e implem~~~tEEt "R5"~~ffiil.-J:,~ntrega-Recepcion, asi como asesorarlos
. para la.integraciony lIenado~::(:SO~06.1l'Gl1atiIJeodo~.. : .. ·c'·····..: - .... __ -

• . Panicipar como enlace, ante las ~\i'~ntras que Auditen ei Hospital, coordinando el
seguimiento respectivo con la U~f'da~ *'aWirri';strativa Auditada, para la solventacion de
posibles observaciones.

EVENTUALES:
• Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Gobierno del Estado 0 por la Secretaria de

SaJud para conocer sus nuevas disposiciones. .

IiI.ESPECiFlCAS DEi. PUESTO

Lie. en Administracion 0 carrera afin.

Administracion, ciencias sociales, planeacion estrateglca,
relaciones publicas e Informatica, habilidades de integracion y
redaccion de informacion de los diferentes sectores.

1 alio

Enfoque en resultados, propositivo, control administrativo,
facilidad de palabra, amabilidad y buen trato al publico.
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CON:

• Direcci6n

• Unidad de Administraci6n

• Secretaria de salud del Estado de Tabasco

UNlOAD DE RELACIONES PUBllCAS

I.DAros GENERALES DEl.. PU:..:ES=T,:...O::.,-.,.--.,.--.,.--.,---".,.--_--::-:-:-::-- --,
Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas

Direcci6n del Hospital Regional de Alta Especialidad de salud
Mental

PARA:
• Compartir el acontecer diario en cuanto a la

informaci6n publicada en los diversos medios
de comunicaci6n.

• Reportar avances relacionados con el
acontecer de diversas aaividades, tales como
efemerides oficiales y eventos relevantes de

-" la Unidad Medica.
• 1 . Definir estrategias de comunicaci6n social
, ..1 para ser aplicadas al interior y ai exterior de.. .

-'CE- E E" nuestra Instltuoon.
• Unidades de! Hospital'.~~:~~~ S~~~oordinaCi6n para la promoci6n y difusi6n de

Esoecialidad de salud Menfa:'j:?ETARIA OE 3Al r ~ 'sus diversas aaividades. .
, -.' 'J!l,JIOA'"'I . - ,.. ," '..... ".'

. L -JR,CiC'. Participaci6n en reuniones de trabajo.

• EJaboraci6n conjunta de material de
informaci6n, carteles, dipticos, entre otros.

• Gestionar informaci6n para ser divulgada en
la pagina oficial del Hospital.

• Recibir indicaciones institucionales
relacionadas en materia de comunicaci6n
social.

• Envio de boletines de prensa, donde se
promueven las aaividades mas importantes
de la unidad.

• Coordinar la realizaci6n de campanas
publicitarias relacionadas con e! seaor salud.

• Coordinar entrevistas al personal medico,
paramedlco y Direcci6n General, con diversos
medios de comunicaci6n impresos y
elear6nicos.

: CON:
• Medios masivos de comunicaci6n' social

PARA:
• solicitar espacios para realizar difusi6n de

diversas aaividades, tales como congresos
academicos, diplomados, aniversario del I
Hospital entre otros.

• Acudir a entrevistas con el C. Direaor del
Hospital.
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Il.DESCRIPClON DEL PUESTO

PERIODICO OFICIAl 29 DE JUNIO DE 2016

I Realizar y difundir a traves de los diferentes medios de comunicaci6n, informaci6n sobre ios
II programas y acciones del Hospital, establecer, difundir y controlar, el uso de la imagen
Iinstitudonal para la edici6n de publicadones que emitan las diversas areas, adecuar
, conjuntamente t6picos relacionados con la salud mental y la politica de comunicaci6n y
I establecer los programas de difusi6n de acti/~ confonme a los criteriosen la materia:

PERMANENTES: ~,..

• Particioar en lassesiones de Jun~&PC>lTci1\;~~LT~;~DcS .
,. '..10'·'..1::'. ~AANvlJ"'.">'-'C-'''' ....

• Organizary cubrir infonmativa y grafu!ate",aette§aCleS, ceremonias y eventos del Hospital
• Homogeneizar la comunicaci6n soda'/Otil:I~R@spltal, integrando a la creaci6n grafica de

mensajes, los elementos estrategicos relativos a la salud mental.
. ~'.:.: 8~(;o'P.U~.::; i:1f'Jfr.";adc,p ::.ob:'"c Ic:s zco:<tec;;711.entcs de interes y tra::icef1de~ci~ ·p2r:.erHcspjt~;,

publicados odifundidos por los diferentes medios de comunicaci6n.
• Coordinar los eventos relacionados con las efemerides institucionales (dia del medico, del

psic610go, dia de la enfermera, del trabajador social, dia mundial de la salud mental,
aniversario del hospital, etc.).

• Realizar las felicitaciones por cumpleanos para todo el equipo humane que integra la plantilla
del Hospital.

• Coordinar pagina oficial del Hospital en redes sodales.
• Coordinar y gestionar sedes para paseos sociorecreativos de pacientes.

PERIOOICAS:
• Conducci6n de eventos (aniversarios, graduaciones de medicos residentes, festividades de fin

de ano).
• Gesti6n ante instancias ante el sector publico 0 privado para alcanzar beneficios

institucionales.
• Asesoria en materia de imagen institucional (mensajes, discursos, presentaciones).

EVENTUALES:
•. Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por la Secr-etarla de Salud.
• Impartici6n de capacitaci6n (Talleres y Conferencfas).

III. ESPECfFICAS DEL PUesTO--=----------------------,
Ucenciatura en Psicologia, Maestrla en Psicoterapia Humanista

Habilidad en redacci6n e integraci6n de, (reportajes. boletines;
entrevistas; etc.), relaciones publicas, Infonmatica, y redes
sociales.

1 ano

Analisis, sintesis de Infonmaci6n y facilidad. de palabra.
amabiiidad y buen trato al publico.
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UNIDAD DE INNOVAClON Y CALJDAD

I.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Unidad de Innovacion y Calidad

Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de 5alud
Mental

•

•

•

•

•

• Direccion de Calidad y Educacion en •
Salud de la Secretaria de Salud del estado
de Tabasco (5.5)

PARA:
Reportar [os avances en relacion a las
diversas lineas de accion de la calidad y de
los procesos.
Reportar [os avances y observaciones
resultantes de las Auditorias internas y
externas.

?ODE" EJECUTIV [lEe ES5miCitar revisjo n y visto bueno para tramites
C18RE YSOflERAN vE TA~envio de Informacion a la Direcdon de

SCCR8"ARIA EWU C I'd d Ed"' 5 I d d IIJNIO;'O JU ;OlC.e. a I a y ucaClon en a u e a
Secretaria de Salud del Estado.

• Jefes de . las Unidades. del Hospital" ... Solimar informacion sobre .Ia .. aplicadon
... RegiOnal de AI-i~ -'Esp~Cialrdad" Cf~' 's~rud" ,'. "<'operati~~ de[a~chv~;sas li~e~s de acci6n en '

Mental calidad.
• Difusion de los resultados de los procesos.
• Capacitar y, aetualizar en los diversos

topicos de calidad a los responsables de
cadaarea y al personal.
Recibir capacitacion y asesoria tecnica.
Solicitar auditoria y certificado de
acreditacion.
Recibir supervision y/o auditoria de [os
procesos y programas.
Entregar mensualmente los resultados
obtenidos en el Hospital en las diversas
lineas de accion.
Informar mensualmente de las reuniones de
[os comites y subcomites reJacionados con
calidad.

• Unidad de Administracion

CON:

• Direccion

CON:

• PEivlEX.
IMS5

PARA:
rSSET, [S5STE. SEMAR, SEDENA.. Asesorias y convenios en materia de calidad
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II.OESCRIPCION DEL PUESTO

PERIODICO OFICiAL 29 DE JUNiO DE 2016

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados
con la gestion de la calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares y normas,
as. como, favorecer [a mejora continua y la seguridad del paciente, promoviendo y desarrollando
la conciencia del personal para que contribuyan al seguimiento y la eficacia del sistema y de los
procesos.

PERMANENTES:
• Participar en las sesiones de Junta de Gobierno.
• Proponer y supervisar la inclusion de actividades e indicadores' de calidad en los planes

institudonales.
• Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de calidad de

los servicios que provee la institucion.
• Desarrollar teenicas y herramientas que propicien el Incremento de calidad en los servicios

que ofrece la Institucion. .
• Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementacion de estrategias,

metodologias e instrumentos de calidad y m~ra continua de los procedimientos intemos.
• Promover estudios de Investigacion de laenservicios del sector.
• Participar conjuntamente con el Director~ aneacion estrategica del Hospital, a fin de

[ograr la emision y/o aetualizaci6n~~fJ~~ecalidady Objetivos de Calidad.
_, ~~.:: _Di~!"n5l!:.eL~apa de Procesos deJ''l1Ste~~Dfi:af-'kcandacl, -estableciendo los,alcam:e,' "0 C

.que hayan sido definidos mediante~~~~~ca.
• Promover la capacitacion y/o aetualizal:?aR °ilell)~rsonal responsable de la ejecucion de, los

procesos.
• Mantener y controlar la documentacion correspondiente al sistema de gestion de calidad.
• Implementar con el personal, programas tendientes a la sensibllizacion y aplicacion de los·

principlos de calidad y seguridad del Usuario.
• Disenar folletos, carteles y documentos en general que sirvan para la difusion de los

programas relacionados con la calidad.
• Las demas que Ie senalen las disposiciones Ie ales aplicables y el Director.

I PERIODICAS:
I • Acudir a las reuniones con los diversos demas departamentos.
I • Participar en las sesiones academicas.

EVENTUAlES:
• Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el-Gobiemo del Estado a par la Secretaria de

salud para conocer nuevas disposiciones.
• Acudir a cursos para aetualizarse en relacion a los pro ramas relac/onados a la unidad.

III_E5I'ECiFICAS DEL PUESTO:::- -,- ~

Ucenciatura en Enfermeria, con Maestrfa en Ciencias de
Enfermeria.

interpretacion de la Norma NMX-CC-9001 :2008-IMNC , can
conocimiento de las herramientas estadfsticas para la calidad

1 aria

i ~:H

Respeto, ~~'lJ~~\'..l~lZ6~a~2¥ie)lidad.
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. ENLACE DE LA UNlOAD DE ACCESO A LA INFORMACl6N

I.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefede Enlace de laUnidad de Acceso a la Informacion

Direccion del Hospital Regionai de Alta Especialidad de Salud
Mental

•

.'

PARA:
• Reportar' los avances en relacion a las

solicitudes que lIegan a traves del portal de
Transparencia del Hospital.
Solicitar revision y visto bueno para envto
de infomnacion a la Secretaria de.Salud y la
Unidad de Acceso a la Informacion.
Infomnar de las aetualizaciones y/o
modificaciones generadas en Secretaria de
Salud.

.,ig~~~~un ?~~\~~f~ar Inform~~i6n q~es: .re,qui:~ pa.ra
• Jefe's "d" I U'd d '. d'l .·'SECR~ARr. DE 3AL~tegrar las sOlICItudes de' transparencra y

e as nl a es e H9§#(l1aJ, - 'irA I ' f ..
Regl'onal d Alta Es 'I'd d d "S (dC" "U - acceso a a In omnaClon.

e pecla I a e au' A I' I' f ' . .. d fi'Mental • . etua lzar a In omnaClon minima e 0 ICIO
del Hospital.
Recibir capacitacion y asesorta tecnjca para
fungir como instancia de enlace entre las
areas administrativas, nomnativas y
ejecutoras del programa de acceso a 19
informacion.
Responder a todas las solicitudes que se
hacen a traves del portal de Transparencia.

• Direccj6n

• Unidad de Administracion.

CON:

.• Unidad de Acceso a la Informacion de la
Secretaria de Salud del estado de Tabasco
(S.5)

I CON:
Contraloria del Estado

PARA:
• Envio de Entrega-Recepcion de las

del Hospital.

lLDESCRlPC16N DEL PUeSTO

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica con la finalidad de cumplir con fa
normatividad vigente, realizando .Ios tramites internos necesarios para localizar y en su caso I
entregar la infomnacion publica solicitada a las unidades responsables.

----_.. _.. ' .._._--_.
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PERMANENTES:

• Recibir y canalizar a la Unidad de Acceso a la Informacion de la Secretarfa de Salud, las
solicitudes de informacion hechas por los ciudadanos.

• Entregar 0 negar [a informacion requerida fundando y motivando su resolucion en los
terminos de [a Ley de Transparencia y Acceso a la Infonl1acion Publica del Estado.de Tabasco.

• Realizar los tramites internos necesarios para localizar y en su caso, entregar I" informaciori
publica solicitada, ademas de efectuar [as notificaciones a los particulares.

• Las demas que Ie senalen las disposiciones Ie ales a licables y el Director.

PERIODICAS:

• Aetualizar y enviar trimestralmente y de manera puntual, a la Unldad de Acceso a [a
Informacion de la Secretaria de Sa/ud, [a Informacion Minima de Oficio corresporidleflte al
Hospital. __.

EVENTUALES: !~
• Acudlr a.eventos y/o reuni?nes convoc1lJ·..;~ el Gobierno del Estado 0 par la Secretaria de

Sa/ud para conocer sus nuevas.,d: .. iciPBlrs: _,. ._.

Lice'rlCiatura en Info'iiTi'Jii'ta' y • SjStem~s, y/o Derecho y/o
Administracion.

Informatica y Sistemas, Derecho, Administracion Publica.

1 ano.

. Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo en
equipo, disciplina y relaciones humanas.

UNIDAD MEDICA

I.DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unldad Medica

Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental

1SProfesionistas

CON:
~ Direccion

PARA:
• Reportar dlariamente la organizacion y

buen funcionamiento de [os servicios
auxiliares de diagnostico y tratamiento, asf
como [os servicios paramedicos del
Hospital.
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•

•

•

•

•

! PARA: I
~.. • Reportar diariamente el total de pacientes I

"_=E;l SJECUTIVC ~~L ~~~~en Hospitalizacion y los eventos ocurridos el
16RE y SQ8ERANO ct """', , '
, _SCCRE7ARtA DE 5)., uc dla antenor.

UNlOAD JURiD'C. Difundir y observar la aplicacion de las
normas tecnicas en las materias auxiliares
de diagnostico Ytratamiiento' .
Representar al Director en eventos
culturales y cient!ficos cuando este as! 10
designe
Elaborar los manuales tecnicos
administrativos que normen y regulen la
organizacion y funcionamiento de la
Unidad Medica, con el apoyo y supervision
de la Unidad de Planeacion.
Evaluar y autoevaluar la prestacion de los
servicios a'uxiliares de diagnostico y
tratamiento.
Organizar y prestar los servlQOS de
psicologia, enfermeria, trabajo social,
nutricion, admision, archivo dinico,
farmacia, laboratorio, eleetroencefalograffa,
odontologia, medicina preventiva,
anestesiologia, terapia ocupacional;
hospitalizacion, consulta externa, urgencias
y otros.
Difundir y observar la aplicacion de las
normas tecnicas en materia de servicios
paramedicos

•. Uevar a la practica la ejecucion de los
diferentes programas de atencion medica.

,~ ~.e.poyar en actividades administrativas y
',*~centes inherentes a la actividad medica.

Unidad de Planeacion

• Jeres de las Unidades y Personal del
Hospital Regional de Alta Especialidad de
Salud Mental

•

, CgN:

Il.DESCRIPC10N DEL PUESTO

Vigilar, asesorar y controiar la organizacion )",~bu:em:fi1lr.1cionamiento de los servicios auxiliares
de diagnostico y tratamiento, as! como de los servicios paramedicos que brindan atencjon a los
usuarios de los servicios de urgencias, consulta extema y hospitalizacion.

'-:'l'ERMANEi'lTES:
• Participar en las sesiones de junta de gobiemo.
• Difundir y observar la aplicacion de' las normas tecnicas en las materias auxiliares de

diagnostico y tratamiento.
• Evaluar y autoevaluar la prestacion de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento.
• Efeetuar revisiones internas y de supervision a los procesos de trabajo, aplicacion de los

manuales de organizacion y procedimientos, a las areas medicas y paramedicas del Hospital.
• (oordinar y supervisar las actividades medico 'asistenciales de los diferentes servicios que

atieriden directamente al usuario, relacionados con patologia psiquiatrica.
• Vigilar que todos los servicios medicos y paramedicos funcionen de acuerdo a sus programas.
• Vigilar que se ejecuten los diferentes programas de atencion medica.
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• Vigilar el adecuado cumplimienro de las funciones del personal medico y paramedico.
• Coordinar y supervisar acciones de ensenanza para la educacion medica continua en el

personal medico y paramedico de la unidad medica.
• Apoyar en actividades administrativas y docentes inherentes a la actividad medica.
• Representar al Director en eventos cuiturales y cientificos cuando este asf 10 designe.

I
. Elaborar los manuales tecnicos-administrativos que normen y regulen la organizadon y

funcionamiento de la Unidad Medica, bajo la supervision de la Unidad de Planeacion.
• Las demas que Ie s€nalen las disposidones legales aplicables y el Director.

!
.I PER100ICAS:

I. Organizar y coordinar la asistencia a los cursos de capacitacion a las areas Medicas y
paramedicas del Hospital.

• Participar como coordinador en todos los comites hospitalarios.

I

t

EVENTUAlE5:
• Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Director para conocer sus nuevas

disposiciones.

iii. ESPECiFlCAS DEL PUESTO

Medico Especialista en Psiquiatrfa

Psiquiatria, psicogeriatria, educacion medica.

~)

facilidad de palabra,

UNIDAD DE ADMINISTRAClON

PARA:
Acordar y difundir los criterios y
procedimienros en materia de
reclutamiento, seleccion e inducdon de

6 Profesionistas.

Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud
Mental

Jefe de la Unidad de Administracion

e DirecckSn

I.DATOS GENERALES DEL PU:..:ES=-:.T.;;:O _
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•

•

•

•

•

•

lade

i PARA:
! -<:' ''';1;', personal, de conformidad a los I
. '. ~; lineamientos emitidos por la Secretarfa de

G
· ,.,Sak!dyvigilar su cumplimiento;

':;.<"'{;ER EJ!=C ' v' ....t:L:._ ,,~.I d I'::8F,EYse:e.:, '<G DE Re\dir de manera puntual los infonmes e
secRET. !A D~ ~:ejfrcicio presupuestario y administraci6n

UNICA ~t.:~C'-lf_·de recursos;

• Realfzar los tramites administratiVoS
re!acionados con. estimulos, lice~cias,ete.,

p'arabenefitiodel perso'iial·tfeIHo;po~~i."·:
Rendir infonmes puntuales de la Adquisid6n
de insumos para la produetividad' y
administraci6n del Hospital.
Dar cumplimiento a la integraci6n yentrega
de las evaluaciones trimestrales y
mensuales durante el alio para
transparentar eJ ejerdcio de sus funciones.

Recibir los lineamientos vigentes para I
ejercer el presupuesto de acuerdo a la
normatividad de la Secretarfa de Salud.
Supervisar la ejecuClon del ejerclClo
presupuestal y administraci6n de recursos
de la n6mina del personal federal para
hacer en tiempo y fonma [a comprobaci6n
correspondiente.
Hacerlas gestiones correspondientes de
adquisici6n de insumos para asegurar el
continuo funcionamiento del Hospital.
Coordinar y supervisar los tramites
re!acionados con [os trabajadores,
estimulos, licencias, etc., para garantizar el
buen funcionamiento del Hospital.

Subdirecci6n de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud

Subdirecci6n de Recursos Materia[es de la
Secretaria de Salud

Direcci6n de Administraci6n
Secretaria de Salud

Subdirecci6n de Recursos Financieros de
la Secretaria de Salud

•

•

•

• Jefes de Unidades del Hospital

•

CON:

CON:

• Secretaria de Planeaci6n y
Estado

• Secretaria de Administraci6n (SA,

• Secretaria de Contraloria (SECOTAB)

t.8~8~"-,;
l.'.OE %t!abiecer los lineamientos sobre el
.CR:C":~jercicio presupuestario del alio en curso.

• H~cerc.e.L.,-ejercicio. flresupuestario -y
administra~i6n de recurso; de [a n6mina del
personal estatal para hacer en tiempo y
forma la comprobaci6n correspondiente.

• Estab[ecer los lineamientos para mantener
aetualizado el inventario .cc!e [os bienes
muebles e inmuebles propiedad de!
Gobierno del Estado.

• Coordinar, supervisar y solventar las
observaciones que los diferentes 6rganos
audita res emiten al Hospital.
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_C-=-, ON:, ~IBREYSOSE i'il~8JI<:=".o:·· ,
I • Supervisar cobro por servicios subrogados.
I • Petr61eos Mexicanos (PEMEX), Instituto. Elaboraci6n de convenios.

Mexicano del Seguro Social (IMSS),
Instituto de Seguridad Social del Estado
de Tabasco (ISSET)

• Universidad Juarez Aut6noma de
Tabasco.

II.DESCRIPCION DEl. PUESTO

Planear, programar, presupueStar, organizar, diriglr y evaluar el funcionamiento de· los·
Departainemos de Recursos Humanos, Materiales, Financieros, Servicios Generales y de

'I Mantenimiento, para que garanticen el cuidado de los recursos destinados a sus respectivas
areas, vigilando que cumplan can las disposiciones legales de la materia.

PERMANENTES:
• Participar en las sesiones de junta de gobiemo.
• Determinar en coordinaci6n con la Direcci6n los requerimientos de recursos humanos,

materiales y financieros para el fortalecimiento de la infraestruaura de la Unidad.
• Dar cabal cumplimiento a 10 establecido en el Sistema de Gesti6n de la Calidad implantado

para el fortalecimiento de los procesos del Hospital.
• Supervisar que el departamento de recursos humanos, gestione el pago, los movimientos, las

prestaciones laborales y 'lIeve el control del personal, de confonmidad con las disposiciones
aplicables, y vigilar que se observen y apliquen las condiciones generales de trabajo del
personal estatal y federal adscrito al Hospital.

• Supervisar que el Departamento de Recursos Materiales integre el programa de
abastecimiento de bienes e insumos, sUjetandose al presupuesto autorizado y al cuadra
basico de insumos y al Programa Anual de Adquisiciones previsto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco, as! como autorizar la
adquisici6n de bienes e insumos administrativos y material de curaci6n que se requiera.

• Recibir donaciones en especie, a traves':d.el Departamento de Recursos Materiales, debiendo
informar ala Secretarfa de los bienes.r~bidos para su registro e inventario correspondiente,
y vigilar que se controle el inventarj", de.rnStrumen.tal, equipo medico y mobiiiario.

• Supervisar que el Departamentode'Rec)Jtibi :M;iteriales controle y, opere,elalmacen .del· .
.,. 'R6spifal, as; 'corrio lIevar a cabo 'ladfstribuci6n de bienes e insUl:;'os de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos al eieCto, debiendo mantener aaualizado el cuadra
basico de insumos por servido.

• Vigilar que el Departamento de Mantenimiento organice y preste los servicios de
conservaci6n y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que tlene bajo resguardo
el Hospital.

• Supervisar queel Departamento de Servicios Generales organice el control y la operaci6n de
los servicios de intendencia, vigilancia, lavanderfa, roperia, suministro de agua pura, bitacoras
de combustibles, de mantenlmiento de vehiculos y del servicio transporte que se proporciona
a las areas.del Hospital.

• SuperVisar que se lIeve el control y regis"uo en el Departamento de Recursos Financieros, de
los enteros de derechos que se recauden; bajo los lineamientos aplicables por los 6rganos
normativos y financieros que correspondan y proporcionar a la Secretaria los estados
contables y financieros del Hospital.

• Vigilar la aplicaci6n en el Departamento de. Recursos Financieros de los sistemas y
procedimientos de registros de las operaciones presupuestarias y contables del Hospital,
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ajiJstando sus respectivos cat;310gos de cuentas, cuyas Iistas de cuentas estaran alineadas
tanto conceptualmente, como en sus prindpales agregados al plan de cuentas que emita la
Secretarfa, y propordonar la informaci6n sobre el ejercicio del gasto.

• Eiaborar [os manuales tecnicos-administrativos que normen y regulen Ja organizacion y
funcionamiento de la Unidad de Administraci6n, bajo la supervisi6n de la Unidad de
Planeaci6n

• las demas que Ie senalen las disposiciones legales aplicables y el Director.

PERIOOICAS:
• Participar en los procesos de Iicitaci6n.
• Organizar el proceso de modernizaci6n .de la administraci6n del Hospital, con el objeto de

fortalecer su desarrollo e innovaci6n.
• Implantar la integraci6n de 1<1 Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo para

brindar protecci6n laboral al personal.
• Implantar [a integracion del Subcomite de Compras Intemo para el fortalecimiento de las

actividades del Hospital.

EVENTUAlES:
• Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Gobiemo del Estado 0 por la Secretaria de

Salud para conocer sus nuevas disposicione,:;".~

i:',""~----------------'

1II.ESPECiFlCAS DEL PUESTO l-'----------------,
uc~-E5WO€&j;~iiltiJ:ia publica, administraci6n de
empres"~,o, gP..EdJJhSecon6mico-administrativa.

CjC\"'7"( ,.." "'~l..UCd
I_l'f ALI JUR.HJlt.:.~ -,_ ;0 ''''."'

Analisis.y sintesis presupuestarios con el manejoadecuado de
estrategias' administrati\ias. Establecer relaciones
interpersonales.

.1 ano.

Capacidad de juicio practico, creatividad, alto nivel
intelectual, alto potencial de motivacion.

X GlOSARIO DE TERMINOS

• Ava! ciudadano:
Son el enlace entre las instituciones y los usuarios de los servicios de salud y S\JS voceros.

• Biopsicosocial:
Es un modelo 0 enfoque partIopativo de saluel y enfermedad que postula que el factor
biologico, el psicologico (pensamientos, emociones y conduetas) y los factores sociales,
desempenan un papel significativo de la actividad humana en el contexte de una enfermedad 0

discapacidad.
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• Camara de Gesell: J!
La camara de Gese'll es un dispositive de experimentadon que consiste en dos habltaciones, can
una pared divisoria en la que hay un vidrio de gran tamaiio, que permlte ver desde una de las
habitadones 10 que ocurre en la otra, pero no al reves. Aqui es posible replicar ciertos
fenomenos de la realidad, perc de forma controlada, para realizar experimentos que permitan
comprender mejor la psique humana

• Contra..,.eferenda:
La Contra-referencia es la respuesta que el prestador de servlClos de salud receptor de [a
referencia, da al prestador que rem,ti68uesta puede ser la contra remisi6n de! paciente
can las debidas indicaciones a segulr 0 ". 'ente la informacion sobre la atencion prestada al
paciente en la instituci6n receptora, a e do de las solicitudes de ayuda diagn6stica.

?OOE~ E.ECUTIVO OELESTAOO
• Director: ~IBREYS08ERANO 0': TABASCC

Director del Hospit;;1 Reg;o~aJ.d': __An=~r.tJi~T.~iJ[~UJ~ Salud Mental. ,',

• Hospital (HRAESM):
Hospital Regional de Alta Especialidad de Salud Mental.

• IMSS:
Instituto Mexicano del Seguro Sodal

• Incidente:
Circunstancia a suceso que acontece de manera inesperada y que puede afectar al desarrollo de
un asunto 0 procedimiento aunque no forme parte de el.

• Infectiones Nosocomiales:
lnfeccion no presente, nl en perfodo de incubacion, en el momenta del ingreso hospitalario.

• ISSET:
Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

• ISSSTE:

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

• SEMAR:
Secretaria de Marina.

• PEMEX:
Petr61eos Mexicanos

• Psicodiagn6stico:
Concepto psiqulatrico referido a! diagnostico de las enfermedades, sindromes 0 alteraciones

metales.

• Psicoeducad6n:
Educaci6n 0 informaci6n que se ofrece a las personas que sufren de un trastorno psicol6gico,
aunque este tipo de intervenciones psicol6gicas tamblen incluyen e! apoyo emociona!, la
resoluci6n de problemas y otras tecnlcas.



29 DE JUNIO DE 2016 PERIODICO OFICIAL 79

• SECOTAB:
Secretaria de la Contraloria.

tI Psicoterapia:
Proceso de comuniG3cion entre un psicoterapeuta (es decir, una persona entrenada para evaluar
y generar G3mbios) y una persona que acude a consultarlo ("paciente" 0 "cliente") que se da con
el proposito de una mejora en la calidad de vida en este ultimo, a traves de un cambio en su
conducta, actitudes, pensamientos 0 afectos.

• Rehabilitaci6n Psicosocial: - .1
Conjunto de intervenciones y apoyos cuyo 0 2esencial. es ayudar al enfermo mental a
reruperar 0 adquirir las capacidades l"Jbali>i1iElad1!'SC~f®:s para el desarrollo de una vida

_". .cpti~ia.Cl2_.~~ comu!='!·idae ,dQ. b.S'":ar~~Rsn~Sf~~[~~·};t.:gna:;:·=5f .(orr,o en eVdesempeflo y.
manejo de las diferentes fundones sodales y,.§!J9as-que supone vivir, trabaj.,ry re!acionarse.

I

I

• SEDENA:
Secretaria de [a Defensa Nacional

• SINERHIAS:
·Subsistema de Informacion de Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la
Atencion de la Salud.

• SIS:
EI Subsistema de Prestacion de Servicios (SIS) forma parte del Sistema Nadonal de Informacion
en Salud y capta las actividades realizadas en las unidades mediG3s y fuera de elias, as! como de
los establecimientos de apoyo como es el Laboratorio Estatal de Salud Publica, entre otros.

• SAEH:

Subs/sterna Automatizado de Egresos·Hospitalarios.

• Usuario:
Es toda persona que padece un trastorno mental y del comportamiento, que emplea [os
servidos de las unidades de atencion integral hospitalaria medico-psiquiatrica.
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C E R T I F I CAe ION No. 2018/2016

EI suscrito Lic. Miguel Angel Estrada Sanchez, titular de la Unidad
Jurfdica .. de la Secretarfa de Salud del Estado de Tabasco, con
fundamento en el artfculo 10· de la Lev Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco V 16 fracci6n XVIII del Reglamento Interior de
la Secretarfa de Saluddel Estadode Tabasco.- - - - - - - - - - -- ~ - • - 
------------------CERTIFICA-------·--------
Que las presentes copias fotostaticas constantes de cincuenta V siete
(57) fojas utiles las cuales tuve a la vista, son copia fiel del Manual de
Organizaci6n del "Hospital Regional de Aitel Especialidad de
Salud Mentell", el cual obra en los archivos del Hospital Regional de
Alta especialidad de Salud Mental dependiente de la Secreta'rfa de
Salud; se extiende la presente a los seis dfas del mes de Junio del ana
dos mil dieciseis, en la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de
Tabasco, Republica Mexicana. - - - - - .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
- - - -- - - - - - - - - - - - - - - - Conste - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Titular

De la secretaria d

,
&U-'I......I Estrada Sanchez

idad Juridica

=.~"""'.'.~~< •
,,'

?ODER EJECUTrv'O JEL ESTA:(.
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El Peri6dico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Oirecci6n de Talleres Graficos de la 5ecretaria de Administraci6n. bajo la
Coordinaci6n de Ia Direccion General deAsuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion
de'JaSecretaria de Gobiemo.

Las :Ieyes.,::decretos ydemas disposiciones superiores son obligatorias par el hecho de

Gobiemodel "tabasco secl'ubUcadasenesteperi6dico.

Estado de Tabasco :cambia::contigo 'P:ara::cualquier-acJaraci6n acerca de los d~umentospublicados,en el mi.smo. favor d~
dirigiTse al inmueble ubicado en Ia calle Nicolas Bravo Esq. Jose N. Rovlrosa # 359, 1

"20r6, Alia del Nuevo SIStema deJusticia Penal'" piso zona centro 0 a los telefonos131.37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.




